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3:

4.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la emision de dictamen u opinién juridica sobre un
determinado asunto, requerido a Asuntos Juridicos.

ALCANCE:

El presente manual de normas y procedimientos aplica al érgano asesor del Ministerio de
Economia, en cumplimiento del articulo 12 de la Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto
119-96 del Congreso de la Republica; y, de los incisos a) y b) del articulo 61 del Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia, Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 del
Vicepresidente de la Reptiblica en funciones de Presidente.

DEFINICIONES:
3.1. Dictamen juridico:

Documento que contiene el andlisis juridico y recomendacién legal que corresponda, sobre
el tema o0 asunto que origina la solicitud del dictamen.

BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Base legal y documentos relacionados

Numero o codigo del documento

Descripcion del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Decreto numero 5-2021 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Ley para la simplificacion de requisitos y
tramites administrativos.

Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Nimero 47-2008 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

ley para el Reconocimiento de las
Comunicaciones y Firmas Electrénicas y su
Arancel

Decreto 006-2003 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Ley de Atencidn y Asistencia al Consumidor —
DIACO-

Decreto 57-2000 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Ley de Propiedad Industrial

Decreto Nimero 114-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo.

Decreto Numero 119-96 del Congreso de
la Republica de Guatemala

Ley de lo Contencioso Administrativo

Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Ley de Contrataciones del Estado

Decreto 2-89 del Congreso de la Republica
de Guatemala

Ley del Organismo Judicial.

Decreto 1-86 de la Asamblea Nacional
Constituyente

Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de
Constitucionalidad
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Base legal y documentos relacionados

Nimero o cddigo del documento

Descripcion del documento

Decreto NUmero 1441 del Congreso de la
Replblica de Guatemala.

Codigo de Trabajo

Acuerdo Gubernativo Numero 211-2019
del Vicepresidente de la Republica en
funciones de Presidente

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Organica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

Acuerdo 4-89 de la Corte de

Disposiciones Reglamentarias y

Constitucionalidad Complementarias

5. NORMAS:

5.1. Asuntos Juridicos emitird dictdmenes u opiniones juridicas solicitadas por las autoridades
administrativas superiores del Ministerio de Economia u otras unidades o dependencias
que competen, mediante solicitudes al respecto.

5.2. En ausencia del Director (a) de Asuntos luridicos, para atender los requerimientos

relacionados a la emisién de dictdmenes u opiniones juridicas, el Sub Director (a)
representara a la Direccién de Asuntos Juridicos; y en ausencia de ambos, el Asesor Juridico
designado por el Ministro.

Los tiempos establecidos en el numeral “7. PROCEDIMIENTO” del presente manual de
normas y procedimientos, estén supeditados al expediente sometido a andlisis; a los cuales se
deben adjuntar los documentos correspondientes que sirvan de soporte, tales como
dictdmenes técnicos, financieros, entre otros.

Los funcionarios, servidores publicos, técnicos y profesionales que intervienen en el
numeral “7. PROCEDIMIENTO” del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de éste, seg(in corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Director (a) de Asuntos Juridicos y en caso de fuerza mayor seran resueltos
por el Ministro.

El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos “Dictémenes u
opiniones juridicas, Asesoria Juridica, Despacho Superior, Ministerio de Economia”, ME-
DS-AJ-MP-D0J-01, version 05.

5.3

5.4.

5.5.

5.6.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1. Ministro / Viceministro es responsable de:

6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.
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6.2. Director (a) / Sub Director (a) de Asuntos es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido
responde al proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.2. Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual, en
coordinacién con la Direccién de Desarrollo Institucional.

6.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual, dentro de la
dependencia a su cargo.

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

6.3. Profesional asignado para actualizar el presente manual de procedimientos es
responsable de:

6.3.1. Actualizar oportunamente el manual, por instrucciones del Director (a) de Asuntos
Juridicos, en coordinacién con la Direccién de Desarrollo Institucional.

6.3.2. Garantizar que el contenido del manual, responde al proceso que norma y documenta
el mismo.

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

6.3.4. Otras responsabilidades que corresponda, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

PROCEDIMIENTOS:
7.1. Emisién de dictamen u opinidn juridica
Responsable I No. Actividades | Tiempo
" Recibe solicitud de dictamen u opinidn juridica en forma fisica
y a través del sistema informatico.
ria d : A — : e
Secretarigae Revisa y registra solicitud de dictamen u opinién juridica en el 1
Asuntos 2 ; ; ;
A libro correspondiente. dia
Juridicos
Traslada al Director (a) de Asuntos Juridicos el expediente
3 para su lectura.
Director (a) de 3 Recibe, analiza y asigna el expediente al Sub Director o Asesor
Asuntos Juridico, o procede a asignarselo. d%
e : ia
Juridicos 5 | Entrega el expediente a la Secretaria de Asuntos Juridicos
Recibe el expediente marginado por el Director de Asuntos
6 | Juridicos y registra en el libro para el efecto.
Secretaria de ; Asigna el expediente a través del sistema informatico al Sub .
Asuntos Director y/o Asesor Juridico. di
e ia
Juridicos Entrega a Sub Director o Asesor Juridico el expediente
8 | marginado por el Director (a) de Asuntos Juridicos, para la
emisidn de dictamen u opinidn juridica requerida.
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Responsable | No. ‘ Actividades | Tiempo

Recibe el expediente y requerimiento de dictamen u opinién
juridica de manera fisica y electrénica.

Analiza solicitud para establecer la procedencia de la emision

10} 4el dictamen u opinidn juridica solicitada.

Revisa el expediente a efecto de verificar que obren los
11 | documentos correspondientes y su tramite cumpla con los

Sub Director o requerimientos legales respectivos. 10
Asesor Juridico - - T — - dias
12 | Reserva ndmero de dictamen u opinién juridica en el sistema
informético de Asuntos Juridicos.
Emite y firma el dictamen u opinién juridica con la
13 sustentacién legal correspondiente,
Traslada al Director de Asuntos Juridicos el expediente y
14| dictamen u opinién juridica.
15 | Recibe, revisay analiza el dictamen u opinién.
Realiza observaciones o comentarios, solicitando al Sub
. 16 | Director y/o Asesor Juridico que corresponda, las 5
Director (a) de . . ; di
et modificaciones que ameriten. ias
Juridicos Devuelve al Sub Director o Asesor Juridico el expediente con
1 observaciones o comentarios.
Recibe y revisa las observaciones o comentarios del Director
18 | (a) de Asuntos Juridicos, a efecto de establecer si los mismos
proceden.
No procede, realiza observaciones o comentarios al Director
Sub Directoro |18:1 | (a) de Asuntos Juridicos para explicar y fundamentar sus 5

Asesor Juridico criterios. dias
Si procede, realiza los cambios de acuerdo a las indicaciones

18.2
del Director (a) de Asuntos Juridicos.
Traslada al Director (a) de Asuntos Juridicos el expediente y
19 proyecto del dictamen u opinidn juridica para su andlisis.
Recibe dictamen y verifica los cambios solicitados, cuando
. o corresponda.
Director (a) de
Asuntos 51 | Firma de visto bueno el dictamen u opinion juridica. 3
Juridicos - et dias
Traslada a la Secretaria de Asuntos Juridicos los documentos
22

para el envio al solicitante.
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Responsable - Actividades Tiempo

Recibe y reproduce la documentacion a enviar al solicitante

23 del dictamen u opinidn juridica.

Registra el dictamen u opinién juridica a enviar en el libro

24 correspondiente.

Secretaria de

Asuntos Envia documentos de forma fisica y a través del sistema, 3
fuldicos 25 | cuando proceda, dictamen u opinién juridica al solicitante, dias
adjuntando el expediente de mérito.
26 | Requiere al solicitante firma de recibido.
27 | Escanea el documento al Sub Director y Asesor Juridico.
Sub Director o - Carga el documento al sistema informatico de Asuntos 2
Asesor Juridico Juridicos, en archivo PDF. dias

Archiva copia de recibido del dictamen u opinién juridica en
el leitz correspondiente.

Posteriormente, al finalizar el afio calendario, traslada en

Secretaria de leitz bien identificado, los dictdmenes u opiniones juridicas 1
ASE”"tOS 29 | al Archivo General del Ministerio de Economia, en dia
Juridicos cumplimiento del Manual de Procedimientos No. ME-DS-SG-

MP-AC-20.
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1. Procedimiento: Emisién de dictamen u opinién juridica

Secretaria de Asuntos Juridicos Director (a) de Asuntos Juridicos

Sub Director o Asesor Juridico

Inicio

Recibe solicitud de dictamen
uopinién juridica en forma
fisicay electrénica
1

v

Revisa y registra solicitud de
dictamen u opinién en ellibro
2
Traslada el expediente para su Recibe, analiza y asigna el
lectura o expediente o procede a
3 - asignérselo.
4
Recibe el expediente marginado
yregstraen el libro <t Enlregae-lsexpeciente
6

v

Asigna el expedientea través
del sistema informético
7

Entrega el expediente
marginado para laemision del
dictamen u opinlén
8

Recibe, revisay analizael
dictamen u opinién

N

Recibe el expedientey
requerimiento de dictamen u
opinién juridica
9

Analiza solicdtud para establecer
la procedencia del dictamen u
opinién
10

Revisa el expediente para
verificar que obren los
documentos y cumpla can los
requerimientos legales
respectivos
11

v

Reservantmero de dictamen
u opinidn juridica en el
sistema informético
12

v

Sl A

Emitey firmael dictamen u
opinlén juridica con la
sustanciacién legal
correspondiente
13

15

Realiza observacioneso
comentarios, solicitando las
modificadones que ameriten.
16
v
Devuelve el expediente con
observaciones y comentarios
17

Péginal

Traslada el expediente y
dictamen u opinién juridica
14
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8.1, Procedimiento: Emisién de dictamen u opinién juridica

Director (a) de Asuntos Juridicos Sub Director o AsesorJuridico Secretaria de Asuntos Jurfdicos

Recibe y revisa las observaciones
y comentarios a efecto de
establecer si los mismos

proceden
18
{Procede?
NO
Y
Realiza observacioneso
comentarios para explicary
fundamentar criterios 3
Recibe dictamen y verificalos 18.1
cambios solicitados, cuando |
<
corresponda Realiza los cambios de acuerdo
20 a lasindicaciones Al
v 18.2
Firma de Vo, Bo. el dictamen u v
opini6n juridica Traslada el expediente y proyecto
21 del dictamen u opinién jurfdica
* parasuandlisis
Traslada los documentos para 12 Recibe y reproduce la
su envio al solicitante ' documentacion a enviar
22 23
v

Registra el dictamen u opinién
Juridica a enviar en ellibro
24

v

Envia al solicitante documentos,
adjuntando el expediente de
mérito
25

A 4
Requlere al soficitante firmade
recibido

26

4

Carga el documento al
sistema informédtico de
Asuntos Juridicos, en archivo Escanea el documento
PDF 27

28
\ Archiva copla de
o\ recibido deldictamenu
opinién jurldica
29
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9. ANEXOS:

(NO APLICA)




