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1.

OBIETIVO:

Establecer y describir las acciones legales que se deben realizar en el Ministerio de Economia,
en relacién al proceso contencioso administrativo, planteado por persona individual o juridica
ante la Sala del Tribunal de lo Contencioso Administrativo correspondiente.

ALCANCE:

Aplica al proceso contencioso administrativo, en caso de contienda en las resoluciones
emitidas por la autoridad superior del Ministerio de Economia, cuando en ellas no se haya
podido remediar la resolucién controvertida por medio de los Recursos de Revocatoria o
Reposicion.

DEFINICIONES:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Expediente Administrativo:

Es el conjunto de documentos ordenados en forma cronoldgica los cuales documentan
los hechos administrativos; peticiones, audiencias, presentacién de pruebas; que
pertenecen a un mismo asunto, gestionado ante el Ministerio de Economia o sus
dependencias.

Proceso Contencioso Administrativo

Proceso de Unica instancia a través de cual el Tribunal de lo Contenciosoe Administrativo, a
través de sus salas, resuelve una controversia entre el Ministerio de Economia
(administracidon padblica) y un particular, por un acto o resolucién emitida por el
Ministerio de Economia; cuando ya se ha agotado la via administrativa, es decir el recurso
de revocatoria o recurso de reposicidon. El proceso contencioso administrativo es
considerado un medio de control judicial.

Recurso Administrativo:

Es el que puede interponer un particular en contra de resoluciones emitidas por
autoridad administrativa que tiene superior jerdrquico al Ministerio de Economfa, y en
contra de resoluciones administrativas emitidas por la autoridad superior del Ministerio
de Economia; dichos recursos son el de revocatoria y reposicidn; y se interpondran ante
la autoridad que haya dictado la resolucién impugnada dentro de la via administrativa.

Recurso de Reposicion:
Es el que procede en contra de resoluciones emitidas por la autoridad administrativa
superior del Ministerio de Economia.

Recurso de Revocatoria:
Procede en contra de resoluciones dictadas por autoridad administrativa que tenga
superior jerdarquico dentro del Ministerio de Economia.

Resolucidn:

Decision escrita emitida por la autoridad administrativa que tiene superior jerarquico
dentro del Ministerio de Economia v, la emitida por autoridad administrativa superior del
Ministerio de Economia. Ambas resoluciones atienden el fondo de un asunto especifico
dentro de un expediente administrativo.
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3.7. Sistemna de Gestion de Expedientes:

Programa de codmputo a través del cual se ingresa informacion de los expedientes y cuyo
objeto es actualizar cada fase del proceso de los expedientes gue se tramitan en

Secretarfa General del Ministerio de Economia.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:
BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS

5.

Nimero o codigo del documento o dato

Descripcion del documento o dato

Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala

Decreto Ley 107, emitido en el Gobierno de
Facto de Enrique Peralta Azurdia

Codigo Procesal Civil y Mercantil

Decreto nimero 119-96, del Congreso de la
Republica de Guatemala

ley de lo Contenciosc Administrativo

Acuerdo Gubernativo ndmero 211-2019 del
Ministerio de Economia

Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio
de Economia

NORMAS:

5.1. El Ministerio de Economia recibird oficio emitido por la Sala del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, en el que se requiere el expediente administrativo dentro
del cual se emitid el acto o resolucién en contra del cual se planteé demanda contencioso

administrativa;

5.2. El Ministerio de Economia deberd remitir a la Sala del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo que asi lo requiera, el expediente administrativo o copia certificada del mismo,
dentro del cual se emitié el acto o resolucion en contra de la cual se planteé demanda
contencioso administrativa, e informe circunstanciado del mismo, dentro de los diez (10) dias

habiles siguientes a aguel en que haya recibido el pedido de remisién;

5.3. Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTO” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido vy

cumplimiente del mismo, segln corresponda;

5.4. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran

resueltas por el Secretario General;

5.5. El presente manual deja sin efecto el manual de procedimientos: "PROCESO

CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO" ME-DS-SG-MP-PCA-16, Versidon 06.

RESPONSABILIDADES:

6.1. Ministro de Economia es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2. Secretario General, es responsable de:
Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al procesc que norma y documenta el

6.2.1.

mismo;
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6.2.2. Actualizar o delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual de
normas y procedimientos, en coordinacién con la Direccibn de Desarrollo

institucional;

6.2.3. Cumplir y supervisar en lo que corresponde, el cumplimiento del presente manual

de normas y procedimientos;

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.

PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

6.3. Técnico (s) asignado (s) para elabarar o actualizar el presente manual de normas y

procedimientos, es {son) responsabie (s} de:

6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Secretario General, en coordinacidon con la Direccion de

Desarrollo institucional;

6.3.2. Firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando que

su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas y

procedimientos;

6.3.4. Otras responsabilidades que correspendan, establecidas en el numeral “7.

PROCEDIMIENTO” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTO:

7.1. Proceso Contencioso Administrativo

Responsable ! Actividades ’ Tiempo
Sala del Tribunal | * Presenta oficio ante la recepcién del Ministerio de Economia, a 01
de lo través del cual requiere antecedentes {expediente original o copia dia
Contencioso certificada) e informe circunstanciado de las actuaciones que
Administrative conforman el mismo.
Recepcionista e Recibe oficio emitido por la Sala del Tribunal de lo Contencioso 01
del Ministerio Administrativo; dia
de Economia . ) .
+ Elabora conocimiento y traslada a Asistente de Secretarfa
General, el oficic emitido por la Sala de! Tribunal de lo
Contencioso Administrativo.
Asistente de + Recibe oficio emitido por la Sala del Tribunal de lo Contencioso 01
Secretaria Administrativo; dia
General . . .
e Traslada oficio emitido por la Sala del Tribunal de lo
Contencioso administrativo a Subsecretario (a) General.
Subsecretario | e Recibe oficio emitido por la Sala del Tribunal de lo Contencioso 01
(a) General Administrativo; dia
¢ Verifica en el Sistema de Gestidon de Expedientes el lugar en
que se localiza el expediente (Archivo, Direccidn o Registro);
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Responsable ‘ Actividades ’ Tiempo

Reproduce copia del oficio emitido por la Sala del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo;

Traslada a Notificador de Secretaria General.

Notificador de
Secretaria
General

Recibe copia de oficio emitido por la Sala del Tribunai de lo 01
Contencioso Administrativo; dia

Solicita expediente a Archivo, Direccién o Registro.

Archivo General
del Ministeric
de Economia;

Recibe copia del oficio emitido por la Sala del Tribunal de lo 01
Contencioso Administrativo; dia

Entrega expediente a Notificador.

Direccién o
Registro
Notificador de | e Recibe expediente; 01
SZ:::;:B + Traslada expediente a Subsecretario (a) General. dia
Subsecretaria * Recibe expediente e incorpora oficio original emitido por ia 01
(o) General Sala del Tribunal de lo Contencioso Administrativo; dia

Actualiza Sistema de Gestién de Expedientes;

Elabora conocimiento, asigna y traslada expediente a Analista
tegal.

Analista Legal
de Secretaria
General

Recibe expediente; 01
dia
Elabora proyecto de informe circunstanciado de las
actuaciones existentes dentro del expediente;

Traslada expediente y proyecto de informe circunstanciado a
Asesor Legal de Secretaria General.

Asesor Legal de
Secretaria
General

Recibe expediente y proyecto de informe circunstanciado; 01
dia
Revisa el proyecto de informe circunstanciado;

Si no procede traslada a Analista Legal para realizar las
correcciones correspondientes;

Si procede, traslada a Secretario (a) General para la firma
correspondiente.

Secretario (a)
General

Recibe expediente y firma el informe circunstanciado; 01
dia
Traslada expediente e informe circunstanciado a Encargado de
Numeracién de Secretaria General.

Encargado de
Numeracién de
Secretaria
General

Recibe expediente, sella y numera informe circunstanciado; 01
dia
Traslada expediente e informe circunstanciado a Notificador.




GOBIERNQ £
GUATEMALA

PR

MINISTERIO
DE ECONOMIA

Manual de Normas y Procedimientos

ME-DS-SG-VMINP-PCA-16
Version 07

PROCESQ CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO

Pagina 7 de 20

Responsable l Actividades i Tiempo
Notificador de | e Recibe expediente e informe circunstanciado; 01
Secretaria . ) B . dia
General » Actualiza Sistema de Gestién de Expedientes;
e Traslada expediente e informe circunstanciado a Sala del
Tribunal de lo Contencioso Administrative, dentro de los diez
{10) dias habiles, contados a partir de la recepcién del oficio de
requerimiento.
Sala del Tribunal | & Recibe expediente administrativo e informe circunstanciado; i5
delo ) o g . dias
Contencioso e Analiza la juridicidad del acto o resolucion cuestionada;
Administrativo | s Emite sentencia declarando con lugar o sin lugar la demanda
contencioso administrativa;
* Remite expediente y certificacion de la sentencia a
Recepcionista del Ministerio de Economia.
Recepcionista » Recibe expediente y certificacidn de la sentencia emitida por la 01
del Ministerio Sala del Tribunal de lo Contencioso Administrativo; dia
de Economia ¢ Actualiza Sistema de Gestién de Expedientes;
s Elabora conocimiento;
* Traslada expediente y certificacion de la sentencia a Asistente
de Secretaria General.
Asistente de e Recibe expediente y certificacion de la sentencia emitida por la 10
Secretaria Sala del Tribunal de lo Contencioso Administrativo; dias
General s Actualiza Sistema de Gestidn de Expedientes;
= 5i la demanda contencioso administrativa es declarada SIN
LUGAR, elabora providencia y remite expediente a donde se
origind: Archivo, Direccidn o Registro;
e Sila demanda es declarada CON LUGAR, trasiada expediente y
sentencia emitida por la Sala del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo a Asesor Legal de Secretaria General.
Asesor Legalde | ¢ Recibe expediente y certificacion de fa sentencia; 01
i e » . dia
Secretaria * Actualiza Sistema de Gestion de Expedientes; [
General
¢ Elabora conocimiento, asigna vy traslada expediente vy
certificacidn de la sentencia, a Analista Legal de Secretaria
General.
Analista legal de |  Recibe expediente y certificacidn de la sentencia y revisa las 02
Secretaria actuaciones; dias
General ‘2
s Elabora proyecto de resolucidn con base en lo ordenado en la
sentencia emitida;
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Responsable ’

Actividades l Tiempo
¢ Actualiza Sistema de Gestién de Expedientes;

+ Traslada expediente y proyecto de resolucién para revision de
Asesor Legal de Secretaria General.

Asesor {a) Legal
de Secretaria
General

+ Recibe expediente y revisa proyecto de resolucién; 01

dia

¢ Sino procede, traslada a Analista Legal para correccidn;

® Si procede, actualiza Sistema de Gestién de Expedientes y
traslada a Secretario {a) Genera! para rlbrica;

Secretario (a)
General

+ Recibe expediente, rubrica proyecto de resolucion; 01

dia

* Traslada expediente y proyecto de resolucion a Encargado de
Numeracion.

Encargado de
Numeracion de
Secretaria
General

» Recibe expediente y proyecto de resolucion; 01

dia

» Asigna numero y sella el proyecto de resolucién;

+ Traslada expediente y proyecto de resolucidn a Asistente de
Secretaria General.

Asistente de
Secretaria
General

e Recibe expediente y proyecto de resolucién, actualiza Sistema 01
de Gestién de Expedientes; dia

e Elzbora conocimiento y traslada expediente y proyecto de
resolucion a Asistente del Viceministerio segln corresponda.

Asistente de
Viceministerio

¢ Recibe expediente y proyecto de resolucion; 01
¢ Traslada expediente y proyecto de resclucion a Asesor Legal dia

segun . L .
& del Viceministerio segiin corresponda.
corresponda
Asesor {a) Legal | e Recibe expediente y revisa proyecto de resolucion; 03
del . . . . dias
. L . s Sino procede, remite a Secretaria General para su correccion.
Viceministerio
segin ¢ Siprocede, traslada a Viceministro segin corresponda;
corresponda
Viceministro (a) | e Recibe expediente y refrenda el proyecto de resolucion; 03
segln . - . dias
& ¢ Traslada expediente y proyecto de resolucién a Asistente del
corresponda

Viceministerio segin corresponda.

Asistente del
Viceministerio
segln
corresponda

s Recibe el expediente y proyecto de resolucion; 01

e . . dia

s Actualiza Sistema de Gestidn de Expedientes;

s Flabora conocimiento y traslada expediente y proyecto de
resolucion firmada por el Viceministro seglin corresponda, a
Asistente de Secretaria General.

Asistente de e Recibe expediente y proyecto de resolucién firmada por 01
Secretaria Viceministro seglin corresponda; dia
General
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Actividades I Tiempo

Responsable [ |
s Actualiza Sistema de Gestidn de Expedientes;
» Elabora conocimiento y traslada expediente y proyecto de
resolucion a Asistente del Despacho Superior.

Asistente del e Recibe expediente y proyecto de resolucion; 01
Despacho . , dia
Superior * Traslada a Asesor (a) Legal del Ministro (a) de Economia.

Asesor (a) Legal | e Recibe el expediente y revisa el proyecto de resolucién; 03
del Ministro '(a) * Si no procede, remite expediente y proyecto de resolucién a dias
de Economia Secretaria General para correccion;
» Si procede, trastada expediente y proyecto de resolucién a

Ministro {a) de Economia.

Ministro {(a) de | e Recibe expediente y firma resolucién; 03
Economia e Traslada expediente y resolucidn a Asistente del Despacho dias

Superior.

Asistente del | o Recibe expediente y resolucién firmada por Ministro de 01
Despacho Economia; dia
Superior e Actualiza Sistema de Gestidn de Expedientes;

e Elabora conocimiento y traslada expediente y resolucion a
Asistente de Secretaria General.

Asistente de s Recibe el expediente y resolucidn firmada por Ministro (a) de 01
Secretaria Economig; dia
General . -, .

s Actualiza Sistema de Gestidn de Expedientes;
* Traslada expediente y resolucion a Encargado de Numeracion.

Encargado de » Recibe expediente y resolucidén, reproduce copias de la 01

Numeracidn de resolucién original; dia
Secretaria . Lo
¢ Coloca sellos de certificacién;
General
* Traslada expediente y copias de la resolucién a Secretario (a}
General o Subsecretario (a) General para certificacion.
Secretario (a) ¢ Recibe expediente y certifica copias de resoluciones; 01
General o e » . dia
. o Actualiza Sistema de Gestion de Expedientes; y
Subsecretario
{a) General e Traslada expediente y copias certificadas de la resolucién a
Notificador.

Notificadorde | e Recibe expediente y copias certificadas de la resolucion; 01
Secretaria Elab <dula d ficacisn: dia
General » [flabora cédula de notificacion;

¢ Notifica copia certificada de la resolucidn a las personas que
hayan formado parte en el proceso que contiene el expediente
administrativo, en el lugar senalado para recibir notificaciones,
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Responsable I

Actividades ’ Tiempo

o en las oficinas de Secretaria General cuando las personas
interesadas comparecen personalmente;

s Incorpora cédulas de notificacidn;
s Actualiza el Sistema de Gestion de Expedientes;

o Traslada expediente a Asistente de Secretaria General.

Asistente de
Secretaria
General

¢ Recibe expediente y cédulas de notificacion; 01

dia

¢ Actuzliza Sistema de Gestidn de Expedientes;

e Si el expediente debe ser remitido a Archivo, elabora
conocimiento y traslada a Archivo General del Ministerio de
Economia;

s Siel expediente se origind en una Direccién o Registro, elabora
providencia de traslado;

e Traslada expediente y providencia para firma, a Secretario

General.
Secretaric (a) * Recibe expediente, revisa y firma providencia de traslado; %
General . ., dia
e Traslada expediente a Encargado de Numeracidn, para
numeracion y sello de providencia.
Encargado de | e Recibe expediente; 1
Numeracion de . . hora
. e Sella y numera providencia;
Secretaria
General * Traslada expediente y providencia numerada a Notificador de
Secretaria General.
Notificadorde | e Recibe expediente; 01
Secretaria ) ) . . dia
s Actualiza Sistemna de Gestidn de Expedientes;
General

e Traslada expediente a donde se origing (Direccion o Registro)
para ejecucion de la resolucidon emitida por el Ministerio de
Economia y archivo del expediente respectivamente.
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Proceso contencicso administrativo

Sala del Tribunal de lo
Contencioso Ad ministrativo

Recepdionista del Ministerio de
Economia

Asistente de Secretaria General

Subsecretario (a) General

Prasenta oficio antela

recepcitn del Ministerio
de Economia, requiere
antecedentes e informe

Recibe oficie emitido
por la Sala del Tribunal

circunstanciado de fas
actuaciones gque
conforman el mismo
1

na 1

|Pagi

» de lo Contencinse
Administrative
2
¥ Recibe oficio emitido
por la Sala del Tribunal
Elabora conocimiento y > de lo Contenciose
traslada a Asistente de Administrative
Secretaria General, el 4
oficio emitido por la
Sala del Tribunaide lo
Contencioso k 4
Administrativo Traslada oficio emitide
3 por la 5aia ded Tribunal

de lo Contencioso
Administrativo a
Subsecretario {a)
General
5

Recibe oficio emitido
por laSata def Tribunal

de lo Contencioso
Administrativo
&

h A

h 4

Verifica en ¢l Sistema
de Gestién de
Expedientes el lugar en
que se localiza el
expediente
7

A 4

Reproduce copia del
oficio emitido por la
Saladel fribunalde lo
Contencioso
Administrativo
8

) 4

Traslada a Notificador
de Secretarfa General

|
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8.1 Procedimiento: Proceso contencioso administrativo

Archivo General del

Solicita expediente a
Archivo, Direccion o

Entrega expediente a

Registro Not#ficador
11 13
]

v

Retibe expediente
14

A 4

Traslada a
Subsecretario (a)

Notificador de Secretaria N . . Analista Legal de Secretaria
Ministerio de Economia; Subsecretariz (o) General
General N . General
Direccion o Registro
Recibe copia de oficio Recibe copia del oficio
emitido por la Sak del emitido por la Saka del
Tribunal de lo N Tribunal de lo
Contencioso " Contencioso
Administrativo Administrativo
10 12
h 4 v

General
15

Pagina 2

A 4

Recibe expediente ¢
incorpora oficio original
emitido por fa Saka del
Tribunal de lo
Contencigso
Administrativo
16

h 4

Actualiza Sistema de
Gestidn de Expedientes

Recibe expediente

h 4

17 19
Y v
.. Elabora proyecto de
Elabara conocimiento, informe

asigna y traslada
expediente a Analista

circunstanciado de las
actuaciones existentes

Liial dentro del expediente
20
h 4

Traslada expediente y
proyecto deinforme
circunstanciado a
Asesor Legal de
Secretaria General
2t

e

Ry

@\i
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8.1 Procedimiento: Proceso contencioso administrativo

Asesor Legal de Secretaria Encargado de Numeracién Notificador de Secretar(a

Secretario {a) General

General

de Secretaria General

General

!

Rectbe expediente y
proyecto deinforme
circunstanciado
22

h 4

Revisa el proyecte de
informe
circunstanciado
23

Procede?
24

NO
Y

Traslada a anafista
legal para realizar las
carrecciones
correspondientes
25

Traslada a Secretario
{a) General para la
firma
carrespondiente
26

f__g‘_gina 3

Recibe expediente y
firma el informe

circunstanciado
27

v

Traskadza expediente
e informe
circunstanciado a
Encargado de
Nurneracién de
Secretaria General
28

Recibe expediente,
sellay numera
informe

A 4

dircunstanciado
29

Y

Traslada expediente
e informe

Notificadar
30

Recibe expediente e
- informe

circunstanciadoa

dircunstanciade
3%

A J

Actualiza Sistema de
Gastidn de
Expedientes

32

A 4

Traslada expediente
e informe
circunstanciado a
Saladel Tribunal de
lo Contencioso
Administrativo
23
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8.1 Procedimiento: Proceso contencioso administrativo

Sala del Tribunal de o Recepcionista del Ministerio Asistente de Secretaria Asesor Legal de Secretaria
Contencigso Administrativo de Economia General General
Recibe expediente Recibe expediente y Recibe expediente y
administrative einforme certificacion de sentencia certificacton de la
circunstanciado 1 emitida por la Sala del sentendia emitida por la
b Tribunal de lo Contenciosn »|  Salzdel Tribunal de lo
Administrative Contenciose
38 Administrative
A 4 42
Analiza [a juridicidad del l
acto o resolucién
cuestionada Actualiza Sisterna de A 4
35 Gestion de Expedientes
39 Actualiza Sistema de
Gestion de Expedientes
L 4 ¢ 43
Emite sentencia Elabora conocimiento
declrando con lugar o sin 40
lugar la demanda
contencioso
administrativa Y Demanda
sin lugar
36 Traslada expediente y o
certificacidon de la
sentencia a Asistentede {~
Y Secretaria General sl
41 L 4
Remite expediente y Elabora providencia y
certificacidnde la remite expediente a
sentencia a Recepcionista | | NO { donde s origing: Archivo,
del Ministerio de Direccion ¢ Registro Recibe expediente y
Economia 45 certificacion de la
37 sentencia
47
Traslada expediente y
sentencia emitida por la
Sala def Tribunal de lo A4
_Contencioso = Actualiza Sistema de
Administrativo a Asesar Gestion de Expedientes;
Legal de Secretarfa Elabora conocimiento
General 48
46
h 4
Agigna y trastada
expediente y certificacion
de la sentencia a Analista
Legal de Secretaria
General
49
A 4
oy 5
]
£
N
1
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8.1 Procedimiento: Proceso contencioso administrativo

Analista legal de
Secretaria General

Asesor {a) Legal de
Secretaria General

General

Secretario (a}

Encargado de
Numeracidn de
Secretaria General

Asistente de
Secretaria General

Recibe expediente y
certificacion de la
sentencia y revisa las
actuaciones

50

A4

Recibe expediente y revisa
proyecto deresolucion

Pagina S

4
Elabora proyecto de 5
resolucién con base en
loordenadoenla e
sentencia emitida Procede?
51 55 ’
v NO
Actualiza Sistema de Y
Gestion de Traslada a Analista
Expedientes = Legal para corraccidn S
52 56
h 4 -
Actualiza Sistema de
Traslada expediente y Gestidn de
proye_c‘tu de Expedientes y traslada
resolucion para 2 Secretario () -
revisién de Asesor General para ribrica
tegalde Secretaria 57
General
53

Recihe expediente,

by} rubrica proyecto de

resolucion
58

Y

Traslada expediente
yproyecto de
resehition a
Encargado de
Numeracion
59

P+ resolucidn, le asigna

Recibe expediente y
proyecto de
resolucion, actualiza
Sistema de Gestidn

Recibe expedignte v
proyecto de

mimero y i sella
60

A A

Traslada expediente
y proyecto de
resclucion a
Asistentede
Secretaria General
61

de Expedientes
62

A 4
Elabora

congcimignto y
trasiada expediente
y proyecto de
resehucion a
Asistente del
Viceministerio de

Inversion y
Competencia

83
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8.1 Procedimiento: Proceso contenciosc administrative

Asistente de Asesor (3) Legal del s . Asistente del .
e . . I ( ) . & ) Viceministro segin LT p Asistente de
Viceministerio segdn | Viceministerio segin Viceministerio segin P
torresponda Secretaria General
corresponda corresponda corresponda
Recibe expediente y Rr:m_l:; : ex:ed:nt: ¥
proyecto de pe| FEVIsE Proyecto de
s resohucidn
resolucion 56
&4
Recibe expediente y
refrenda el proyecto
L 4 Procede? de resolucién
67 70
Traslada expediente
¥ proyecto de . )
M NO
resolucion a Asesar v h Recibe el expediente
Legaidel H . yproyecto de
Viceministerio segii Remitea Secretaria Traslada expediente resokicién
segun d
corresponda General para su yproyecto de 72
pea torrection Tesolucion a
&8 5 Asistentedel
Vicerministerio segin
A 4
correpsonda
71 Actualiza Sistema de
Gestion de
Expedientes;
elabora . X
conocimiento Recibe expediente y
Traslada a 73 proyecto de
Viceministro seglin L N resokicidn firmada
corresponda por Viceministro
69 A 4 segun corresponda
75
Traslada expediente
y proyecto de
resolucidn firmada
por el Viceministro Y
segln corresponda, a Actualiza Sisterma de
Asistente de Gestion de
Secretaria General Expedientes
74 76
Y
Elabora
conocimiente y
traslada expediente
y proyecto de
resolucion a
Asistente del
Despacho Superior
7
A 4
) 7
©
£
&
&
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8.1 Procedimiento: Proceso contencioso administrativo

Asesor (3) Legal del

Pdgina 7

Asistente del . Ministro (a} de Asistente del isten
. Ministro {a) de ( ,) . As:ste: te de
Despacho Superior p Economia Despacho Superior Secretaria General
Economia
Recibe expediente y
proyecto de
resolucidn
73
h 4
Traslada a Asesor {a) Recibe el expediente
Legal def Ministro (a) | | yrevisa el proyecto
de Economia de resoiucidn
79 80
Procede?
a1
NO
Y
Remite expediente y
proyecto de
resolucion a Recibe expediente y
Secretaria General | [ firmaresolucion
< para correccion ]
82
h 4
Traslada expediente Recibe expediente y Recibe ¢f expediente
yresolucidn a resclucion firmada y resolucion firmada
Asistente del P! por Ministro(a)de | 1™ porMinistro (a) de
Despacho Superior Economia Econornia
Traskada 85 86 2
expediente y
proyecto de ¢
- resolucion a = 4
Ministro {a) de Actualiza Sistema de Actualiza Sistema de
Economia Gestion de Gestion de
8 Expedientes Expedientes
7 10
h 4 Traslada expediente
Elabora yresohuciona

conocimienta y
traslada expediente
yresolucién a
Asistente de
Secretaria General
88

Encargado de
Nurneracion
91
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8.1 Procedimiento: Proceso contencioso administrativo

Traslada expediente y
copias dela resolucion a
Secretario (a) General o
Subseeretario {a) General

para certificacién
EL)

|Pédgina 8

Traslada expediente y
capias certificadas dela
resehucion a Notificador

97

certificadas de la
rasokicidn, elabora cédula
de notificacién
98

Encargado de Numeracion Secretario (a) General o Notificador de Secretaria Asistente de Secretaria
de Secretaria Generat Subsecretario (a) General General General
- Recibe expediente y
Recibe expediente y certifica copias de
resalucidn, reproduce kg resoluciones
copiasde la resolucion 9%
original
32
A 4
Y Actualiza Sistemna de
Coloca sellas de Gestion de Expedientes
certificacién 96
93
¥ h 4
Recibe expediente y copias

Recibe expediente ¥
cédulas de notificacidn
102

h 4

\ 4

Notifica copia certificada
de I2 resofucion a las
personas gue hayan

formado parte dentro del

expediente administrative

99

Actualiza Sistema de
Gestion de Expedientes
103

h 4

h 4

Incorpora cédulas de
notificacion;
actualiza el Sistema de
Gestidn de Expedientes
100

Elabora conocimiento si el
expediente debeser
remitido a Archivo del
Ministerio de Economia y
trasiada
104

A 4

h A

Traslada expediente a
Asistente de Secretaria
General
101

Elabora providencia de
traslado, cuande el
expediente se origing en
una Direccidn o Registro
105

2\

Teaslada expediente y
providencia a Secretario
General
106
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8.1 Procedimiento: Proceso contencioso administrativo

Encargado de Numeracidn de

Secretario {3) General )
@) Secretaria General

Recibe expediente, revisay
firma providencia de
trastado
107

Notificador de Secretaria General

4
Trastada expediente a
Encargado de Numeracitn, Recibe expediente, sellay
para rumeracidn y sello de numera providencia
providenda 109
108

A 4

A 4
Trasladz expedienta y
providencia numerada a

Redi '
Notificador de Secretaria > edbe ?.;.ZM fente
General
110
L 4

Actualiza Sistema de
Gesti6n de Expedientes
112

h 4

Trastada expediente a
donde se originé [Direccidn
o Registro) para ejecucion

de la resolucién emitida
por el Ministerio de
Economia yarchive del
expediente
respectivamente
113

Pdgina 2
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