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1. OBIJETIVO:

Establecer el procedimiento para evacuar las audiencias y responder a las acciones judiciales
que se plantean por terceros en contra del Ministerio de Economia, como consecuencia de la
inconformidad de alglin acto administrativo proveniente de los Registros o realizado por el
mismo; emitiendo los pronunciamientos legales que correspondan, de conformidad con lo
establecido por el ordenamiento juridico guatemalteco.

2. ALCANCE:

Aplica a todos los organos sustantivos, direcciones sustantivas, drganos administrativos,
organos de apoyo técnico, érganos de control interno y otras dependencias del Ministerio de
Economia, fundamentandose en las leyes especificas aplicables.

3. DEFINICIONES:

3.1. Proceso:
Sucesién de actos procesales concatenados entre si, organizados de forma sistemética y
producida por los sujetos activos y pasivos de la relacién juridica procesal, con el propésito
de promover la decision de la pretension procesal (pedido) puesta en el juicio para la
solucidn de un litigio.

3.2. Procedimiento administrativo:
La serie de fases o etapas que comprende un expediente administrativo, que se ejecutan por
o ante las autoridades administrativas, funcionarios o empleados publicos, cuya finalidad es la
decision administrativa emitida de conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

3.3. Procedimiento judicial:
Conjunto de actos juridicos ejecutados por los sujetos procesales ante los tribunales del
poder judicial dentro de un proceso, en los que la decision final del juez o tribunal, siempre
que se hayan agotado los recursos legales, adquiere el carédcter de cosa juzgada.

4, BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Base legal y documentos relacionados

Nimero o codigo del documento Descripcién del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985. Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Decreto numero 5-2021 del Congreso de la | Ley para la Simplificacién de Requisitos y

Republica de Guatemala. Tramites Administrativos.

Decreto Numero 47-2008 del Congreso de la | Ley para el Reconocimiento de |las

Republica de Guatemala Comunicaciones y Firmas Electrdnicas y su
Arancel

Decreto Nimero 006-2003 del Congreso de la | Ley de Atencion y Asistencia al Consumidor —

Republica de Guatemala DIACO-

Decreto 57-2000 del Congreso de la | Leyde Propiedad Industrial

Republica de Guatemala
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Base legal y documentos relacionados

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

Ley de lo Contencioso Administrativo

Decreto Numero 2-89, del Congreso de la
Replblica de Guatemala

Ley del Organismo Judicial

Decreto Numero 1-86 de la Asamblea
Nacional Constituyente.

Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de
Constitucionalidad

Decreto Ley Numero 107 del Jefe de
Gobierno de la Republica

Cddigo Procesal Civil y Mercantil

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

Reglamento Orgédnico Interno del Ministerio
de Economia

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

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

Acuerdo 4-89 de la Corte de
Constitucionalidad

Disposiciones reglamentarias y
complementarias sobre las garantias
constitucionales

5. NORMAS:

5.1. Asuntos Juridicos tomara las acciones y evacuard las audiencias que se confieran al
Ministerio de Economia, en los diversos procesos contenciosos administrativos, recursos
de casacion, acciones de amparo e inconstitucionalidades que se notifiquen.

5.2. El Sub Director de Asuntos Juridicos o Asesor Juridico deberan analizar las actuaciones que

obran en el expediente.

5.2.1. En caso hubiese violacidon, da lectura a la notificacion, procediendo de la siguiente

manera:

e Revisa la documentacion que consta en el proceso y si del andlisis
correspondiente de la resolucion administrativa o judicial, se establece que el
proceso es en contra del Ministerio de Economia, debe oponerse a las

pretensiones del actor.

e Determina la procedencia de los plazos.

Evacua la audiencia en tiempo.

e Cuando la sentencia sea adversa, debe impugnar la resolucién, con los recursos

correspondientes.

e Si las resoluciones violentan el derecho de defensa y debido proceso del
Ministerio de Economia, asi como del ordenamiento juridico guatemalteco,
agotada la via administrativa, debe plantearse accion de amparo o
inconstitucionalidad en contra de las resoluciones aludidas.

e Evacula las audiencias en las inconstitucionalidades planteadas.
5.2.2. En caso no haber violacién a los derechos de defensa y debido proceso, archiva

expediente.
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5:3,

5.4.

5.5.

5.6.

5.7,

Los tiempos establecidos en el numeral “7. PROCEDIMIENTOS” del presente manual de
normas y procedimientos, estan supeditados a los plazos de cada proceso en particular.

En caso de necesidad del servicio y ausencia del Director (a), el Sub Director (a) representa
a Asuntos Juridicos; y en ausencia de ambos, el Asesor Juridico que sea designado por el
Ministro.

Los funcionarios, servidores publicos, técnicos y profesionales que intervienen en el
numeral “7. PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de éste segln 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 de normas y procedimientos deja sin efecto el manual de normasy
procedimientos: “PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO JUDICIAL", ME-DS-AJ-MNP-PAJ-04,
Version 04.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1.

6.2.

6.3.

Ministro (a) de Economia es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

Director (a) / Sub Director de Asuntos Juridicos 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
coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

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

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

Profesional designado para actualizar el presente manual de normas y procedimientos

es responsable de:

6.3.1. Actualizar oportunamente el manual, con instrucciones del Director (a) de Asuntos
luridicos, en coordinacién con la Direccion 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 correspondan, establecidas en el numeral 7.
“PROCEDIMIENTQ"” del presente manual.
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7. PROCEDIMIENTOS:
7.1. Tramites y diligencias de expedientes judiciales donde interviene el Ministerio de

Economia.
Responsable | No. | Actividades | Tiempo
Recibe y registra la notificacion procedente del Organismo
Secretaria de 1 | Judicial, Corte de Constitucionalidad u otros érganos en el libro )
Asuntos :
correspondiente. f
Juridicos 2 dias
2 Traslada la notificacion al Director (a) de Asuntos Juridicos.
Recibe notificacion y asigna el caso al Sub Director o a un Asesor
Director (a) 3| Juridico o bien lo analiza y evacla la audiencia. ?
Asuntos _ — T ,
Jurfdicos Entrega a la Secretaria de Asuntos Juridicos la notificacion para dias
4 los efectos correspondientes.

Secretaria de Recibe notificacion y traslada al Asesor-Procurador. 1
Asuntos 5 dia
Juridicos

6 Recibe notificacion, margina e ingresa a la base de datos.
Asesor- Ubica el expediente, adjunta la resolucion impugnada o los 3
p
Procurador 7 documentos que considere necesarios y los traslada a la dias
Secretaria de Asuntos Juridicos.

Secretaria de Recibe y traslada al Sub Director o Asesor Juridico designado, el
Asuntos 8 expediente y la notificacion respectiva por medio de dl’
Juridicos conocimiento. L

Analiza las actuaciones que obran en el expediente para realizar
Sub D'rECt’OF 0 | ® | el memorial correspondiente. (Ver norma 5.2) 5
Asesor Juridico - dias
10 | Traslada al Asesor-Procurador el expediente.
Recibe expediente y da lectura a la evacuacion de audiencia o
11 | diligencia realizada por el Asesor Juridico, Sub Director o el
Director de Asuntos Juridicos.
sesor- : = = —— = -
Asesor 12 | Imprime memorial de la evacuacién de audiencia o diligencia 2
Procurador X dias
realizada.
Traslada al Director, Sub Director o Asesor Juridico el memorial
13 para su firma y sello.

Director (a) de Recibe impreso memorial de la evacuacion de audiencia o
Asuntos M diligencia realizada y procede a firmarla. 1

Jugﬁg;g’rséj 15 | Traslada ala Secretaria de Asuntos Juridicos el memorial para su dia

Asesor Juridico repraduccion.
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Responsable No. Actividades | Tiempo
= Reproduce el memorial de la evacuacidon de audiencia o
diligencia realizada.
45 Gestiona la entrega del memorial ante los drganos
jurisdiccionales correspondientes.
Secretaria de : A . = ,
Recibe la copia del memorial con sello de recepcion del 6rgano
Asuntos 18 1 i : 2
s jurisdiccional correspondiente )
Juridicos Dia
Escanea el memorial y traslada al Sub Director y/o Asesor
19 | Juridico, para que lo cargue en el sistema informatico de Asuntos
Juridicos.
Traslada al Asesor- Procurador la copia del memorial para que se
20 incorpore al expediente correspondiente.
Director (a) de Recihe memorial escaneado para cargarlo en el sistema
Asuntos informatico de Asuntos Juridicos.
Juridicos, Sub 21 djf
Directoro 'q
Asesor Juridico
Adjunta el memorial al expediente respectivo.
Finalizado el proceso judicial, procede a trasladar el expediente
Asesor- : s s 7 s 1
e diradin 22 | al Archivo del Ministerio de Economia, en cumplimiento del di
Manual de Procedimientos No. ME-DS-SG-MP-AC-20. 1a
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO --
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8.

FLUJOGRAMAS:

8.1. Procedimiento: Tramites y diligencias de expedientes judicales donde interviene el Ministerio de Economia

Secretaria de
Asuntos Juridicos

Director (a) de Asuntos Juridicos

Asesor-Procurador

Sub Director o Asesor Juridico

Pagina 1

Recibe y registra
notificacidn procedente
de los Organos
Juridiccionalesen el libro
correspondiente
1

v

Traslada la notificacién

Recibe notificacion y

asignael casooblenlo

2 3 analiza yevacdala
audienda
3
v
Entrega la notificacién
paralosefectos
correspondientes
4
y Recibe notificacidn,
Recice natificaciiry margina eingresaa la
Uassl‘ada base de datos
6
Ubica el expediente,
adjunta la resolucién o
documentos necesarios Y|
traslada
Recibe y trasladael 7
Analiza las actuaciones

expediente yla

v

notificacién respectiva
por medio de
conocimiento
8

Recibe el expedientey
dalecturaala

que cbran enel

expediente
9

y

evacuacién de <
audiencia o diligencia
11

v

Imprime memorial de la
evacuacién de
audliencia o diligencia
realizada
12

v

Traslada memorial para
sufirmay sello
13

Traslada el expediente

10
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8.1. Procedimiento: Tramites y diligencias de expedientes judiciales donde interviene el Ministerio de Economia

Pagina 2

Director{a) de Asuntos Juridicos, Sub Director o

Asesor Juridico

Asesor-Procurador

Secretaria de Asuntos Juridicos

Recibe impreso
memorial de
evacuaclén de la
audiencia o diligencia
realizada y procede a
firmaria
14

v

Traslada el memorial

Reproduce elmemoria
de evacuacién de

para su reproduccién
15

Recibe memorial
escaneado para

audiencia o diligencia
realizada
16

A4

A 4
Gestiona la entrega del
memorial ante los
drganos
correspondientes
17

v

Recibe copladel
memorial con sello de
recepcién del érgano

jurisdiccional
correspondiente
18

Escanea el memorial
Y traslada para que

lo cargue en el
sistema informdtico
19

Traslada copiadel
memorial para que se

A

cargarloen el
sistema informético
21

L 4

Adjunta el memorial al
expediente respectivo
22

incorpore al expediente
20
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9. ANEXOS:

(NO APLICA)




