MINISTERIO DE

GOBIERNO
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ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 238-2020

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 26 de noviembre de 2020.
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, debe establecer la
esfructura organizativa y funcional del Ministerio, a fin de contribuir con la correcta
ejecucién de sus funciones, con el objeto de optimizar el desempefio de las mismas.
Asimismo, tiene las atribuciones de dirigir y coordinar la labor de la administracion de los
recursos financieros, humanos vy fisicos, velando por la eficiencia y la eficacia en el
empleo de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que Asesoria Juridica, con el apoyo técnico de Planeamiento, procedieron a elaborar
el "Manual de Normas y Procedimientos de Asesoria Juridica" el cual tiene por objeto
establecer en forma eficiente, efectiva, eficaz, clara y concisa los procedimientos para
el desarrollo de las actividades y procesos para coadyuvar a la gestion administrativa a
alcanzar los fines institucionales.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista la opinién favorable emitida por Asesoria Juridica, por medio de
Providencia No. AJ-1166-2020, asimismo opinidén Técnica Favorable emitida por
Planeamiento a fravés de OPINION TECNICA FYMI No. 20-2020; por lo que es procedente

emitir la presente disposicion.
POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala; 27 Decreto NUmero 114-97 del Congreso de la
Republica Ley del Organismo Ejecutivo; 7 Acuerdo Gubernativo NUmero 338-2010,
Reglamento Orgdanico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién,

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ASESORIA
JURIDICA”, que contiene cuarenta y siete (47) folios incluyendo su portada.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial entra en vigencia inmediatamente.
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PRESENTACION

La efectiva gestion administrativa es indispensable para el correcto funcionamiento
- del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, por conducto de la aplicacion
de distintos principios, métodos, técnicas y procedimientos que tiendan a simplificar el
trabajo, lo cual se materializa a través de los distintos manuales administrativos.

El Manual de Normas y Procedimientos constituye un documento escrito que
concentra sistematicamente una serie de elementos administrativos con el fin de
informar y orientar la conducta de los integrantes de las areas o dependencias del
Ministerio, unificando criterios de desempefio y cursos de acciéon para cumplir los
objetivos trazados.

De esa cuenta la Asesoria Juridica, como o6rgano encargado de brindar asesoria y
apoyo juridico al Ministro, Viceministros y dependencias del Ministerio de Agricultura,
- Ganaderia y Alimentacién, le es necesario contar con la herramienta idénea para
cumplir sus atribuciones.

= Por lo que el presente Manual contiene las normas y procedimientos basicos que
debe aplicar el personal que integra Asesoria Juridica del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, como una guia para encuadrar las atribuciones del equipo
que conforma la misma; de tal manera que los Asesores Juridicos y Técnicos tengan
una orientacion del tramite que se le debe dar a las solicitudes que se realizan desde
el ingreso, distribucion, diligenciamiento y entrega o traslado de los mismos a donde
corresponda.

Los procedimientos y normas de este Manual, se han establecido de acuerdo a las
- necesidades y atribuciones de la Asesoria Juridica para la gestién de actividades
administrativas, procesos administrativos y judiciales, en cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo No. 338-2010.

Lic. Eddy Semuel Herndndez Garcia
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- MARCO LEGAL

= 1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
2. Ley de Amparo, Exhibicion personal y Constitucionalidad.
3. Decreto numero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.
4. Decreto numero 1748, Ley de Servicio Civil.
5. Decreto numero 63-88, Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado.
6. Decreto numero 11-73, Ley de Salarios de la Administracién Publica.
7. Decreto nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.
8. Decreto numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

9. Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

10.Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial.
11.Decreto numero 36-2004, Ley General de Caza.

- 12.Acuerdo Gubernativo No. 84-2007, Reglamento de la Ley General de Caza.
13.Decreto numero 80-2002, Ley General de Pesca y Acuicultura.

14.Acuerdo Gubernativo No. 223-2005, Reglamento de la Ley General de Pesca y
Acuicultura.

156.Decreto numero 36-98, Ley de Sanidad Vegetal y Animal.

- 16.Acuerdo Gubernativo No. 745-99, Reglamento de la Ley de Sanidad Vegetal y
Animal.

numero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica '
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18.Decreto nimero 119-96, Ley de lo Contencioso Administrativo.
19.Decreto Ley 106, Codigo Civil.

20.Decreto Ley 107, Cddigo Procesal Civil y Mercantil.
21.Decreto numero 17-73, Codigo Penal.

22.Decreto numero 51-92, Coédigo Procesal Penal.

23.Acuerdo Gubernativo No. 338-2010, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

24 _Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Encargado Planeamiento
MAGA




MINISTERIO DE 4 .
GOBIERNO /- AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA  GANADERIA . e
s mmamsen smeata oA CION Asesoria Juridica

CAPITULO |
GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ASESORIA JURIDICA

Asesaria Juridic
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i OBJETIVO GENERAL

El objetivo del Manual de Normas y Procedimientos de Asesoria Juridica es
establecer en forma eficiente, efectiva, eficaz, clara y concisa los procedimientos para
el desarrollo de las actividades y procesos para coadyuvar a la gestion administrativa
a alcanzar los fines institucionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer normas internas y procedimientos para la ejecucion de las actividades
necesarias para cumplir con el funcionamiento de Asesoria Juridica.

2. Organizar las actividades y quehaceres de Asesoria Juridica para optimizar los
resultados del trabajo a realizar.

3. Formular con claridad y precision los pasos a seguir por los Asesores Juridicos y
Técnicos de Asesoria Juridica, para darle fluidez y celeridad al tramite de los
documentos y expedientes que ingresan a consulta y revision.

4. Instruir a los Profesionales y Técnicos acerca de objetivos, atribuciones, politicas
internas, normas y procedimientos de Asesoria Juridica.

- 5. Ejecutar las acciones pertinentes para que las diligencias administrativas y
judiciales se planteen oportunamente.

_ 6. Fortalecer y establecer canales de comunicacion efectivos y eficaces con las
distintas dependencias del Ministerio e Instituciones que se relacionan con el
mismo.

ALCANCE

- El presente Manual de Normas y Procedimientos esta dirigido a los Profesionales y

Técnicos de Asesoria Juridica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
para su conocimiento, aplicacion, mejor cumplimiento y desempefio de sus
actividades.
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NORMAS GENERALES

El presente Manual de Normas y Procedimientos es de observancia y aplicacion
obligatoria por parte de los Profesionales y Técnicos de Asesoria Juridica del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

El contenido del presente Manual debera ser revisado periédicamente, cuando el
Encargado de Asesoria Juridica lo considere conveniente, para realizar cambios,
ampliaciones o modificaciones que lo actualicen, tomando en cuenta la
modificacién, derogaciéon o promulgacién de las leyes, reglamentos y politicas
internas para la agilizacion del tramite de los expedientes y documentos.

La implementacion del presente Manual es inmediata, permanente y obligatoria,
por lo que es responsabilidad del Encargado de Asesoria Juridica la socializacion,
aplicacion, cumplimiento y actualizacion del presente Manual.

El Encargado de Asesoria Juridica firma cada una de las paginas del presente
Manual de Normas y Procedimientos avalando su contenido.

Planeamiento brinda asistencia administrativa en la elaboracion y actualizacion de
los Manuales de Normas y Procedimientos, la cual consiste en la revision técnica
del contenido, redaccion, secuencia logica de los pasos, diagramacién de los
procedimientos y formato final.
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PROCEDIMIENTOS DE ASESORIA LEGAL
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- : noviembre
ASESORIA LEGAL Fecha 2020
- SEGUIMIENTO A PROCESOS LABORALES Paginas 3

OBJETIVO:

Emitir memorial de evacuaciéon de demandas laborales, interposicion de recursos y
elaboracion de informes circunstanciados. Seguimiento, monitoreo, asesoria y
consultas verbales, tanto en conflictos colectivos como en juicios ordinarios laborales
y de reinstalacion, en la defensa de los intereses del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion que actua como entidad nominadora cuando es
demandado el Estado de Guatemala a través del Ministerio, por los servidores
publicos que prestan servicios laborales o administrativos.

NORMAS:

1. El Asesor Juridico elabora memorial evacuando la audiencia que en derecho
corresponde y firma.

2. El Técnico Procurador recibe, registra, procura y archiva expediente.
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SEGUIMIENTO A PROCESOS LABORALES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

) Recibe, revisa y registra notificacién del Organo
Jurisdiccional correspondiente u oficio con
requerimiento de la Procuraduria General de la

1 Nacion.
Técnico Procurador Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones y/o
correcciones

2 Traslada notificacién u oficio al Técnico Legal.

Recibe, revisa, asigna y traslada expediente al
Asesor Juridico.

Recibe, analiza expediente, elabora memorial y
traslada al Técnico Procurador (Ver Norma 1).
Recibe expediente y entrega Memorial a su
Técnico Procurador 5 destinatario (Ver Norma 2)

m=emmmemm======F|N DEL PROCEDIMIENTO---===-=---
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Asesor Juridico 4
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SEGUIMIENTO A PROCESOS LABORALES

Técnico Procurador Técnico Legal Asesor Juridico
INICIO ; (? :
1. Recibe, revisay registra notificacisn del : 3. Recibe, revisa, asignay 4. Recibe, analiza expediente, elabora
Grgano Jursdiccional corespondiente u ofico traslada expediente al . memarial y traslada al
con requerimiento de la Procuraduria General :
de la Macion. Asesor Juridico . Técnico Procurador |

|-NO
Devuelve con
ohservaciones ylio

correcciones |
i | ®

‘ 2. Traslada notificacion u oficio d

| Técnico Legal

5. Recibe expediente y entrega Memorial =
a su destinatario £
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ASESORIA LEGAL Fecha “°‘g§£“obre
EVACUACION DE DEMANDAS CONTENCIOSO & p
ADMINISTRATIVAS g

OBJETIVO:

Emitir informe circunstanciado y memorial de acuerdo con las distintas etapas del
proceso contencioso administrativo, defendiendo los intereses del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion cuando es demandado por los administrados
ante las Salas de lo Contencioso Administrativo.

NORMAS:

1. El Asesor Juridico elabora memorial evacuando la audiencia que en derecho
corresponde y firma.

2. El Técnico Procurador recibe, registra, procura y archiva expediente.

3. El Asesor Juridico elabora informe circunstanciado para registro interno, como
resultado del monitoreo de expedientes a los érganos jurisdiccionales.
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EVACUACION DE DEMANDAS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVAS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe, revisa y registra notificacion del Organo
Jurisdiccional correspondiente o Providencia de
1 Administraciéon General de este Ministerio.
Técnico Procurador SizSiguepase;2. :
No: Devuelve con  observaciones y/o
correcciones.
> Traslada notificacién o Providencia al Técnico
Asistente.
Técnico Asistente 3 Recibe, reyiga, asigna y traslada expediente al
Asesor Juridico.
Recibe, analiza expediente, elabora proyecto de
Asesor Juridico 4 memorial y traslada al Asesor Juridico Revisor
(Ver Norma 1).
Recibe, revisa y analiza proyecto de informe
circunstanciado y memorial.
5 Si: Sigue paso 6.
Asesor Juridico Revisor No: Devuelve con  observaciones yl/o
correcciones.
6 Emite Visto Bueno y traslada memorial al Asesor
Juridico.
Bisaor Jiriics 7 Recibe memorial, firma y traslada al Técnico
Procurador.
ViercsBimmuratig Recibe _memorial y tra_slada a la S:-_ala de lo
8 Contencioso Administrativo correspondiente (Ver
Norma 2).
Elabora informe circunstanciado para registro
Asesor Juridico 9 interno (Ver Norma 3).

wmaneznmmmen==-FIN DEL PROCEDIMIENTO---rnnnnem--
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EVACUACION DE DEMANDAS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVAS

Técnico Procurador

Técnico Asistente Asesor Juridico

Asesor Juridico
Revisor

? 9

7

1. Recbe, revisay registra
notificacion del Organg
Jurisdiccional correspondiente o
Prowidencia de Administracion
General del Ministerio,

Davuabva con
obsaracanes yio
oTRCHONES

2. Traslada notificacion o
Providencia al

e |

7

8. Recibe memerial y traslada a la

Sala de lo Contencioso
Administrativo corespondiente

A 4

9. Elabora informe
circunstanciado para regisiro
interno.

A 4

\\ e FIN

. 4. Recibe, analiza axpediente,
elabora proyecto de memorial y
fraslada al

3. Recibe, revisa, asignay
traslada expedients al

Asesor Juridico Revisor

Asesor Juridico

5. Recibe, revisay analiza
proyecto de informe
circunstanciade y memorial,

N

|

Devuelve can
observaciones
yla =]
COMecciones

. 7. Recibe memerial, firma y Y
d traslada al £

. Tecnico Procurador

6. Emite Visto Bueno y traslada
memarial al

Asesor Juridico.
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INTERPOSICION DE DENUNCIAS PENALES Paginas 5

OBJETIVO:

Atender solicitud de denuncia penal cumpliendo con la obligacién que tienen los
Servidores Publicos, Profesionales o Técnicos del Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacién de denunciar ante el érgano competente, cuando en el
ejercicio de sus funciones tengan conocimiento de hechos o actos que puedan ser
constitucién de delitos, de conformidad con la Ley

NORMAS:

1. El Técnico Procurador recibe memorial de denuncia y emite copias
correspondientes.

INTERPOSICION DE DENUNCIAS PENALES
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente y traslada al Técnico
Administrativo.
Recibe, registra y traslada expediente al Asesor
Juridico.
Recibe y analiza expediente.
3 Si: Sigue paso 4.
Asesor Juridico No: Solicita informacion faltante.
Elabora proyecto de memorial de denuncia y
traslada al Técnico Administrativo.

Recibe, revisa y traslada expediente al Asesor
Juridico Revisor.

Técnico Procurador 1

Técnico Administrativo 2

Técnico Administrativo 5
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INTERPOSICION DE DENUNCIAS PENALES
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa proyecto de memorial de
denuncia.
6 Si: Sigue paso 7.
Asesor Juridico Revisor No: Devuelve con observaciones y/o
correcciones
7 Emite Visto Bueno y traslada memorial de
denuncia al Encargado de Asesoria Juridica.
Recibe y revisa memorial de denuncia.
8 Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve con observaciones Yy/o
Encargado de Asesoria Ll s . : .
Jiifidics 9 Autor!za memonalwy gestiona firma de
Autoridad que conoci6 el hecho.
: Recibe memorial de denuncia firmada por
10 Autoridad que conocio el hecho y traslada al
Técnico Administrativo.
G i . Prepara memorial y traslada al Técnico
Técnico Administrativo 11 Bracurador:
Recibe memorial de denuncia y presenta al
12 Ministerio Publico y/o al érgano jurisdiccional
Técnico Procurador correspondiente
13 Crea expediente y traslada al Asesor Juridico.
(Ver Norma 1).
Recibe y elabora aviso para la Procuraduria
Asesor Juridico 14 General de la Nacién para la prosecucion del
caso y traslada al Técnico Administrativo.
Tabiice. Adririsirative 15 Tegipe, revis_a y traslada expediente al Asesor
uridico Revisor.
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INTERPOSICION DE DENUNCIAS PENALES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa aviso.
Si: Sigue paso 17.
16 ) .
- : No: Devuelve con observaciones y/o
Asesor Juridico Revisor :
correcciones.
17 Traslada aviso al Encargado de Asesoria
Juridica.
Encargado de Asesoria 18 Recibe, firma y traslada al Técnico
Juridica Administrativo.
Técnico Administrativo 19 | Prepara oficio y traslada al Técnico Procurador.
Recibe y traslada oficio a la Procuraduria
Técnico Procurador 20 | General de la Nacion '
m=mmm=m======-F [N DEL PROCEDIMIENTO--=-=--=---
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2, Recibe, registra expediente y
traslada al

3. Recibe y analiza expediente.

Solicita
informacion
faltante

—0

7

6. Recdibe y revisa proyecto de
memonial de denuncia.

N

v

Devuslve con
chservasiones yio
correcciones.

SI

l

5. Rechbe, revisa y traslada
expedients al

e |
Asesor Juridico Revisor.

4, Elabora proyecto de memorial | «
de denurcia y traslada al '

Tecnico Administratve. ] :

.

7. Emite Visto Bueno y traslada
memorial de deruncia al

Encargado de Asesaria Juridica,

.

Y

*| Devuelve con
“| observaciones | Sl

16. Recibe y ravisa aviso

NO

!

*| ylo comecdanes l
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« | Encargado de Asesoria Juridica,

17. Traslada aviso al
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INTERPOSICION DE DENUNCIAS PENALES

Encargado de
Asesoria Juridica

Técnico
Administrativo

Técnico Procurador

Asesor Juridico

9

® . O

{

8, Recbe y revisa memonal de
denuncia

NO

|

Devuelve con
ohservaciones
ylo comeccones SI

|

9. Autoriza memeorial y gestiona
firma de Autoridad que conodio el
hecho

11. Prepara memorial y traslada 12. Recibe memorial de denuncia
al

@ al drgano jursdiccional
correspondienta

Técnico Procurador,

13. Crea expediente y frasladaal

e T
Asasor Juridico

e .

.

10 Reabe memorial de denuncia |
firmada por Autoridad que .
conodd el hecho y traslada al

S |
Técnico Administrative

15. Recibe, revisa y traslada :
expediente al .

Asesor Juridico Revisor,

18. Recibe, firma y traslada al

Técnico Administrativo

19, Prepara oficio y traslada al 20. Recibe y traslada a la

Procuraduria General o la
MNacion

Téenico Procurador

FIN

e o

y presenta al Ministero Publico y/ | »

14. Recibe y elabora aviso para la
Procuraduria General de |a
Macidn para la prosecucion del
casoy traslada al

Técnica Administrativo.
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MINISTERIO DE . .
GOBIERNO i AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA  caANADERIA : il
e et R MENTACION Asesoria Juridica

. noviembre
ASESORIA LEGAL Fecha 2020
ASISTENCIA LEGAL EN CITACIONES Paginas 2

OBJETIVO:

Brindar asistencia legal a los Servidores Publicos, Profesionales o Técnicos del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion cuando en el ejercicio de sus
funciones son citados a ratificar denuncias o prestar declaraciones ante el Ministerio
Publico o Tribunales de Justicia, con el fin de dar seguimiento a los distintos procesos
dentro de los cuales el Ministerio sea parte, tercero interesado o denunciante.

NORMAS:

1. El Encargado de Asesoria Juridica es responsable de velar porque los Servidores
Publicos, Profesionales o Técnicos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion cuenten con Asistencia Legal, por medio del Asesor Juridico
asignado.

ASISTENCIA LEGAL EN CITACIONES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe, registra y traslada solicitud al Técnico

Técnico Procurador 1 Administrativo.
TaERIGE AFIRSHative 2 Recibe, registra mterrnamearl)te y traslada al
Encargado de Asesoria Juridica.
Encargado de Asesoria Recibe, analiza solicitud y designa a Asesor
Juridica 3 Juridico (Ver Norma 1).
4 Recibe y analiza solicitud.

Brinda apoyo al solicitante auxiliandolo durante
5 el desarrollo de la diligencia, solicita copia de lo
Asesor Juridico actuado.

Elabora informe y traslada al Encargado de
6 Asesoria Juridica. '

====mmmmaea==FIN DEL PROCEDIMIENTd—-----------
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MINISTERIO DE " "
R TEat | AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
o mm— ¥ ALIMENTACION Asesoria Juridica

ASISTENCIA LEGAL EN CITACIONES

P _ . . Encargado de Asesoria s
Técnico Procurador Técnico Administrativo s Asesor Juridico
Juridica
(" mnicio ) : ? . (®) : C?
¥ = .

1. Redbe, registra y laslada
solicitud al

3. Reciba, anafiza solicitud y
designa a

2. Recibe, registra intemamente y

traslada al 4. Recibe, analiza solicitud

5. Brinda el apoyo al sobicitante
auxiliandolo durante el desamolic
de la diligencia, solicita copia
de lo actuado,

Técnico Administrativo Encargado de Asesoria Juridica Asesor Juridico

A

6. Elabora informe v traslada al

Encargado de Asesoria
Juridica.
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GOBIERNO (/- 3 imi
COATEM N:A AGRICULTURA Manual de Normas y Procedimientos

MINISTERIO DE
l Y ALIMENTACIGN Asesoria Juridica

ASESORIA LEGAL Fecha “°‘;‘§£"0br e
EVACUACION DE ACCIONES DE AMPARO E i g
INCONSTITUCIONALIDADES g

OBJETIVO:

Evacuar acciones de amparo e inconstitucionalidades emitiendo memorial de acuerdo
con la defensa, seguimiento y finalizacion de las acciones de Amparo planteadas en
contra de actos de autoridad que afecten derechos constitucionales, asi también en
las que por ambito de la materia, el Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacidon sea involucrado como tercero interesado en cualquier proceso y
acciones de Inconstitucionalidad que correspondan.

NORMAS:

1. En el proceso de la accion de amparo el Asesor Juridico elabora proyectos de
memorial para evacuar las audiencias conferidas, conforme los plazos establecidos
en el Decreto Numero 1-86, Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de
Constitucionalidad y Acuerdo 1-2013 de la Corte de Constitucionalidad.

2. El Técnico Procurador entrega los memoriales ante la autoridad competente y
archiva expediente con sentencia definitiva.

3. El Asesor Juridico elabora informe circunstanciado para registro interno, como
resultado del monitoreo de expedientes a los drganos jurisdiccionales.
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Manual de Normas y Procedimientos

MINISTERIO DE

GOBIERNO (/- AGRICULTURA,

= GUATEMALA  GANADERIA . e
um acsenane siaumare Asesoria Juridica

Y ALIMENTACION

EVACUACION DE ACCIONES DE AMPARO E INCONSTITUCIONALIDADES

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico Procurador

1

Recibe notificacion del Tribunal Constitucional
y traslada al Técnico Administrativo.

Técnico Administrativo

Recibe, registra internamente y asigna al
Asesor Juridico.

Asesor Juridico

Recibe, analiza notificacion, elabora proyecto
de evacuacion y traslada al Técnico
Administrativo (Ver Norma 1).

Técnico Administrativo

Recibe, revisa y traslada expediente al Asesor
Juridico Revisor.

Asesor Juridico Revisor

Recibe y analiza documentos.
Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con
correcciones.

observaciones  y/o

Emite Visto Bueno al memorial y traslada al
Encargado de Asesoria Juridica.

Encargado de Asesoria
Juridica

Recibe y revisa memorial.
Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con
correcciones.

observaciones  y/o

Traslada al Técnico Administrativo.

Técnico Administrativo

Recibe expediente, prepara
memorial al Técnico Procurador.

y traslada

Técnico Procurador

10

Recibe vy traslada memorial al o6rgano
jurisdiccional correspondiente y archiva copias
(Ver Norma 2).

Asesor Juridico

1

Elabora informe circunstanciado para registro
interno (Ver Norma 3).
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO====s=szas==
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Manual de Normas y Procedimientos
Asesoria Juridica

EVACUACION DE ACCIONES DE AMPARO E INCONSTITUCIONALIDADES

o Técnico
= Técnico Procurador g ,
Administrativo

Asesor Juridico

Asesor Juridico :
Revisor

7

7

* | 2. Recibe, registra intemamente y
asignaal

1. Recibe notificacion del Tricunal
Constitucional y traslada al

Técnico Administrativo . Asesor Juridico.

- v

. Técnico Administrativo. .

3, Recibe, analiza notificacion,
elabora proyecto de evacuacian
y traslada al

5, Recibe y analiza documentos

& M
L
x Devuelva con
observaciones

yio 51

cOracciones, l
.

6. Emite Visto Bueno al memonial
y traslada al

Encargado de Asesorfa Juridica

4, Recibe, revisa y traslada
expediente al

10. Recibe y traslada memorialal | * ‘

argano jurisdiccional Asesor Juridico Revisor

rrespondiente y archiva copias

% 11. Elabora informe *
» circurstanciado para =
: registro intema, =

8. Recibe expedients, prepara y
traslada memerial al
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EVACUACION DE ACCIONES DE AMPARO E INCONSTITUCIONALIDADES

Encargado de Asesoria Juridica

7. Reche y revisa memarial.

—

Devuelve con
abservaciones y/o
correcciones =l

8. Trasladaal

Técnico Administrativa. [
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GUATEMAI.A GANADERIA

MINISTERIO DE ..
COBIERNO /o AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
Y ALIMENTACION Asesoria Juridica

. noviembre
ASESORIA LEGAL Fecha 2020
MONITOREO DE PROCESOS DE ANTEJUICIO Paginas 3

OBJETIVO:

Brindar asistencia legal en relacion a los Procesos de Antejuicio que sean
interpuestos en contra del sefior Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
con el fin de dar el monitoreo a los procesos dentro de los cuales el sefior Ministro sea
parte, de conformidad con la Ley en Materia de Antejuicio, Decreto 85-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

NORMAS:

1. El Encargado de Asesoria Juridica es responsable de velar por los procesos de
Antejuicio que fueran planteados en contra dlel sefior Ministro de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, por medio del Asesor Juridico asignado.

2. Como resultado del monitoreo de expedientes a los 6rganos jurisdiccionales, el
Asesor Juridico elabora un informe circunstanciado para registro interno.
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MINISTERIO DE o
GOBIERNO ./~ AGRICULTURA,
I I CORTEMALA  Aomeoirts Manual de Normas y Procedimientos

¥ ALIMENTACION Asesoria Juridica

MONITOREO DE PROCESOS DE ANTEJUICIO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe, registra y traslada solicitud al Técnico
Administrativo.
Recibe, registra internamente y traslada al

Técnico Procurador 1

Teorico Agministrativ 2 Encargado de Asesoria Juridica.
Encargado de Asesoria 3 Recibe, analiza solicitud y designa a Asesor
Juridica Juridico (Ver Norma 1).
4 Recibe y analiza solicitud.
Brinda el apoyo legal auxiliandolo en las
5 acciones pertinentes, solicita copia de lo actuado

Asesor Juridico y realiza diligencias que corresponda.

Traslada al Técnico Procurador para realizar la
diligencia correspondiente.

Recibe, realiza diligencia correspondiente vy
7 archiva expediente.

Técnico Procurador

Elabora informe circunstanciado para registro
interno derivado del monitoreo de los procesos
(Ver Norma 2).

--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--==-====---

— Asesor Juridico 8

Encargado Planeamiento
- MAGA




MINISTERIO DE
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GUATEMALA GANADERIA
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Manual de Normas y Procedimientos
Asesoria Juridica

MONITOREO DE PROCESOS DE ANTEJUICIO

Técnico Procurador

Técnico
Administrativo

Encargado de Asesoria
Juridica

Asesor Juridico

INICIO

¢ 9

T

1. Reche, registra y traslada
solicitud al

Tecnico Administrativo .

o

7. Recibe, realiza diligencia
comrespondiente
y archiva
axpediana.

8, Elabora informe
dircurstanciado para registro
interno derivado del monitoreo
de los procasos.

2. Recibe, registra intemamente y | *
traslada al X

3, Recibe, analiza solictud v

desigra a

Encargado de Asesoria Juridica

3 —|

A l Asesor Juridico ) ; ¥/'l/—\

4. Recibe y analiza sdicitud,

5. Brinda el apoyo legal
auxiliandolo en las acciones
pertinentes, solicita copia de ko
actuado y realiza dligencias
que corresponda.

l

6. para realizar la dligencia
correspondiente traslada al
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MINISTERIO DE " i
é&:‘fé‘ﬁm AL, Manual de Normas y Procedimientos
' Y ALIMENTACION Asesoria Juridica

GLOSARIO DE SIMBOLOS

Num. Simbolo Significado

Inicio o finalizacion: Representa el
principio o final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempenan las personas involucradas en
el procedimiento.

Decisiéon: Permite analizar una situacion,
con base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

Conector: Indica que el flujo continua
5. O donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continla en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de
documentos, material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion
digital.

' Encargado Planeamiento
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GUATEMALA GANADERIA

MINISTERIO DE R
GOBIERNO /. AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
Y ALIMENTACION Asesoria Juridica

ASESORIA ADMINISTRATIVA Fecha “°‘g§£“0br e
EMISION DE OPINIONES Y DICTAMENES JURIDICOS | Péaginas 4

OBJETIVO:

Emitir opiniones, dictdmenes juridicos, informes circunstanciados, oficios de respuesta
y providencias de tramite para los diferentes temas de interés y recursos
administrativos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién. Asimismo,
elaboracion y revision de proyectos de convenios, contratos administrativos,
resoluciones ministeriales, acuerdos ministeriales y acuerdos gubernativos.

NORMAS:

1. ElI Técnico Procurador recibe expediente con solicitud de opinion o dictamen
juridico, debiendo observar lo siguiente:

a. Que esté dirigido a Asesoria Juridica y en caso de notificaciones judiciales
dirigido al Ministerio.

b. Que esté debidamente foliado.

c. Que se adjunten los documentos indicados.

d. Colocar sello, fecha y firma de recibido.

2. El Asesor Juridico elabora opiniones o dictamenes juridicos en observancia de la
legislacién vigente aplicable a los diferentes temas.

3. El Encargado de Asesoria Juridica es responsable de que las opiniones o
dictamenes juridicos se elaboren bajo la observancia de la forma establecida en un
plazo razonable.

iaeami R Asesefia ..iuridica E ) ;
Lic. Eddy Samuel Herndndez Garcia S &
Reargade-Planeamiento E Lo Hhd 9
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RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe, registra y traslada expediente de
Técnico Procurador 1 solicitud al Técnico Administrativo (Ver Norma
1).
L e — 2 Recibe, registra internamente vy traslada
expediente al Asesor Juridico asignado.
Asesor Juridico Recibe y analiza expediente, emite providencia y
3 traslada al Tecnico Administrativo.(Ver Norma
2)
Fonico Kdministrativo 4 Recibe expediente y asigna al Asesor Juridico
Revisor.
Recibe y analiza expediente.
5 Si: Sigue paso 6.
2 5 : No: Devuelve con observaciones vy/o
Asesor Juridico Revisor coOTMBEonas,
6 Traslada expediente al Encargado de Asesoria
Juridica.
Recibe expediente y revisa providencia.
7 Si: Sigue paso 8.
Encargado de Asesoria No: Devuelve con observaciones Yy/o
Juridica correcciones.
8 Firma providencia y traslada expediente al
Técnico Administrativo (Ver Norma 3).
Tachics Admiristiative 9 Prepara expediente y traslada al Técnico
Procurador.
10 Recibe, registra y traslada expediente a donde
Técnico Procurador carespands. - — =
11 Traslla(.:ia copia de recibido al Técnico
Administrativo.
o s s : Recibe y archiva expediente.
Técnico Administrativo 12 reeeeeeeeFIN DEL PROCEDIMIENTO wercemmemee
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MINISTERIO DE
GOBIERNO (/i AGRICULTURA.,
GUATEMALA  cANADERIA
homgpriRoinroigep st A TMERTACIBN

Manual de Normas y Procedimientos
Asesoria Juridica

EMISION DE OPINIONES Y DICTAMENES JURIDICOS

Técnico Procurador

Técnico Administrativo

Asesor Juridico

1. Recibe, registra y traslada
axpadienta de solicitud al

Técnico Administrativo

[ ei”("_"“;[

a donde comesponda.

11. Traslada copia de recibido a|
Técnico Administrativo.,

T

2, Recibe, registra intemamente y
traslada expediente al

| Asesar Juridico asignado

?

4, Recibe expediente y asigna al

| Asesor Juridico Reviser.

?

Técnico Precurador.

\iﬁpa’z axpedients y traslada al

?

12. Recibe
y archiva
expediente,

3. Recibe, analiza expediente, emite
providencia y traslada al

Técnico Administrativo

I
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MINISTERIO DE v
GOBIERNO /- AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA  GANADERIA , ot
e i e e ¥ ALIMENTACION Asesor[a Jundica

EMISION DE OPINIONES Y DICTAMENES JURIDICOS

Asesor Juridico Revisor Encargado de Asesoria Juridica

2

7. Recibe expediente y revisa providendia,

5. Recibe y analiza expediente.

l_NO

NO
Devuelva con
observadones ylo S|
Devueive con COffecCiones
observaciones yio Sl l
COfmecciones,
l 8. Firma providencia y fraslada expediente al

‘ 6, Traslada expedante al Encargado de Asesora Jundica

Técnico Administrativo.
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GOBIERNO /- AGRICULTURA, i [
SSRERIIA  AcRIcuy: Manual de Normas y Procedimientos

MINISTERIO DE
l Y ALIMENTACION Asesoria Juridica

GLOSARIO DE SiMBOLOS

Num. Simbolo Significado

Inicio o finalizacién: Representa el
principio o final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempefian las personas involucradas en
el procedimiento.

Decision: Permite analizar una situacion,
con base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

Conector: Indica que el flujo continta
B; O donde se ha colocado un simbolo idéntico
= gue contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continda en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de
documentos, material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion
digital.
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GOBIERNO /- AGRICULTURA,
GUATEMALA  GANADERIA

MINISTERIO DE
l ¥ ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Asesoria Juridica

PROCURACION Fecha | "OYemore
RECEPCION Y EGRESO DE DOCUMENTOS INTERNOS | . . ;
Y EXTERNOS g
OBJETIVO:

Recibir y trasladar documentos internos y externos que ingresan a la Asesoria
Juridica para su clasificacion, asignacion y diligenciamiento.

NORMAS:

1. El Técnico Procurador revisa que el documento contenga los requisitos siguientes:
a. Que esté dirigido a Asesoria Juridica, en caso de notificaciones judiciales
dirigidas al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
b. Que todo el expediente esté debidamente foliado, incluyendo documentos.
c. Que se adjunten los documentos indicados.

2. El Técnico Procurador debe colocar sello, fecha, hora y firma de recibido en el
documento; y en caso de notificaciones judiciales, constatar la fecha y hora en que
se efectie la notificacion, fecha de la resolucién y que se encuentre copia del
memorial que se notifica, si fuere el caso.

3. El Técnico Procurador brinda seguimiento a los expedientes externos en los

organos jurisdiccionales.

RECEPCION Y EGRESO DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Téigic/oﬂgador
g = b

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

TSERies Prosiraded , Recibe, revisa y traslada documento al Técnico

Juridico (Ver Normas 1y 2).
- s Recibe, registra internamente y traslada al

Técnico Juridico 2 AsEE6r JUFdiEo.

AsusorJurifico 3 Recibe, revisa, emite opinion correspondiente y
traslada al Técnico Procurador.

4 copias (Ver Norma 3).

Recibe, traslada a su destinatario/y archiva
mmmmmmmaaaaaaa==FIN DEL PROCEDIMIEN Cj
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RECEPCION Y EGRESO DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Técnico Procurador Técnico Juridico Asesor Juridico

,

2. Recibe, registra intemamenta y

1. Recibe, revisa y traslada documento al
[ d traslada al

3. Recibe, revisa, emite opinidn
correspondiente y traslada al

l Técnico Juridico

Asesor Juridico

Técnico Procurador.

4, Recibe, traslada a
su destinatario y
archiva coplas

3
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PROCURACION Fecha | MO%embre
DOCUMENTOS Y NOTIFICACIONES QUE REQUIEREN | . . ,
SER ARCHIVADAS g

OBJETIVO:

Mantener actualizado el archivo fisico de Asesoria Juridica.

NORMAS:

1. El Técnico Procurador debe emitir copia de los documentos que conforma cada
expediente que requiera el Asesor Juridico para tramite correspondiente.

DOCUMENTOS Y NOTIFICACIONES QUE REQUIEREN SER ARCHIVADAS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe, revisa y traslada documento al Técnico
Técnico Procurador 1 Juridico.
Thenice. Juridics 5 Recibe, rgglstra internamente y traslada al
Asesor Juridico.
-~ Recibe, revisa, emite opinién correspondiente y
AsBsprduridicn 3 traslada al Técnico Procurador.
Recibe, traslada a su destinatario y archiva
Técnico Procurador 4 copias (Ver Norma 1).

w-eemmmmeeeme-FIN DEL PROCEDIMIENTOxnurnnmen-
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Asesoria Juridica

DOCUMENTOS Y NOTIFICACIONES QUE REQUIEREN SER ARCHIVADAS

Técnico Procurador

Técnico Juridico

Asesor Juridico

( INICIO )

y

1. Recibe, revisay traslada documenio al

Técnico Juridico.

i

4. Recbe, traslada a
su destinatario y
archiva copias.

T

2. Recibe, registra intemamente

‘ y traslada al

Asasor Juridico.

3. Recibe, revisa, emite opinidn
correspordiente y traslada al

Técnico Procurador. |

N\ 2
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B PROCURACION Fecha | "o%emore
DOCUMENTOS Y NOTIFICACIONES QUE REQUIEREN | . . 5
- UN PRODUCTO g

OBJETIVO:
Cumplir con el plazo judicial impuesto por los 6rganos jurisdiccionales.
NORMAS:

1. El Asesor Juridico solicita al Técnico Procurador expediente de la notificacion o
documento para elaborar un oficio o memorial (segun sea la necesidad).

2. El Técnico Procurador registra en la base de datos el producto elaborado por el
Asesor Juridico y archiva el producto con sello de recibido.

DOCUMENTOS Y NOTIFICACIONES QUE REQUIEREN UN PRODUCTO

- RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe, revisa y traslada documento al Técnico
Juridico.
Recibe, registra internamente y traslada

Técnico Procurador 1

TechicoJuridico e documento al Asesor Juridico.
Asesor Juridico 3 Recibe, revisa y solicita el expediente al Técnico
Procurador (Ver Norma 1).
Traslada a su destinatario y archiva copias (Ver
Técnico Procurador 4 Norma 2).

weemeeeannann---FIN DEL PROCEDIMIENTQ--------—---

Lic. Eddy Samuel Hernandez Garcia
Encargado Planeamiento
N MAGA




GOBIERNO (/-
I sl torsoss

MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA

¥ ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Asesoria Juridica

DOCUMENTOS Y NOTIFICACIONES QUE REQUIEREN UN PRODUCTO

Técnico Procurador

Técnico Juridico

Asesor Juridico

| INICIO )

¥

1. Recibe, revisay traslada documento al

Téenico Juridica.

T

4, Trasladaa su
destinatario y archiva
copias,

T

2. Recibe, registra ntemamente
y traslada al

‘ Asesor Juridico.

®

3. Recibe, revisa y solicita el expediente
al Técnico Procurador.

Plangamtento =
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PROCURACION Fecha “°‘;'§;“ob'e
NOTIFICACIONES QUE REQUIEREN LA CREACION DE | . . 5
UN EXPEDIENTE NUEVO g

OBJETIVO:

Mantener un archivo actualizado de demandas nuevas en las que el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion figura.

NORMAS:

1. El Asesor Juridico solicita al Técnico Procurador la creacion de un registro de
expediente nuevo en la base de datos de la Asesoria Juridica, segun el plazo

indicado.

2. El Técnico Procurador registra en la base de datos el expediente nuevo, tramitarlo
a donde corresponda y archiva el producto con el sello de recibido dentro de la

base de datos.

NOTIFICACIONES QUE REQUIEREN LA CREACION DE UN EXPEDIENTE NUEVO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Técnico Procurador 1 Regipe, revisa y traslada documento al Técnico
Juridico.

Téenios Jurtdics > Recibe, rz’eg_lstra internamente y traslada al
Asesor Juridico.

- Recibe, revisa y solicita al Técnico Procurador el

fssor diTicico 3 registro del expediente (Ver Norma 1).
Traslada a su destinatario y archiva copias (Ver

Técnico Procurador 4 Norma 2).

wnmeenmneanme=-FIN DEL PROCEDIMIENTO-mmrmenennae
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NOTIFICACIONES QUE REQUIEREN LA CREACION DE UN EXPEDIENTE NUEVO

Técnico Procurador

Técnico Juridico Asesor Juridico

( INICIO )

y

1. Recbe, revisay traslada documento al

Técnico Juridico.

?

4. Traslada a su
destiratario y archiva
copias.

’E

TN S

3. Redbe, revisay solicita al Técnico
Procurador el registro del axpedients.

2. Recibe, registra intemamente
y traslada al

‘ Asasor Juridico.
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

NOm. Simbolo Significado

Inicio o finalizacién: Representa el
principio o final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempefian las personas involucradas en
el procedimiento.

Decisién: Permite analizar una situacion,
con base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

que contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continda en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de
documentos, material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion
digital.

Conector: Indica que el flujo continua
5. Q donde se ha colocado un simbolo idéntico

(sistencia
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