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1. OBIJETIVO:

Normar el procedimiento de inscripcion y registro de organizaciones de consumidores en la
Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor -DIACO-, con la finalidad de garantizar el derecho
de asociacion de consumidores y usuarios de conformidad con lo establecido en los articulos del 6
al 13 de la Ley de Proteccion al Consumidor y Usuario; y, del 3 al 6 de su Reglamento.

2. ALCANCE:

Este manual de normas y procedimientos aplica a las organizaciones de consumidores que
soliciten la inscripcion y registro en la Direccion de Atencién y Asistencia al Consumidor,
dependencia del Viceministerio de Inversion y Competencia del Ministerio de Economia.

3. DEFINICIONES:

3.1

3.2

3.3

3.4

Arancel:

Impuesto, tasa, gravamen o valoracion que se paga al Estado (Direccion de Atencion y
Asistencia al Consumidor), por el cobro de los servicios que preste a los proveedores,
consumidores y usuarios.

Consumidor:

Persona individual o juridica de caracter publico o privado, nacional o extranjera, que en
virtud de cualquier acto juridico oneroso o por derecho establecido, adquiera, utilice o
disfrute bienes de cualquier naturaleza.

Organizaciones de Consumidores:
Asociaciones civiles sin finalidades lucrativas, que tienen como objeto defender en forma
colectiva los derechos de los consumidores y usuarios.

Usuario:
Persona individual o juridica que adquiere a titulo oneroso o por derecho establecido
legalmente, servicios prestados o suministrados por proveedores de caradcter publico o
privado.

4. BASE LEGALY 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 nimero 5-2021 del 5 de mayo de 2021 | Ley para la Simplificacién de Requisitos y
del Congreso de la Republica de Guatemala. Tramites Administrativos.

Decreto Numero 006-2003 del 18 de febrero de
2003 del Congreso de la Republica de |Leyde Proteccion al Consumidory Usuario.
Guatemala.

Decreto Nimero 119-96 del 21 de noviembre de
1996 del Congreso de la Republica de|Leyde lo Contencioso Administrativo.
Guatemala.
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Base legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento

Descripcién del documento

Decreto numero 2-89 del 10 de enero de 1989
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial.

Decreto Ley 106 del 14 de septiembre de 1963
del Jefe de Gobierno de la Republica.

Caodigo Civil.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del 24
de octubre de 2019 del Presidente de la

Reglamento Organico Interno del Ministerio

Republica de Guatemala.

de Economia.

Acuerdo Gubernativo 31-2005 del 27 de enero
de 2005.

Arancel por el cobro de los servicios que
preste a los proveedores, consumidores y
usuarios la Direccion de Atencion vy
Asistencia al Consumidor.

Acuerdo Gubernativo Namero 777-2003 del 28
de noviembre de 2003 del Presidente de
Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley de Proteccion al
Consumidor y Usuario.

Acuerdo Ministerial 762-2019 del 19 de |Estructura Orgdnica Interna
noviembre de 2019 del Ministerio de Economia. | Complementaria a la estructura establecida

en el Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Economia.

5. NORMAS:

5.3

5.2

53

54

5.5

5.6

El procedimiento de Inscripcion de Organizaciones de Consumidores debe desarrollarse
en forma efectiva en sus distintas etapas, basandose en los articulos del 6 al 13 de la Ley
de Proteccion al Consumidor y Usuario; 3 al 6 de su Reglamento y demas leyes aplicables,
las cuales deberdn inscribirse en el Registro de Personas luridicas y en el registro que
para el efecto llevara la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor.

La Direccién de Atencion y Asistencia al Consumidor -DIACO- debe velar por el respeto y
cumplimiento de los derechos de los consumidores o usuarios y de las obligaciones de
los proveedores. “Articulo 54 de la Ley de Proteccion al Consumidor y Usuario”.

Las Organizaciones de los consumidores y usuarios deben cumplir las disposiciones
legales que le sean aplicables segun los “articulos del 06 al 13 de la Ley de Proteccion al
Consumidor y Usuario; y del 3 al 6 de su Reglamento”.

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 segun corresponda;

Las situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Director (a), de la Direccion de Atencion y Asistencia al consumidor -DIACO-.

El presente manual deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos INSCRIPCION
DE ORGANIZACIONES DE CONSUMIDORES, ME-VIC-DIACO-MNP-10C-13, Version 06.
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6. RESPONSABILIDADES:

6.1 Viceministro (a) de Inversion y Competencia es responsable de:
6.1.1 Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2 Director de la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor 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
coordinaciéon con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.2.3 Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual dentro de la
Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor -DIACO-.

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

6.3 lJefe (a) del Departamento Legal es responsable de:
6.3.1 Actualizar oportunamente el presente manual, por instrucciones del Director de
la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor —DIACO-, en coordinacion con
la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.3.2 Firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido 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.
PROCEDIMIENTOQO" del presente manual.

7. PROCEDIMIENTO:

7.1 Inscripcion de Organizaciones de Consumidores.

Responsable | No. Actividades
_ i ot . i W AT
Rivoriaador dal . Rec bt_e ele gedle te qug coln'tlene la Tollzltud de l?sc.r!pmzn ‘10t
Departamento y registro de la organizacion con la documentacion de | minutos
de Promocién y respaldo. (Ver 5.3)
Asesoria al Extiende una contrasefia para que el solicitante realice el 5
Consumidory 2 | pago en el Banco de Desarrollo Rural -BANRURAL- de )
Proveedor conformidad con el arancel. el
3 Recibe copia del recibo de pago del arancel y lo adjunta al 10
) expediente respectivo. minutos
Autorizador del 0
Departamento 4 | Ingresa a la base de datos la informacién del recibo de pago. .
de Promocién y _ — IHNLDS
Rsgsorts gl 5 Entrega al solicitante, la copia con el sello de recibido de la 10
Consumidor y solicitud de inscripcidn y registro de la organizacion. minutos
Proveedor 6 Traslada el expediente por medio del libro de conocimientos
a la secretaria del Departamento Legal. 1 dia
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Responsable

Actividades

7 | Recibe el expediente y firma de recibido. _10
minutos
Secretaria 8 | Registra el expediente en el Libro de control de ingresos. _20
Departamento minutos
Legal Informa al Jefe del Departamento Legal de los expedientes
9 | ingresados y con base a los lineamientos de distribucion, 1
- i e dia
asigna al Auxiliar Juridico.
) . 10
10 | Recibe el expediente. )
minutos
11 Realiza analisis del expediente y determina si procede o no la 15
inscripcion y registro. dias
1.1 No cumple con los requisitos, emite una resolucién 4
’ denegando la inscripcion. horas
Auxiliar Juridico 112 Si cumple con los requisitos, se emite la resolucion de 4
) inscripcion y registro. horas
12 Realiza la inscripcion en el Libro de Registro de 1
Organizaciones de Consumidores. hora
13 Entrega resolucion al Jefe del Departamento Legal con el 15
expediente para revision y firma. minutos
14 Recibe el expediente con la resolucién correspondiente para 5
Jefe del revision y firma. dias
Departamento - - -
Legal 15 Traslada el expediente y la resolucion al Director (a) para 15
firma. minutos
16 | Recibe expediente, firma y sella la resolucion. d1‘5
ias
Director (a) 15
17 | Devuelve expediente a la secretaria del Departamento Legal. )
minutos
- 18 | Recibe expedient lucion firmad -
Sacretaria ecibe expediente y resolucion firmada. minutos
Depirtar;"ento 19 Traslada expediente al Auxiliar juridico para emitir las 10
€ga notificaciones. minutos
. . 10
20 | Recibe el expediente. )
minutos
ili . W 30
Au)lul.uar 21 | Emite la notificacion. )
Juridico minutos
22 | Traslada la notificacion al notificador. _10
minutos
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Responsable ‘ Actividades Tiempo
23 | Recibe la notificacién. 10
minutos
24 | Realiza ruta de notificacion. 5
dias
25 | Solicita vehiculo y gestiona firma y sello de autorizacién. 30
minutos
» 26 | Traslada la solicitud al Jefe Administrativo para firma y sello. o
Notificador minutos
27 | Recibe autorizacion de vehiculo firmada y sellada. 10
minutos
28 Procede a notificar la resolucion correspondiente al 1
proveedor. dia
29 Resguarda copia de la notificacién y la entrega al Auxiliar 30
Juridico. minutos
30 | Recibe la notificacion. ,10
minutos
. . 31 | Archiva la notificacién en el expediente respectivo. .20
Auxiliar Juridico minutos
3% Envia el expediente al archivo para su resguardo. 30
FIN DEL PROCEDIMIENTO minutos
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: Inscripcién de Organizaciones de Consumidores

Autorizador del Departamento de
Promocién y Asesoria al Consumidor y
Proveedor

Secretaria
Departamento Legal

Auxiliar Juridico

Recibe el expediente que
contiene la solicitud de
inscripcion y registro dela
organizacién con la
documentacién de respaldo
1

L 2

Extiende una contrasefia para
que el solicitante realice el pago

¥

Recibe copia del recibo de pago
del arancel y lo adjunta al
expediente respectivo
3

Ingresa a la base de datos la
informacién del recibo de

pago
4

13

Entrega al solicitante, copia con
sello de recibido de la solicitud
de inscripcién y registro de la
organizacion
5

Y

Traslada el expediente por
medio del libro de

Recibe el expediente y firma de

conocimientos
6

Pagina 1

A4

recibido
7

v

Registra el expediente en el
Libro de control de ingresos
8

e

Informa al Jefe del
Departamento Legal de los
expedientes ingresados y con

Recibe el expediente

base a los lineamientosde =
distribucién, asigna al Auxiliar
Juridico

9

Y

10

Realiza analisis del expedientey
determina siprocede o nola
inscripcién y registro
11

mple con
uisitos

NO
\ 4
Emite una resolucién denegando
la inscripcién

111
"-._._/___—-.-

sl

Emite la resolucién de
3 inscripcion y registro
11.2

e

Realiza la inscripcién en el Libro
de Registro de Organizaciones
de Consumidores

J_\
Entrega resolucién con el

expediente para revisién y frma
13
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8.1 Procedimiento: Inscripcién de Organizaciones de Consumidores

|Pagina 2

lefe del Departamento

Director (a) Sacmiaia Auxiliar Juridico Notificador
Legal Departamento Legal
Recibe
Redbe el expediente, firma
expediente con la e
2 > ysellala
cor rt:sso h::i.:nte T
s g 15 Recibe el Pacies foe
* - N P1 notificaciones
firma Recibe 1 expediente 23
14 Devuelve expediente y 20 ¥
+ pediente P resolucién e e
17 firmada g
Traslada el 18 iabes notificacién
expediente yla * notificacién 24
resolucién 2
15 Traslada el %\ Solicita vehiculo y
expedff_lrjie para ks o gestiona firma y
emitir las g R sello de
notificaciones notificacién  |— autorizacién
19 22 ‘?
Traslada la
solicitud al Jefe
Administrativo
para firma y sello
26
Recibe la
autorizacién de
vehiculo firmada
y sellada
27
Procede a
notificar la
resolucion
correspondiente
al proveedor
28
Y
Resguarda copia
Recibe la de la notificacién
notificacion < y la entrega al
Auxiliar Juridico
29
Archiva la
notificadén
enel
expediente
respectivo
31
y
Envia el
expediente al
archivo para su
resguardo
32
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9.

ANEXOS:

9.1 Cedula de Notificacion

BTV i s TR

COBIERNO. 4 | MmsTERoE
| mm DEETTON T ST

Direccion de Atencion y Asistencia al
Consumidor -DIACO-
Ministerio de Economia

Cédula de Notificacion de Resolucion

Hoja: 1de 1

En el Municipio

EXPEDIENTE No. S/N

RESOLUCION DJP-—0---20—-

de Guatemala dei Departamento

de del afo dos

siendo las

minutos,

TELEFONO:

Guatemala el

mil

con

, de este municipio. Notifico a:

entrego

la resolucion de fecha:

. Por medic de cédula de notificacion que contiene las copias de Ley y que

Quien de enterado {a)

firmd.

Notificador

DOY FE.-

No se llevo a cabo la Notificacion, por la causa siguiente:

{__) Direccidn Inexacta
{__) Persona a notificar

{__) Mo existe la Dirgccian
fallecio {__) Persona fuera del pais

{__) Datos no concuerdan

(__) Otra:
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9.2 Resolucion Final de Organizaciones de Consumidores

e

DIRECCION DE ATENCION Y ASISTENCIA AL CONSUMIDOR
MINISTERIO DE ECONOMIA
RESOLUCION DD—20XX
GUATEMALA, - DE—DEL-

Se vene 3 13 vwista para resoiver ¢ expedieni2 que contiene solclitud de Mmscrpcion de [ crganizacion de detensa de s
dersonos de CONSUMIJOTES y USLANOS. O2NOMINACa , ton direccion para recibir
nolNcaciones ¢ —————————, .

CONSIDERANDO:

Que 0e coMMoMMIdad con & Aticwo S3 odl Decreto 008-2003 o8l Congreso de @ Repubicd. s crea |3 Direccion de
Alencitn 3l Consumior, come una Dependencia del Ministedio 02 Economia, que gozara de ndependencia uncional y
técnica con competencis &n fodo ef fermiodo naclonal, sendo el organo responsable de 3 pcacion e 1 Ley y
Reglamento de Profeccion al Consumidor y Usuano;

CONSIDERANDO:

Cue & Articule 7 02 1a Ley de Proteccion @ Consumigor y Usuano, regula que 135 350ciaciones de defensa de 105 derechas
de 05 CONSUMICICTES y USUANoS, CTeadas de acuenda con (3 ley e Mscritas en & Regstm o Personas Jundicas y en &
FEgISlre Que para & efach? deva 13 Direcrion de Alenciin y Asistercia 3 Coasumidor, tendrar parsonalcad jundics propla y
distinta de |3 02 suS 350CIAT0S NdlvicuaMenta CoNSIEratios D373 redlizar sus TNes ¥ 52raN regresaniadas por (3 persona u
OrganD Que Jesigren sus est3Is 0 regamentas.

CONSIDERANDO:

Cue 05 TMes contenidos en 13 ciausuia — 02 13 EsCriura PUDICa UMM —, Jutonzada an esta dudad en fecha—
de—oe—, por el Motarto—, que contiene 13 CONSHMLCION de 13 350Ci3c0n Civil denominaga —. Concuesdan con 13
fnaidades de (35 350CiaCiONes 08 Droteccion 3 |06 JErEChos de |05 CONSUMINONaS ¥ USLArKs, establecidas en el Articuio 9
del Decreto COE-2003 el Congreso de 13 RepGolica: 35! COMO |3 JOCUMENtadion presentada, cumpie con 1o establecido en
13 Ley y Regiamento de Proteccion 3l Cansumidor y Usuana;

POR TANTO:

En sercicio de 135 arbuciones que e confiere ef Articulo 54 gei Decreto 006-2003 ded Congreso ge |a Republica, con
PUNaMRnto N 10 CONSKIETatD ¥ 2N 10 que ESEabIEcEN 105 AMICUNS 8 02 13 Ley de Proteccion 3l Consumider y Usuaro, y 3
del Acuerdo Gubsmativo 777-2003 del Ministerio de Economia, Reglamento de 13 Ley o Proteccion al Consumidor y
Usuario, esta Dirsosion,

RESUELVE

L Inscribir a la partda 10, fobo 14 oel Ubeo 01 de Crganizaciones de Consumidores y Usuarcs de |3 Direccion oe
Adncion y Asistencia 3l Consumidor, 3 13 3sociacitn ol denominada . UDICada en ——

L La Asocacitn Cwi genomhata ———————, 2n @ gemiclo de sus fnes deberd acatar @35 Emitacnes
estabiecioas en 13 Lay y Regamentn de Profeccion 3l Consumider y Usuaio, as! también, comunicar por ascrito 3
2553 Direccion cuigUISr MONINCAcan 0 3mpEacion 3 sus SstalAcs, rEgiIMENIDS 0 ASNCTLI3 Srganzacional que afct:
Ia prasenta Insorpion;

L 8 Enviar &l expedent y copla de i3 presams resoiucon. debidaTert: rotificada 3 Deoatamento Juridico de 13
Direccion o2 Alencion y Asistencia af Consumidor. para #fRctos o2l registre oefindig;

. NOTIFIQUEDE.

F\lmemug-‘l lal.q’yarnm 1, 2 8 34, 44, 135, 140, 143, 153y 175 0 2

anterigrments anctades y ?&
m134.5§iﬂ].11|7222} 233% 36y 45 de 12 Ley oel Organismo Jusidial; 2, 4. §,
T! 9, 10, 11 12, 13, 53y S¢ 02 13 Ley de Proteccitn 3l Consumidor y Usuario.




