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Certificacion Namero 150-2023

La Infrascrita Jefe de Asesoria Juridica de |a Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca
y del Lago de Amatitlan,

——--CERTIFICA--

Que de acuerdo a los registros especificos que obran en |a Division Administrativa Financiera
de la Autoridad para el Manejo Sustentable de |a Cuenca y del Lago de Amatitldn, las
fotocopias que anteceden, |as cuales se encuentran contenidas en dos (2) hoja de papel bond
tamafio oficio, gque reproduce el ACUERDO INTERNO NUMERO 13-2023, de fecha seis de
diciembre del dos mil veintitrés, que contiene la aprobacién del MANUAL ORGANIZACIONAL Y
DE FUNCIONES DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA Y DEL LAGO
DE AMATITLAN , de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitldn, aprobado por el Subdirector Ejecutivo de |a Autoridad para el Manejo Sustentable
de la Cuenca y del Lago de Amatitlén, en virtud de lo cual numero, firmo vy sello, las hojas
anteriores y |a presente Certificacidn, la cual se encuentra contenida en una (1) hoja de papel
membretado tamafio carta, a los dieciocho (18) dias del mes de diciembre del 2023._La
‘presente Certificacién no prejuzga sobre el contenido ni validez del documento que reproduce
y no convalida hechos o actos nulos e ilicitos.
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ACUERDO INTERNO No. 13-2023

LA DIRECCION EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA
CUENCA Y EL LAGO DE AMATITLAN. Villa Nueva, Guatemala, 06 de diciembre de dos mil
veintitrés

CONSIDERANDO:
‘Que el articulo 5 del Decreto 64-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Creacion
de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlén, establece que
dicha Institucion queda facultada para planificar, coordinar y ejecutar en coordinacién con las
Instituciones que correspondan, todos los trabajos que permitan rehabilitar el ecosistemna de |a
Cuenca y del Lago de Amatitlan, generando los mecanismos necesarios para legrar sus objetivos

CONSIDERANDO:
Que por medio del Acuerdo de Direccién nimero D-2022-207, del Director de la Oficina Nacional del
Servicio Civil, se aprueba la Guia General para la elaboracitn de Manual de Organizacitn y
Funciones para las instituciones del Organismo Ejecutive, con el proposito de orientar a las mismas
respecto a |a elaboracion del instrumento de gestion, facilitando con ello el proceso de gestién
Anstitucional de dicho instrumenta.

FOR TANTO:
La Direccion Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitian, con base a las atribuciones que le confiere el articulo 5 “Ley de Creacion de la Autoridad
para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitian”, Decreto 64-36 del Congreso de
la Republica; articulo 5 del Acuerdo Gubernativo 186-99, "Reglamento de Funcionamiento de la
Autoridad para el Manejo Sustentable de |a Cuenca y del Lago de Amatitlan”
en las literales c), d) y h) y el articulo 06 literal a)

ACUERDA:
PRIMERO: APROBAR EL MANUAL ORGANIZACIONAL Y DE FUNCIONES DE LA AUTORIDAD
PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN, el cual
“facilitara el proceso de gestion institucional, proporcionando informacién ordenada y sistematica
sobre el funcionamiento organizacional de la institucian para el aprovechamiento de los recursos.

SEGUNDO: El Manual Organizacional y de Funciones, que se aprueba mediante este Acuerdo.
contiene: Presentacion, Introduccion, Objetivos, Ambito de aplicacion, Antecedentes histéricos,
Base legal, Mision, Vision, Valores, Objetivos institucionales, Funciones de la institucion, Descripcion
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CUARTO: Instruir al encargado de Néminas, para gue el presente manual se publigue donde
corresponda segun el Acuerdo de Direccién nimero D-2022-207 del Director de la Oficina Nacional
del Servicio Civil, asi como al Encargado de la Unidad de Informacian Plblica, para que se encuentre
a disposicidn de los interesados el presente Manual.

QUINTO: Notifiquese
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I. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion tiene como objeto brindar una vision integral de la
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan conocida
por sus siglas -AMSA-; la cual se cimienta como un organismo que actda al mas alto
nivel dependiente directamente de la Presidencia de la Reptiblica, y que se origina en el
marco de la busqueda de las acciones y trabajos gque sean necesarios para rehabilitar el
ecosistema de la cuenca y del Lago de Amatitlan.

De esta manera, este documento contempla en su contenido; antecedentes, base legal
que nos rige, competencias institucionales, objetivos, funciones, estructura organica y
descripcion de las divisiones y unidades que la conforman que le dan identidad a AMSA
y que justifican su existencia.

Il INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion constituye una herramienta de trabajo de
observacion y consulta general. Para su desarrollo se realizaron consultas al personal
que ocupan los puestos asignados a cada unidad administrativa referida dentro de la
Institucion.

El disefio y difusion de este documento obedece a la intencion de especificar por escrito
su organizacién y funcionamiento, y para contribuir a fortalecer la coordinacion del
personal que la integra, ilustrar su identidad dentro del contexto general al que
corresponde, y ser util como material de consulta y conocimiento al personal de nuevo
ingreso y publico en general interesado en saber acerca de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan.

Cabe mencionar que, su contenido quedara sujeto a cambios cuando su estructura
organica presente cambios de desarrollo y evolucion en su operacion y planeacioén, a fin
de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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.  MANUAL DE ORGANIZACION
a. Definicion del Manual de Organizacion

El Manual de Organizacion es el documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, la informacion del puesto de trabajo, instrucciones sobre su marco
juridico-administrativo, atribuciones, historia, organizacion, objetivos, funciones de
la Dependencia o Entidad, el mismo también se constituye como un instrumento
de apoyo administrativo en los procesos de induccion y formacion del personal.

b. Justificacion del Manual de Organizacion

Es necesario contar con herramientas administrativas que permitan al personal de
la institucion tener una guia que les facilite y les sea de utilidad para conocer la
estructura organizacional de la Institucion y que sirva como base para los procesos
de induccion al personal de nuevo ingreso.

c. Objetivos del manual de Organizacion

e Ser un instrumento administrativo de orientacion y utilidad para la gestion
interna y para el correcto desarrollo de las labores del personal de la
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan
-AMSA-.

e Ser una fuente de informacion oficial y de referencia para otras partes
interesadas, que detalla la forma como esta estructurada
organizacionalmente la entidad, las interrelaciones y los niveles jerarquicos,
vias de comunicacion.

e Establecer el ambito de responsabilidad de cada Division y Unidad
organizativa interna de acuerdo con el marco legal que define su razén de
ser, competencia y funciones.

d. Ambito de Aplicacién

El presente manual es aplicable a todas las Divisiones y Unidades Organizativas
de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan
-AMSA-, en lo que compete a cada una de ellas.
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e. Beneficios del manual de organizacion

+ Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de actividades, pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

« Coadyuvar en la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas.

« Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos disponible.

IV. NOMBRE DE LA INSTITUCION

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -
AMSA-.

a. Antecedentes historicos1

La institucion fue creada por el Acuerdo Gubernativo 489-85 emitido por el Jefe de
Estado el 12 de junio de 1,985, modificado por los Acuerdos Gubernativos numeros
1110-85 del 18 de noviembre de 1,985 y 211-87 del 24 de marzo de 1,987 cuya
naturaleza, capacidad juridica, funciones y ambito de competencia no se encontraban
suficientemente establecidas en dichos acuerdos, siendo necesario redefinir todos estos
aspectos quedando todos estos derogados, sustituyéndolos por el Acuerdo Gubernativo
No. 204-93 del 7 de mayo de 1993 reconociendo un nuevo proyecto gubernamental para
la recuperacion y conservacion del Lago de Amatitlan con el nombre de Autoridad para
el Rescate y Resguardo del Lago de Amatitlan -ARRLA-, con el fin especifico de
planificar, coordinar y ejecutar las acciones del sector publico y privado que fueran
necesarias para preservar el Lago de Amatitlan y todas sus cuencas tributarias.

Un tiempo mas tarde a mediados de los afos noventa, el 18 de septiembre de 1,996 el
Congreso de la Republica por medio del Decreto 64-96 emitio la Ley de creacion de la
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA- para
darle mayor potestad, apoyo y proteccion a la citada Autoridad, derogando el anterior
Acuerdo Gubernativo; creandola como un Organismo al mas alto nivel con el fin
especifico de planificar, coordinar y ejecutar todas las acciones y medidas del sector
publico y privado que sean necesarias para recuperar el ecosistema del Lago de

'Folleto Nivel Medio 2010, AMSA, Divisién de Educacion Ambiental Educacion Ambiental, Concientizacion
Ciudadana y Desarrollo Turistico De Control, Calidad Ambiental y Manejo de Lagos,
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Amatitlan y todas sus cuencas tributarias, de manera gue se mejorara la calidad de vida
de los habitantes del area de su competencia territorial.

Con fecha 17 de marzo de 1,999 |la Presidencia de la Republica mediante el Acuerdo
Gubernativo 186-99 aprueba y publica el Reglamento de AMSA, por medio del cual se
regula todo lo relativo a su funcionamiento y régimen financiero. Para cumplir con ese
mandato, la institucion ha sido organizada por Divisiones Técnico-Administrativas de la
Direccion Ejecutiva integradas por profesionales y técnicos de diversas disciplinas;
siendo las siguientes:

a) Administrativa-Financiera

b) De Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial PLANDEAMAT

c) De Recoleccion y Tratamiento de Desechos Liguidos y Sélidos

d) De Reingenieria Industrial y Agroindustrial

e) Forestal, Conservacion y Manejo de Suelos

f) De Educacion Ambiental, Concientizacion Ciudadana y Desarrollo Turistico

g) De Control, Calidad Ambiental y Manejo de Lagos

h) De Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimientos de los Gobiernos
Locales

i) Unidad de Ejecucién de Proyectos, y

j) De Evaluacién y Seguimiento

Cabe indicar que, cada una de las Divisiones antes mencionadas cuentan con las areas
que convienen a su funcionamiento y el personal de apoyo que sea necesario.
Asimismo, AMSA a través de la Direccion Ejecutiva tiene la facultad de crear
progresivamente todas las demas unidades o divisiones que sean necesarias para el
logro de sus objetivos y las que por disposiciones legales correspondan para responder
a la modernizacion y transformacion de la gestion plblica guatemalteca, entre las que se
encuentran:
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UNIDADES CREADAS
POR DISPOSICIONES LEGALES ~ POR CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS
INSTITUCIONALES

Unidad de Informacion Publica?
Unidad Especializada de Riesgo?
Unidad de Digitalizacion de Informacion y
Archivo Institucional
Unidad de Comunicacion Social
Unidad de Informatica
Unidad de Vigilancia

Para el mejor cumplimiento de sus fines, la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca y del Lago de Amatitian -AMSA- a través de la Direccioén Ejecutiva emite las
directrices y mecanismos de aplicacién del Plan de Manejo Integrado de la Cuenca
PLANDEAMAT. EIl ambito territorial de competencia es el area comprendida dentro del
poligono georreferenciado y sus areas de influencia, conformada por catorce municipios;
nueve del departamento de Guatemala y cinco del departamento de Sacatepequez como
se muestra en el plano inserto a continuacion:

? Decreto Nimero 57-2008 Ley de Acceso a la Informacién Publica. Guatemala 08 de abril de 2008.
* Acuerdo No. A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de Control Interno
Gubermamental -SINACIG-
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Dentro de los tres principales problemas que afectan al Lago de Amatitlan y su Cuenca

se encuentran:

« Contaminacion hidrica,

« Residuos solidos, y

» Azolvamiento

b. Base legal

El Manual Organizacional se enmarca en las regulaciones definidas a continuacion:

a) Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala.
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b)

c)

Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley
del Organismo Ejecutivo.

Decreto 64-96 Ley de Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA-.

d) Acuerdo Gubernativo 186-99 Reglamento de la Autoridad para el Manejo

e)

g)

h)

)

k)

Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA-.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, para el gjercicio
fiscal vigente.

Decreto Numero 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica. Guatemala 08
de abril de 2008.

Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Marco para
Regular la Reduccion de la Vulnerabilidad, la Adaptacion Obligatoria ante los
Efectos del Cambio Climatico y la Mitigacion de Gases de Efecto Invernadero.

Acuerdo Gubernativo 236-2006 y sus reformas, Reglamento de las Descargas y
Reuso de Aguas Residuales y de la Disposicion de Lodos.

Acuerdo Gubernativo 179-2001, Aprobacion en su totalidad de la declaratoria de
sectores de altos riesgos de las cuencas de Amatitlan, Villalobos y Michatoya.

Acuerdo Gubernativo 791-2003, Normativa sobre la Politica Marco de Gestion
Ambiental.

Acuerdo Gubernativo 63-2007, Politica de Conservacion, Proteccion vy
Mejoramiento Ambiental.

m) Acuerdo Gubernativo 111-2005, Politica Nacional para el Manejo Integral de los

n)

Residuos y Desechos Sdlidos.

Acuerdo Gubernativo Numero 189-2017, Politica Nacional de Educacion
Ambiental de Guatemala.
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o) Acuerdo Gubernativo 329-2009, Politica de Cambio Climatico Guatemala.

p) Acuerdo Gubernativo 300-2014 y su reforma, Arancel para cobros de los servicios
que presta la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan.

q) Acuerdo No. A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional
de Control Interno Gubernamental -SINACIG-.

r) Otras disposiciones legales de observancia general.

c. Mision

Somos la institucién responsable de velar por el manejo sustentable de la Cuenca para
lograr la recuperacion y conservacion del Lago de Amatitlan.

d. Vision

Ser reconocida como la autoridad que propicia el manejo sustentable de la Cuenca y el
Lago de Amatitlan, a través de la aplicacion de politicas y normativas ambientales.

e. Valores

» Respeto: Definimos el respeto comeo la busqueda continua del bien comun.

« Responsabilidad: Actuamos con un sentido de responsabilidad por la
recuperacion, proteccion y conservacion del medio ambiente.

¢ Liderazgo: Influimos positivamente en todos los sectores de la poblacion, a través
de la adecuada implementacion y seguimiento de politicas y normativas,
especialmente para la cuenca y el lago de Amatitlan.
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* Integridad: Creemos que nuestras acciones reflejan el compromiso que
adquirimos por mejorar continuamente nuestras labores a favor del mejoramiento
de la cuenca y el lago de Amatitlan.

f. Objetivos institucionales

La Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA-
tiene como objetivos institucionales el de planificar, coordinar y ejecutar en coordinacion
con las instituciones que corresponda todos los trabajos que permitan rehabilitar el
ecosistema de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, generando los mecanismos
necesarios para lograr sus objetivos.

Para el logro de sus fines se rige por la Ley de su creacion, Decreto 64-96 del Congreso
de la Republica de Guatemala, asi como de su Reglamento, las disposiciones de otras
leyes afines o especiales, las regulaciones operativas que emitan, las disposiciones,
ordenanzas y resoluciones que dicte con ocasion de su actividad primordial que es el
rescate y resguardo de la Cuenca y el Lago de Amatitlan.

g. Funciones de la instituciéon*

a) Dictar y aplicar las disposiciones, ordenanzas y resoluciones de acuerdo con el Plan
de manejo integrado de la Cuenca y sus areas de influencia PLANDEAMAT,
evaluandolo periodicamente.

b) Planificar y ejecutar en coordinacion con las instituciones que corresponda, todos los
trabajos que permitan la prevencién, promocién, recuperacién y rehabilitacion del
ecosistema de la Cuenca y del Lago de Amatitlan.

¢) Frenary minimizar la degradacién ambiental de la cuenca del Lago de Amatitian con
enfasis en el recurso hidrico, con el objetivo de mantener el balance hidrico y mejorar
la calidad de vida de los habitantes.

d) Aplicar el Plan de Ordenamiento Territorial elaborado, estableciendo en forma
conjunta con las municipalidades, asi como la aplicacion del plan de uso del suelo,
en la cuenca del Lago de Amatitlan,

*Reglamento de Funcionamiento, Acuerdo Gubernativo 186-99, Art. 2. Publicado en el Diario Oficial el 17 de
marzo de 1,999,
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e)

Q)

h)

)

K)

Establecer programas para el monitoreo de calidad ambiental en las microcuencas
de los Lagos del pais y del rio Maria Linda, en coordinacion con otras instituciones,
que persigan objetivos afines de estudio cientifico técnico para la obtencion de
propuestas concretas de mecanismos de verificacion y control de agentes
contaminantes,

Elaborar los planes, programas y proyectos del plan hidrolégico de la cuenca del
Lago de Amatitlan, con el fin de administrar, regular y controlar el uso del recurso
hidrico. Autorizar previo estudio y analisis cualitativo y cuantitativo, la perforacion de
pozos para dotacion de agua en donde sea requerido, dentro del territorio de la
cuenca y mantener un efectivo control con los ya existentes.

Definir los objetivos, planes y programas que tiendan a mejorar la calidad de las
aguas, realizando aforos, estudios hidrologicos e informes periodicos sobre los
cambios en la calidad y cantidad de agua.

Velar por la buena administracion, conservacion y aprovechamiento en forma
sustentable de los recursos renovables y no renovables de las cuencas tributarias,
proponiendo y apoyando la creacion de areas protegidas.

Planificar, proyectar, ejecutar planes, programas y proyectos para la construccion de
obras que permitan la recuperacion, manejo, conservacion, aprovechamiento y
mejoras de la cuenca y del Lago de Amatitian.

Emitir resoluciones sobre la viabilidad de nuevos proyectos del sector publico y
privado dentro del territorio de la cuenca, de acuerdo con los requerimientos
institucionales.

Recibir denuncias administrativas, documentarias, darle seguimiento, valorar
cualitativa y cuantitativamente los dafos emergentes ambientales, sancionar las
infracciones conforme a las disposiciones legales, ordenanzas y resoluciones
ambientales vigentes dentro del territorio tutelado. Denunciar los hechos cuando
estos sean constitutivos de delito a las autoridades competentes.

Implementar planes y proyectos que permitan el control efectivo de la contaminacion
causada por desechos soélidos y liquidos, municipales, domésticos y los provenientes
de las actividades industriales, hospitalarias, agricolas y agroindustriales, en
coordinacién segun el caso, con las municipalidades de la cuenca, el sector publico
y privado.
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m) Establecer planes, programas y proyectos de educacion ambiental concientizacion

P)

Q)

h.

ciudadana y desarrollo turistico, en coordinacién con el Ministerio de Educacion, el
Ministerio de Cultura y el Instituto Guatemalteco de Turismo.

Promover el mejoramiento de los procesos industriales y agroindustriales, a través
de Reingenieria Industrial y Agroindustrial, estimulando el uso de tecnologias
compatibles con el medio ambiente.

Establecer planes, programas y proyectos permanentes de conservacién y manejo
de suelos y reforestacion, en coordinacion con las instituciones del sector ptblico y
privado.

Cuidar porque se mantenga en forma permanente una estrecha coordinacién
interinstitucional con el Organismo Judicial, Ministerio Plblico, Procuraduria General
de la Nacion, las Municipalidades de la cuenca y los distintos sectores, a fin de
procurar el fortalecimiento al poder local en el aprovechamiento racional de medio
ambiente.

Asesorar el Ejecutivo, Municipalidades, entidades publicas y privadas en aspectos
relativos a las funciones gque en este reglamento se definen.

Cualquier ofra funcion que convenga con las entidades publicas y privadas, que

deriven actividades de control y aprovechamiento de los recursos de la cuenca del
Lago de Amatitlan.

Estructura organica

El Articulo 4 Integracion del Acuerdo Gubernativo 186-99 establece que la Autoridad para
el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA-, adscrita a la
Presidencia de la Replblica, cuenta con la siguiente organizacién administrativa:
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I. DIRECCION EJECUTIVA QUE COMPRENDE:

\a] Direccién Ejecutiva: Es la Representante Legal de AMSA en todos los actos
administrativos o de representacion publica, privada o judicial. Dirige y coordina
las actividades técnico-administrativas de AMSA.

b) Subdireccién Ejecutiva: Ejecuta las disposiciones que la Direccion
Ejecutiva dictare para el logro del buen funcionamiento de las divisiones
técnicas y administrativas.

et el e W .

3

c) Asesores: Dentro del ambito de su competencia pueden opinar,
\dictaminar, documentar, formular, planificar, organizar, evaluar, dar
/seguimiento y velar por el efectivo cumplimiento de las disposiones
emanadas de la Direccién Ejecutiva.

d) Divisiones Técnico-Administrativa: Se encuentran definidas
| para ser interoperables entre ellas, agrupando en cada una las
. actividades y funciones necesarias segun su especialidad.

e) Personal Auxiliar y de Secretaria: Asisten a las Jefaturas de Divisién o
Unidades en las dreas que se le asignen, procesando eficientemente el trabajo
que le sea requerido,

La organizacion de AMSA es tradicional -jerarquica y vertical- dado que asi esta definida
en su reglamento, el liderazgo y toma de decisiones institucional y cumplimiento misional
se centra en la Maxima Autoridad ejercida por la Direccion Ejecutiva.

Como se muestra en su estructura organica, los mandatos descienden en forma de
cascada, existiendo roles bien definidos y el despliegue de la autoridad se asigna segun
sus responsabilidades desde la Direccion Ejecutiva hasta sus bases -Divisiones y
Unidades, tal y como se refleja a continuacion:
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i. Organigrama estructural de la institucion
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ESTRUCTURA ORGANICA

Fuente: Elaboracidn institucional. Estructura Orgénicalabril 2022/Susely Chamalé, Apoyo a Subdireccion Ejecutiva.
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En el siguiente organigrama se refleja con mas detalle el despliegue de nuestra

organizacion vertical;

COBIERMO & | ALTIRITAD Rass £L MARMES
GUATIHN-AI T A

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

—

) == =)

————

e

|_":'H ===

e

g
= =20

Fuente: Elaboracion propia institucional Abril 2022/Susely Chamalé, Apoyo a Subdireccién

Tal y como lo refleja el organigrama, la Direccion Ejecutiva de AMSA se encuentra en el
nivel mas alto de Autoridad y conforme se va bajando la autonomia y el poder de toma
de decisiones va disminuyendo; controlando de esta forma los flujos de trabajo para
garantizar la ejecucion de los planes, programas y proyectos que respondan al
cumplimiento de las politicas, propésitos y estrategias institucionales disefiadas con
ocasion de su actividad primordial gue es el rescate y resguardo de la Cuenca y del Lago
de Amatitlan.
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Il. REPRESENTACION DE LOS SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL
CONTROL DEL USO DE LOS RECURSOS DE LA CUENCA Y DEL LAGO DE
AMATITLAN, INTEGRADA POR TITULARES Y SUPLENTES

El Articulo 3° numeral 2 del Decreto 64-96, Ley de Creacion de la Autoridad para el
Manejo Sustentable de la cuenca y del Lago de Amatitlan, establece la representacion
de los distintos sectores que intervienen en el uso de los recursos de la cuenca y lago a
fin de que mantengan una coordinacion interinstitucional que agilice las acciones y
aplicacion de normas y reglamentos. La Junta de Representantes, se integra por un
titular y un suplente en forma ad-honorem de las siguientes instituciones:

a) Gobernador Departamental de Guatemala, Presidente

b) Vicepresidencia de la Republica, Suplente

c) El Comandante de la Regién Militar Guatemala Sur.

d) Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

e) Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

f) Procuraduria del Medio Ambiente de la Procuraduria General de la Nacion.

g) Fiscalia del Medio Ambiente del Ministerio Publico.

h) Un representante de las municipalidades que estén comprendidos dentro del
territorio de la cuenca tributaria.

i) Comision Nacional del Medio Ambiente CONAMAS.

j) Comité de Camara Agricolas, comerciales, industriales y financieras -CACIF.

k) Los representantes de las instituciones no gubernamentales legalmente
constituidas cuyos fines, objetivos y funciones estén directa o indirectamente
relacionados con el rescate y resguardo del Lago de Amatitlan y sus cuencas.

De los anteriores sectores, en el Articulo 4°. del Acuerdo Gubernativo No. 186-99 se
designa al Gobernador Departamental de Guatemala como Presidente de |la Junta de
Representantes y en su ausencia el representante de la Vicepresidencia de la Republica,
0 quien designe el Presidente de la Junta de Representantes. Asimismo, se establece
como Secretario al Director Ejecutivo de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan, quien debe girar la convocatoria a las sesiones
ordinarias y extraordinarias proponiendo la agenda a tratar.

“De conformidad con las reformas de ley aplicable, lo representa el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales,
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Il. COMITE DE VIGILANCIA

De conformidad con el Articulo 6° del Decreto 54-96 Ley de creacion de AMSA, se
crea el Comité de Vigilancia que tiene como objetivo coadyuvar en el avance de la
ejecucion de los proyectos relacionados con el rescate y resguardo del lago de
Amatitldn y sus cuencas tributarias comprendidas dentro del PLANDEAMAT,
canalizando gestiones y denuncias a donde corresponda.

Asimismo, en el Acuerdo Gubernativo No. 186-99 articulo 4, inciso c, se establece
que el Comité de Vigilancia debe estar integrado con los siguientes cargos
desempefiados en forma ad-honorem por el periodo de un afo:

a) Un coordinador
b) Un secretario
c) Un Vocal

Asimismo, en el Articulo 42 del Acuerdo Gubernativo 186-89 de su Reglamento, se
instruye que el Comité de Vigilancia debe coadyuvar en el avance de la ejecucion de
los proyectos de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago
de Amatitlan canalizando denuncias a la Direccion Ejecutiva para su tramite, y
promover la participacion de voluntariado en las diferentes comunidades y/o
asociaciones de la cuenca, formando subcomités como apoyo a la labor que realizan,
y que de toda actuacion relacionada con las sesiones que se lleven a cabo debe
enviar minuta a la Direccion Ejecutiva.

Por lo tanto, el Comité de Vigilancia es un ente de apoyo para AMSA en todas
aquellas medidas y acciones gue dentro de su competencia territorial y material le
permitan el manejo, la recuperacion, conservacion y administracion de los recursos
naturales dentro del territorio de la cuenca y del Lago de Amatitlan.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNC
ADMINISTRATIVAS
NIVEL ESTRATEGICO

Corresponde a este nivel analizar, monito

IONES DE LAS UNIDADES

rear metas y objetivos para que AMSA cumpla

con las funciones y competencias asignadas; asi mismo le corresponde emitir las

politicas y lineamientos estratégicos de la

institucion en armonia con el Plan Estratégico

Institucional (PEIl). Asimismo, determina los objetivos y forma de interactuar con otras
instituciones. Este nivel esta conformado por la Direccion Ejecutiva, Subdireccion
Ejecutiva, Asesores, Auditoria Interna, Asesoria Juridica y Unidad de Ejecucion de
Proyectos, aunque ésta ultima se encuentre dentro de la estructura organica a nivel
medio junto con las demas Divisiones, en lo estratégico para la orientacion y toma de

decisiones funge dentro del grupo asesor

como se ilustra en el siguiente organigrama.

‘ DIRECCION EJECUTIVA

AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE EJECUCION

DE PROYECTOS

EJECUTIVA
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AUTORIDAD SUPERIOR

1. DIRECCION EJECUTIVA

La Direccion Ejecutiva emite directrices y mecanismos de aplicacion del Plandeamat y
cuenta con las Divisiones y Unidades que sean necesarias y su actuar se enmarca de
conformidad con la Ley de su creacién y su Reglamento. Es el Representante Legal de
AMSA en todos los actos administrativos o de representacion publica, privada o judicial.
Dirige y coordina las actividades técnico-administrativas de AMSA y es la responsable
de la ejecucion presupuestaria de los ingresos y egresos de la entidad.

Descripcion del elemento de organizacion:

Dependencia Jerarquica: Presidente de la Republica

Organizacion Interna: Director(a) Ejecutivo(a) y Subdirector(a) Ejecutivo(a), quienes
podran contar con el personal y/o asesores que consideren necesarios para el
desempefio de sus funciones. El Director(a) Ejecutivo(a) ocupa un puesto directivo de
naturaleza eminentemente estratégica que en dependencia directa del Presidente de la
Republica, asume la direccién de funciones claves en la gestion publica del Organismo
Ejecutivo y la Politica General de Gobierno.

EJECUTIVA
w- P
EJECUTIVA
s
UNITIAL £ MRS “‘“’m" Lttt bt UMEDAD DE UL PERET LM A
e R et kUL evAL CONSRECADGN M1 FOEMATICA. Of RIE%D
DIVISION DVISiN DF RELACKOHES DAVESHON DL DIVESION DE RECOLECCION T DiNERH FORESTAL
s wmm;: SRR X LANEANIENIN AN TRATAMIENTO DE DESECHOS | | COMSERVACIIN ¥ MANEID
DE PROVECTOS m; FORTALECIMIENTO A LOS ‘ ¥ OOERAMIENTO LIOUND0S T AOUDDS O SUELOS
amiti DIVISHIN D EDUCACK | it g | i
AMIENTAL CONCIENTIZACION J,,mm CALKIAD AMBITNTAL T
FINANCIERA o e I |
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Funciones:

a) Elaborar y emitir técnicamente las directrices y mecanismos de aplicacion del Plan de
Manejo Integrado de la Cuenca y remitirlo a la Presidencia de la Reptblica para su
aprobacion, el cual debera ser revisado y actualizado en forma periddica.

b) Elaborar los proyectos de reglamento que sean necesarios para la aplicacion del Plan
de Manejo Integrado de la Cuenca, PLANDEAMAT, estableciendo con las
resoluciones, disposiciones sanitarias u ordenanzas, la correcta aplicacion, de
promocion y recuperacion de las medidas que minimicen el proceso de contaminacion
y degradacion, remitiéndolas a la Presidencia de la Republica, para su aprobacion y
emision de los Acuerdos Gubernativos respectivos.

c) Dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de AMSA.

d) Ser el Representante legal de AMSA en todos los actos administrativos o de
representacion publica, privada o judicial, que lleve a cabo la entidad por imperativo
legal o estatutario conforme a sus funciones.

e) Suscribir los contratos de concesion, permisos Yy licencias relativos al
aprovechamiento uso y goce de los recursos de la Cuenca y del Lago de Amatitlan,
para fines habitacionales, industriales, agricolas, agropecuarios, turisticos, que se
relacionen al medio ambiente del territorio tutelado.

f) Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias y proponer la agenda a tratar, a la
Representacion de Sectores y al Comité de Vigilancia.

g) Participar en las sesiones de la Representacion de Sectores gue intervienen en el
control del uso de los recursos de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, en calidad de
Secretario Ejecutivo, con voz y voto con el objeto de tutelar el efectivo cumplimiento
de las actividades de la entidad y de las resoluciones y disposiciones emanadas de la
Direccion Ejecutiva, con la coordinacion de la Representacion de Sectores, en la
ejecucion de trabajos para la rehabilitacion del ecosistema tutelado.

h) Dictar y publicar las resoluciones, providencias, circulares, instructivos, suscribiendo
las actas y documentos que acordaren para el logro de sus fines y objetivos.

i) Suscribir convenios de cooperacion, cartas de entendimiento y asistencia técnica
nacional i internacional, relativos al rescate de la Cuenca y del Lago de Amatitlan.
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i) Coordinar el proceso administrativo y técnico de planificacion y programacion con las
diferentes instituciones del sector publico y privado que efectuen actividades
vinculantes que puedan afectar el ecosistema del Lago de Amatitlan y sus Cuencas
Tributarias

k) Proponer y someter a donde corresponda para su aprobacion, el presupuesto anual
de ingresos y egresos, destinado a sufragar las necesidades de la entidad.

l) Proponer a la Presidencia de la Republica el nombramiento de los Subdirectores y
recibir la delegacién para la contratacion, promocion y remocion de los asesores, jefes
de division y empleados.

m)Celebrar y suscribir en nombre de AMSA todos aquellos contratos administrativos para
la ejecucion de proyectos tanto de adquisicion de bienes, como prestacion de servicios
con personas individuales o juridicas de conformidad a la Ley de Contrataciones.

n) Asesorar a la Presidencia de la Replublica, asi como a las diferentes instituciones
publicas y privadas en forma coordinada, para el aprovechamiento, uso y goce de la
Cuenca y el Lago de Amatitian.

o) Proponer al Ejecutivo la emision de leyes y reglamentos relacionados con la
proteccion del medio ambiente.

p) Remitir a la Presidencia y Vicepresidencia de la Republica el informe anual de labores.

q) Representar a AMSA en todos los actos y actividades dentro y fuera del territorio
nacional, que tengan relacion con la promocion, recuperacion, rehabilitacion y manejo
sustentable del Lago y gestion de cuencas.

r) Gestionar y administrar asistencia técnica y financiera nacional e internacional, con el
fin de hacer realidad los proyectos promovidos.

s) Cursar con informe circunstanciado al Ministro respectivo segun la materia de que se
trate, los recursos de revocatoria interpuestos contra las resoluciones emitidas por la
Direccion Ejecutiva.

t) Cualquiera otra atribucion que sea necesaria para el cumplimiento de sus fines y
funciones
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2. SUBDIRECCION EJECUTIVA

La Subdireccion Ejecutiva esta a cargo de un subdirector(a) quien es propuesto por la
Direccion Ejecutiva para su nombramiento por el Presidente de la Republica. El
Subdirector(a) Ejecutivo(a) esta facultado para sustituir al Director(a) Ejecutivo(a) en
caso de ausencia, falta temporal o por delegacion especial. Tiene bajo su
responsabilidad velar por el cumplimiento de las instrucciones y delegaciones de trabajo
emanadas de la Direccion Ejecutiva para la realizacion de las actividades técnicas y
administrativas de las diferentes Divisiones sin contrariar la funcion del Director(a)
Ejecutivo(a).

Asimismo, tiene bajo su direccion y supervision directa el trabajo de las Unidades
creadas como habilitantes de apoyo para responder a las necesidades de crecimiento
institucional y a las disposiciones legales emanadas con base al ordenamiento juridico
guatemalteco. Cuenta con una asistente que le apoya en los temas secretariales.

Descripcion del elemento de organizacion:

Dependencia Jerarquica: Direccion Ejecutiva

Organizacién Interna: Encargado(a) de la Unidad de Informacién Publica, Encargado(a)
de la Unidad de Digitalizacion de Informacion y Archivo Institucional, Encargado(a) de
Unidad de Comunicacién Social, Encargado(a) de Unidad de Informatica, Encargado(a)
de la Unidad Especializada de Riesgo.

SUBDIRECCION
EJECUTIVA
ASISTENTE
' 5 I
UNIDAD DE INFORMACION umumugn:ém l UNIDAD DE UMDAD D mumm“
PUBLICA m" uummm J| COMUNICACION SOCIAL | INFORMATICA P
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Funciones:
a) Sustituir al Director Ejecutivo en caso de ausencia, falta temporal o por delegacion

b)

d)

e)

g)

h)

J)

especial.

Auxiliar y asesorar al Director Ejecutivo, en las actividades técnicas vy
administrativas de AMSA vy todos aquellos casos en que deban tomar decisiones
y determinaciones internas y externas, cada uno en el area que le corresponda.

Organizar las actividades de las diferentes Divisiones y Servicios de Asesoria, asi
como del personal auxiliar, sin contrariar la funcién del Director Ejecutivo.

Ejecutar las disposiciones de la Direccion Ejecutiva que dictare en cumplimiento
de sus atribuciones, reportando el avance de las diferentes actividades, planes,
proyectos y obras en ejecucion.

Impartir las 6rdenes e instrucciones oportunas y convenientes de la Direccion
Ejecutiva para el logro del buen funcionamiento de las divisiones técnicas y
administrativas.

Brindar asesoria técnica, atender y resolver consultas que se requiera, asistir a
reuniones, inspecciones, verificaciones y supervisar aspectos de indole técnico y
administrativo.

Coordinar las acciones que permitan la implementacion de iniciativas para la
mejora de las intervenciones institucionales, atendiendo normativos y reglamentos
creados por entidades rectoras.

Coordinar con los jefes de las divisiones o responsables de las unidades dentro
de la institucion, la evaluacion periodica del cumplimiento de los objetivos
institucionales o su reorientacion de ser necesario.

Velar porque dentro de la institucion se cuente con los instrumentos que rijan los
procedimientos y el adecuado funcionamiento de la estructura organizacional de
conformidad con su Reglamento de Funcionamiento.

Cualquier otra atribucién que sea necesaria para el cumplimiento de sus funciones
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NIVEL ASESOR
3. ASESORES

La Direccion Ejecutiva y Subdireccion Ejecutiva tienen la facultad de contratar los
asesores, consultores, técnicos y demas personal auxiliar que se requiera para el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones. Brindan su ayuda para facilitar la toma
acertada de decisiones.

Los Asesores y consultores tienen la responsabilidad de asesorar, emitir opiniones
técnicas y legales -segun apliquen-, generar documentos, proponer y recomendar las
mejores opciones posibles de la situacién que se trate, fortalecer las relaciones y la
coordinacion estratégica de los proyectos que ejecuta AMSA, asi como dar seguimiento
a compromisos institucionales adquiridos por la Direccion y Subdireccion Ejecutivas en
el marco de sus atribuciones y jurisdiccion de territorio.

En los casos que sea necesario, las Divisiones y Unidades de la entidad también pueden
contar con el apoyo de expertos que aporten sus conocimientos y experiencias en el
campo particular para el cual se requiera su contratacién, lo cual esta sujeto a la
autorizacion expresa de la maxima Autoridad de la entidad.

Descripcion del elemento de organizacién:

Dependencia Jerarquica: Direccion Ejecutiva y Subdireccion Ejecutiva, segln sea el
area para la cual han sido contratados.

Organizacion Interna: N/A

DIRECCION EJECUTIVA

"""""" ASESORES

CONSULTORES
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4. AUDITORIA INTERNA

La Auditoria Interna es denominada como la Unidad de Auditoria Interna por sus siglas -
UDAIG- en el sector publico gubernamental, siendo un ente habilitador de asesoria y
apoyo por medio del cual se refuerza la gestion del control interno institucional para
asegurar que exista eficiencia, eficacia, calidad del gasto y transparencia en las
operaciones administrativas, financieras y técnicas de la institucion.

Cabe mencionar, que la auditoria interna se basa en la utilizacion de los instrumentos
normativos contenidos en el Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-,
Normas de Autoria Interna Gubernamental -NAIGUB- y las Ordenanzas de Auditoria
Interna Gubernamental, todo lo cual esta relacionado con el Sistema de Auditoria Interna
Gubernamental denominado -SAG-UDAI WEB-.

Asimismo, contribuye con el correcto funcionamiento del sistema de gestion de riesgos
implementado por AMSA para coadyuvar al cumplimiento asertivo de los objetivos
institucionales.

Descripcion del elemento de organizacién:

Dependencia Jerarquica: Director(a) Ejecutivo(a)

Organizacion Interna:  El personal que integra la division es el Jefe(a) a cargo y un
asistente técnico, segun se ilustra en el organigrama.

JEFATURA DE
AUDITORIA INTERNA

TECNICO DE AUDITORIA
INTERNA

Funciones:

a) Practicar la Auditoria Interna de conformidad con las disposiciones y lineamientos
estipulados en el Acuerdo Numero A-070-2021 de la Contraloria General de
Cuentas, de fecha 28 de octubre de 2021.

& g actividad de auditoria interna varia segun el tipo a practicar, por lo que la Unidad de Auditoria Interna (UDAI) debe
observar las disposiciones y modificaciones que la Contraloria General de Cuentas emita para la realizacidn de las
respectivas auditorias internas
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b)

d)

e)

g)

h)

)

Organizar, planificar, dirigir y controlar las actividades de Auditoria interna, en
forma técnica, independiente y profesional, estableciendo niveles vy
procedimientos para garantizar el adecuado manejo de los recursos.

Formular plan mensual de auditoria en base a objetivos institucionales y términos
contractuales, enviandolo a |la Direccion Ejecutiva para su aprobacion.

Crear y mantener una imagen de credibilidad y alto nivel profesional en todas las
acciones de la Auditoria Interna.

Asegurar la confidencialidad de la informacién evaluada y de los trabajos
realizados.

Mantener comunicacion y coordinacion permanente con la Contraloria General de
Cuentas, como organo rector del control gubernamental.

Asegurar la calidad profesional de los trabajos de la Auditoria Interna de acuerdo
con principios éticos, normas de auditoria, reglamentos internos y leyes vigentes,
relacionadas a la materia.

Evaluar permanentemente los sistemas de operacion y los procesos de control
interno, actuando con imparcialidad en sus apreciaciones sobre hechos
examinados.

Elaborar un informe de auditoria por cada trabajo evaluado, dando alternativas
para mejorar las debilidades de control interno encontrados, velando que las
recomendaciones sean implementadas en las distintas secciones donde se
realizaron las revisiones, de acuerdo con la autorizaciéon previa de la Direccién
Ejecutiva.

Ejecutar todas aquellas otras labores de control y verificacién que sean propias
de la Auditoria Interna.

Kin. 23. Rula al Pavifico
Tel. bbzg-1700

www, aisa.gh. gt S1guenos en nn Autoridad del Lago de Amatitiin
@ nnsaguale



GOBIERNOQ o | wmoeman e o manes
GUATEW SUSTENTABLE DE LA CLENCA Y LA CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN -AMSA-

AMSA-DAF-2023
AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE

P peL L T
. MANUAL ORGANIZACIONAL Y DE FUNCIONES Versién No. 1

5. ASESORIA JURIDICA

Es el érgano responsable de las acciones de asesoria en materia legal con el fin de que
las actuaciones institucionales estén apegadas a la ley, defendiendo a la Autoridad para
el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan en instancias administrativas

y judiciales. Igualmente, ejerce defensa en materia administrativa, y se emiten las
acclanes de respaldo a los entes investigadores en materia penal, y las acciones en
materia laboral para la defensa del Estado, de manera que las actuaciones institucionales
estén apegadas a la Ley, coadyuvando al logro de las metas y objetivos institucionales.
Asimismo, brindar apoyo y asistir en las actividades y requerimientos que le sean
expresamente delegados por el Director o Subdirector Ejecutivos.

Descripcién del elemento de organizacion:

Dependencia Jerarquica: Director(a) Ejecutivo(a)

Organizacion Interna: El personal que integra la division es el Jefe(a) a cargo, un
asistente técnico, y dos asesores profesionales segun se ilustra en el organigrama.

JEFATURA DE
ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTES ASESORES
(2)

Funciones:
a) Asesorar a la Direccién Ejecutiva en cuestiones de indole Juridico de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

b) Interponer los recursos administrativos y acciones que correspondan.
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c)

d)

g)

h)

Documentar y darles seguimientos a las infracciones ambientales formulando las
denuncias y querellas que procedan en relacion con las infracciones de las
disposiciones legales y reglamentarias, para que las mismas sean impulsadas por el
Ministerio Publico, ante los Tribunales respectivos, si constituyeren delito.

Las que en materia juridica confieran las disposiciones legales y reglamentarias, asi
como aquellas que se asignen por la Direccion Ejecutiva de AMSA.

Generar documentos de opinion legal, recomendaciones, evaluacion y propuestas
en las que proporcionen la base legal para la toma de decisiones.

Servir de enlace con otras instituciones relacionadas con la tematica legal-ambiental
para la elaboracion de propuestas, estudios, y evaluaciones, entre otras.

Asesorar a la Direccion Ejecutiva, Subdireccion Ejecutiva, Divisiones y Unidades,
cuando asi lo requieran en tematicas ambientales - legales e institucionales, asi
como en las vinculadas a politicas ambientales.

Participar en la elaboracion de opiniones de normativas y otros documentos legales.

Cualquier otra actividad que sea necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones.
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6. UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS

Esta division esta considerada como un érgano asesor por medio del cual se asiste y
asesora a la Direccion Ejecutiva en los asuntos relacionados con el disefio y la
planificacion de proyectos, para minimizar los riesgos en la toma de decisiones.
Asimismo, observa la diversidad de ciclos y situaciones que pueden darse desde que se
identifica el proyecto y se desarrollan sus fases (disefio, planificacion, desarrollo, y
ejecucion) ya sea que se ejecuten o no, segun aplique; para que éstos sean ejecutados
de acuerdo con el objetivo para el cual fueron disefiados.

En cuanto a la formulacion de los proyectos de inversion nuevos o de arrastre, la Unidad
toma como base los lineamientos establecidos por el ente rector del Sistema Nacional
de Inversion Plblica (SNIP) de la Secretaria General de Planificacion y Programacion de
la Presidencia -SEGEPLAN-.

Descripcion del elemento de organizacion:

Dependencia Jerarquica: Director(a) Ejecutivo(a)

Organizacion Interna: El personal que integra la division es el Jefe(a) de la Unidad de
Ejecucion de Proyectos, Asesoria Técnica de Proyectos, Formulacion de Proyectos,
Disefio de Planos, Estudio de Suelos y Levantamiento Topografico.

JEFATURA DE
EJECUCION DE PROYECTOS

Asesoria Técnica de Formulacién de
Proyectos Proyectos

Levantamiento

Estudio de Suelos Topografico

Diseno de Planos
(2)
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Funciones:

a)

b)

C)

d)

a)

h)

Elaborar, desarrollar, aplicar metodologias, técnicas de planificacion y programacion
para la toma de decisiones.

Formular esquemas de planificacién que incorporen el manejo integral del Lago y la
cuenca, a corto, mediano y largo plazo, en las estrategias y politicas del medio
ambiente.

Supervisar y coordinar la ejecucion de los proyectos de inversion que se autoricen,
sean éstos por administracion o por contrato.

Apoyar las actividades de la Direccién Ejecutiva que estén vinculadas a la ejecucion
de proyectos.

| Supervisar la coordinacion de los equipos de trabajo multidisciplinarios que se

integren para la formulacién de proyectos institucionales.

Realizar estrategias que puedan mejorar la metodologia de los proyectos
programados a cargo de la Unidad de Ejecucion de Proyectos.

Desarrollar planificaciones necesarias para calculos estructurales y disefos
arquitectdnicos de proyectos asignados.

Cualquier otra atribucion que sea necesaria para la ejecucion de los proyectos
ambientales de la Cuenca y del Lago de Amatitlan.

6.1 Asesoria Técnica de Proyectos

Objetivo: Asesorar técnicamente en la elaboracion de proyectos institucionales,
realizando perfiles de proyectos, disefio, planificacion, supervision y verificacion de la
ejecucion de éstos.

Funciones:

a)

b)

Apoyar en las actividades técnicas de la Unidad de Ejecucion de Proyectos.

Apoyar en el registro de informes técnicos y diagnosticos.
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c) Apoyar en el seguimiento de las actividades de las divisiones y unidades técnicas

d)

e)

de la institucion.
Apoyar en el seguimiento de visitas técnicas en el area de trabajo.
Apoyar en la elaboracion de disefios, programacion y planos.

Apoyar en cualquier otra actividad que sea requerida por el Jefe de Divisién y/o
Autoridad Superior.

6.2 Formulacién de Proyectos

Objetivo: Dirigir el proceso de elaboracion y disefio de los proyectos institucionales,
llevando a cabo una serie de pasos de acuerdo con el tipo de proyecto de que se trate,
con el fin de lograr resultados mediables y cuantificables.

Funciones:

a) Asesorar a las divisiones y unidades, para la elaboracién de la cartera de los
proyectos de la institucion.

b) Apoyar en la elaboracion de perfiles de proyectos que se planifiquen en la Unidad
de Ejecucion de Proyectos

c) Colaborar en la generacion de informacion técnica, y socializarla con las diferentes
instituciones publicas, privadas y municipalidades, con lo cual se logre aportar al
logro de los objetivos institucionales

d) Asesorar en el seguimiento de resultados esperados de los diferentes proyectos,
ya sean por inversion o administracion

e) Apoyar en cualquier actividad y/o producto que sea requerido por el Jefe de la
Unidad y/o la Autoridad Superior
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6.3 Estudio de Suelos

Objetivo: Llevar a cabo el muestreo y estudio de los suelos en los sitios en los que se
disponga la ejecucion de proyectos institucionales, para determinar las caracteristicas de
suelo.

Funciones:

a) Colaborar en el muestreo de los tipos de material a utilizar en los diferentes
proyectos de la institucion.

b) Apoyar en las visitas de campo para el seguimiento y monitoreo en la
implementacion de proyectos.

c) Apoyar en la presentacion de la informacion acerca de los muestreos y estudios
de los materiales de suelos.

d) Apoyar en cualquier otra actividad que sea requerida por el Jefe de la Division y/o
Autoridad Superior.

6.4 Levantamiento Topografico

Objetivo: Llevar a cabo el estudio y analisis de la superficie de un terreno mediante el
uso de los instrumentos apropiados para realizar la representacion grafica de las formas
y detalles que representa, ya sean los mismos naturales o artificiales.

Funciones:

a) Apoyar en la realizacion de levantamientos topografia con replanteos de obras y de
proyectos de ingenieria que velen por el resguardo del lago de Amatitian.

b) Colaborar en la localizacion de puntos de operaciones apropiados para los
levantamientos altimétricos y planimeétricos.

c) Apoyar en la realizacion de nivelaciones de terrenos y mediciones topograficas.
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d) Apoyar en la preparacion de material de topografia y viabilidad rural.
e) Colabora en la elaboracion de informes periddicos de las actividades realizadas
f) Apoyar en el desarrollo de borradores de planos topograficos.

g) Apoyar en cualquier otra actividad que sea requerida por el Jefe de la Division y/o
Autoridad Superior.

6.5 Disefio de Planos

Objetivo: Plasmar mediante representacion grafica y escrita que permita la correcta
interpretacion y ejecucion de los aspectos fundamentales y las caracteristicas de un
proyecto, hasta lograr de forma precisa y definitiva las especificidades de la obra a
construirse.

Funciones:

a) Apoyar en las actividades técnico-administrativas para el desarrollo de proyectos
asignados a la Unidad de Ejecucion de Proyectos.

b) Apoyar en la elaboracion de planos requeridos por las diferentes divisiones de la
institucion.

c) Colaborar en la programacion de las actividades de proyectos asignados a la Unidad
de Ejecucion de Proyectos.

d) Apoyar en la elaboracion de informes técnicos y en el seguimiento de visitas técnicas
a las areas de trabajo.
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MANEJO DE PERSONAL

7. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Es un ente de asesoria y apoyo para la Direccion Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA- en materia de contratacion y
manejo de personal en general, para lo cual mantiene un registro actualizado de los
perfiles de puestos de trabajo e informacion del personal, y de todos los movimientos en
materia de recursos humanos que se encuentren activos en la institucion.

Descripcion del elemento de organizacion:
Dependencia Jerarquica: Director(a) Ejecutivo(a)
Organizacion Interna: Esta conformada por el area de Nomina, area de Contrataciones

y area de Personal.

AREA DE PERSOMNAL
(Analista)

ENCARGADA(O)
UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS
|
|
AREA DE
AREA DE NOMINA CONTRATACIONES
(Encargadaio)) (Analista)
Funciones:

a) Coordinar y realizar programas de capacitacion que fortalezcan las capacidades y/o
habilidades de los empleados de AMSA.

b) Implementar controles internos relacionados a la unidad (vacaciones, antecedentes

penales y policiacos, capacitaciones,

epesistas, permisos, etc.).
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a)

h)

)

k)

Proponer mecanismos que hagan mas eficiente el registro y control de expedientes
del personal activo y ex empleados de la Institucion.

Dar a conocer a los colaboradores de la Institucion las politicas, normas y
procedimientos relacionados a recursos humanos.

Brindar apoyo en la realizacion de calculos para el pago de prestaciones laborales,
indemnizacién y vacaciones al personal que corresponda.

Colaborar en el proceso de induccién para el personal de nuevo ingreso.

Realizar las gestiones que correspondan ante diferentes instituciones relacionadas
a la Unidad de Recursos Humanos (Oficina Nacional de Servicio Civil, Direccién
Técnica del Presupuesto, Tesoreria Nacional, etc.).

Cumplir con los procedimientos necesarios para la contratacion y elaboracion de los
contratos de los diferentes renglones presupuestarios (011, 022, 021, 031, 029, etc.).

Documentar las instrucciones recibidas por parte de Direccion Ejecutiva en relacion
con los movimientos de personal (rescisiones, traslados, suspensiones, llamadas de
atencion, etc.).

Realizar y tabular evaluacion de desempefo del personal de AMSA y presentar
resultados a las maximas autoridades.

Mantener actualizados e implementar los manuales de Normas y Procedimientos de
la Unidad y Manual de Descripcion de Puestos.

Aplicar correctamente la Ley de Servicio Civil y demas disposiciones relativas a
recursos humanos en el sector publico.

Otras actividades que sean expresamente delegadas por la Direccion Ejecutiva o
Subdireccién Ejecutiva.
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7.1 Area de Némina

Objetivo: Proporcionar el servicio de tramite y gestion para la contratacién, pago de
sueldos y prestaciones del personal contratado con cargo a los renglones 011, 021, 022,
029 y 031 de los trabajadores de |la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca
y del Lago de Amatitlan, para cumplir con las distintas normas aplicables y los acuerdos
establecidos en su contrato laboral.

Funciones:

a)

b)

d)

a)

h)

Mantener actualizado el registro y control de la planilla del personal de los renglones
011, 021, 022, 029 y 031, tomando en cuenta si existieran movimientos de personal,
suspensiones, descuentos y otros registros afines a su competencia.

Procesar y emitir nominas ordinarias, retroactivas y extraordinarias.

Gestionar con oportunidad y eficiencia las solicitudes de nuevo ingreso, renovacion
de contrataciones, licencias con o sin goce de sueldo, promociones, modificacién de
datos personales, asi como elaborar los finiquitos de personal derivados de
indemnizaciones, jubilaciones, cese y renuncias.

Elaborar los contratos laborales y de prestacion de servicios, manteniendo el
seguimiento y control del periodo de vigencia y emitiendo con oportunidad los avisos
de vencimiento correspondientes.

Preparar y entregar las constancias de ingresos y retenciones de impuestos que
gravan los sueldos segun su categoria y al tabulador de sueldos autorizado, todo de
conformidad con las normas establecidas para el efecto.

Registro de pagos de: Bono 14, Bono Vacacional, Aguinaldo al personal de la
institucion, descuentos afectos a retenciones

Crear, ingresar, aprobar, modificar o eliminar contratos dentro del sistema de
Guatenominas.

Realizar un control periédico del proceso de liquidacién de honorarios y/o salarios
del personal de la institucion.
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7.2 Area de Contrataciones

Objetivo: Llevar a cabo las gestiones relacionadas con la contratacién de personal bajo
los renglones presupuestarios (011, 022, 021, 031, 029, etc) que se manejan en
Recursos Humanos de la entidad.

Funciones:

a) Apoyar en la gestion del proceso de delegacion y aprobaciéon de contratos del
personal bajo el renglon 029 ante la Secretaria General de la Presidencia.

b) Apoyar en la implementacion de instrumentos de registro y seguimiento de las
actividades desarrolladas en Recursos Humanos.

c) Apoyar en proponer mecanismos para las diferentes actividades referentes a la
Unidad de Recursos Humanos.

d) Colaborar en el registro de documentos para los movimientos de personal.

e) Apoyar en cualquier ofra actividad que sea requerida dentro del ambito de
competencia.

7.3 Area de Personal

Objetivo: Brindar apoyo en el registro y control del ingreso de informacién que detalla
los movimientos del personal relacionado con el reclutamiento, seleccién, gestion del
recurso humano y el desarrollo del personal que labora en la institucion.

Funciones:
a) Asegurar que el personal complete los objetivos de su contratacion y cumplan con

las reglas, normas y disposiciones institucionales.

b) Llevar el control de los esfuerzos disciplinarios tales como suspension y rescision
de contrataciones.
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c) Implementar controles internos relacionados a la Unidad de Recursos Humanos
(Vacaciones, suspensiones por enfermedad o invalidez, practicantes, epesistas,
etc) y proponer mecanismos gue hagan mas eficiente el registro y control de
expedientes y todo lo relacionado con el personal activo y ex empleados de la
institucion.

d) Colaborar en el proceso de induccion para el personal de nuevo ingreso.

e) Apoyar con la evaluacion del desempefio que permita mejorar el rendimiento del
recurso humano de la institucion.
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HABILITANTES DE COORDINACION (Interna)

8. UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

La Unidad de Informacion Publica es el ente encargado de garantizar el ejercicio efectivo
del derecho de acceso a la informacion publica a fin de contribuir con la transparencia
institucional.

Descripcion del elemento de organizacion:
Dependencia Jerarquica: Subdireccion Ejecutiva
Organizacion Interna: N/A

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

UNIDAD DE INFORMACIOMN
PUBLICA

Funciones:

a) Recibir, tramitar y registrar las solicitudes de informacién publica, y realizar las
gestiones internas necesarias para la localizacion y entrega de la informacion
solicitada y notificar a los particulares dentro de los plazos de ley.

b) Ser el enlace institucional a nivel interno o externo en lo relacionado al acceso de la
informacién y las disposiciones regulatorias de la Ley.

c) Asesorar a los interesados en la elaboracién o formulacion de solicitudes, y en su
caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la
informacion que solicitan.

d) Recabar, difundir y actualizar la informacion oficiosa requerida por la Ley de Acceso a
la Informacion Publica (LAIP), segun los estandares de calidad en transparencia
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indicados por la Procuraduria de los Derechos Humanos y propiciar que las Divisiones
y Unidades de AMSA las actualicen periodicamente.

) Instruir a los Enlaces y al personal en general de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion, conforme a lo dispuesto en la Ley.

f) Establecer los formatos, formularios y procedimientos adecuados para el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion, para resolver sobre las solicitudes de informacién
gue se les sometan.

g) Realizar las notificaciones correspondientes para garantizar y agilizar el flujo de
informacién entre AMSA vy los particulares; y llevar un registro de las solicitudes de
acceso a la informacion y sus resultados.

h) Coordinar, supervisar y recopilar la informacién proporcionada por los Enlaces
internos que recaban los datos de las Divisiones y Unidades técnicas y administrativas
de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, con
el objeto de proporcionar oportunamente la informacién y cumplir con lo previsto en la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

i) Establecer los procedimientos internos y medios administrativos para asegurar la
mayor eficiencia y celeridad en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién:
para entregar los datos en los medios y forma aplicables dentro del marco de la Ley.

j) Elaborar el indice de la informacién clasificada como reservada, el cual debe contar
con el visto bueno de la Direccion y/o Subdireccion Ejecutivas.

k) Ser el canal de comunicacion que requiera la informacién solicitada, en forma directa
0 por escrito, a traves de los enlaces, Divisiones, Unidades y otros medios de los que
disponga la institucion.

I) Elaborar y enviar a la Procuraduria de los Derechos Humanos, de conformidad con
los lineamientos que ésta expida, el informe anual institucional y otros requeridos a
que se refiere el articulo 48 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

m)Otras actividades que sean delegadas por la Autoridad Superior y las demas
obligaciones que sefiale la Ley de la materia.
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9. UNIDAD DE DIGITALIZACION DE INFORMACION Y ARCHIVO INSTITUCIONAL

Esta Unidad fue creada el 24 de febrero de 2022 con el objeto de implementar el
adecuado control, proteccion y conservacion de la documentacion institucional y archivos
que sean generados por la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitlan, ya sea a traves de sus divisiones y unidades o de la informacion
proveniente de la contratacion de consultorias o estudios.

Para la gestion documental debe administrar, catalogar, conservar, digitalizar, archivar y
proteger los registros de la informacion generada, obtenida, adquirida, transformada o
conservada, para la buena organizacion, manejo, resguardo y custodia de los archivos y
la facilitacién de su acceso a la informacion publica tanto a nivel interno como externo,
para lo cual puede utilizar los recursos tecnolégicos existentes.

Adicionalmente, debido a la innovacién digital que la iniciativa de Gobierno Abierto
propone en el campo de los Datos Abiertos, esta Unidad puede funcionar como un brazo
institucional que apoye este trabajo en cuanto a la recopilacion de la documentacion
clasificada dentro del inventario de Datos Abiertos, siguiendo los lineamientos que para
el efecto establezca el ente rector en la clasificacion de informacién de datos abiertos
que sean presentados, actualizados y utilizados para incrementar la transparencia, la
rendicion de cuentas y la eficiencia en las operaciones plblicas, y el fomento de la
creacion de valor social.

Descripcion del elemento de organizacidn:
Dependencia Jerarquica: Subdireccion Ejecutiva
Organizacion Interna: N/A

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

UNIDAD DE DIGITALIZACION
DE INFORMACIOMN ¥
ARCHIVO INSTITUCIOMAL

Funciones:

a) Administrar el sistema de gestion documental y archivos.
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b) Proponer la implementacion de sistemas de digitalizaciéon de documentos, asi como
la mejora de estos.

c) Custodiar la informacion histérica.

d) Administrar el archivo general.

e) Registrar, manejar y controlar el archivo muerto institucional, observando la
clasificacion especifica de los archivos de contratacion de personal gque la Unidad de
Recursos Humanos traslade para el archivo muerto.

f) Mantener un manejo y flujo eficiente de los documentos de archivo a partir de su
identificacion, clasificacién, organizacién, ordenacion, descripcion, difusion,
conservacion y preservacion.

g) Implementar medidas de conservacion de documentos.

h) Mantener organizada, actualizada y digitalizada la informaciéon documental que
ingresa, producto de la intervencion de las divisiones y unidades la institucion.

i) Atender requerimientos de informacion y documentacion que sea solicitada por las
diferentes areas de la institucion.

i) ldentificar las carpetas donde seran almacenados los documentos enviados por las
diferentes areas de la institucién, para su adecuada localizacion.

k) Velar por la conservacion y mantenimiento de los documentos recibidos en la unidad
de archivo efectuando de una manera eficiente el resguardo de cada documento.

I} Recibir y clasificar los expedientes enviados de las diferentes divisiones y unidades
para archivar adecuadamente la informacién y dar seguimiento a la digitalizacion
obteniendo un control eficiente.

m)Elaborar un cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales, para
consulta del ciclo de vida de la documentacion en cualquiera de sus etapas (activa,
semiactiva e inactiva) de la que dispone AMSA,; para sentar con ello las bases sobre

43

K, 22. Ruta al Pacifleo
Tel. bbeg-1700

A, > e Autoridad del Lago de Amatitlin
wwwLnisa gl gt Siguenos o nn. Enisagate




GOBIERNO i
CUATE

ErammATTR

MUTORIDAD PARA EL MANER)
SUSTENTABLE DF LA CUENCA Y
‘nﬂuﬁnummuu

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE
LA CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN -AMSA-
MANUAL ORGANIZACIONAL Y DE FUNCIONES

AMSA-DAF-2023

Version No. 1

la clasificacion archivistica que identifique los distintos tipos de documentacién
existente e ir trabajando a partir de esta linea base.

n) Presentar a la Subdireccion Ejecutiva informe anual que contenga la base de datos
de informacion institucional, al 15 de diciembre de cada afio iniciando a partir del afio
2022. Debe contener identificacion de la informacion recopilada, clasificada,
producida, actualizada o transformada que se encuentra en los registros y archivos
fisicos y digitales de la Unidad de Digitalizacion de Informacion y Archivo Institucional.

o) Llevar el control de la documentacion, valoracion, baja y destino final de sus
respectivos archivos.

p) Otras actividades que sean delegadas por la Autoridad Superior y las demas
obligaciones que sefale la Ley de la materia.
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10.UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

La Unidad de Comunicacién Social es el ente que maneja la imagen publica de la
institucion, y fue creada el 14 de enero de 2022 con el objeto de mantener informada a
la opinion publica y Despacho Superior de la Autoridad para el Manejo Sustentable de |a
Cuenca y del Lago de Amatitlan de las intervenciones realizadas en beneficio de los
habitantes del ambito de la Cuenca del Lago de Amatitlan, velando por la correcta
proyeccion de los objetivos institucionales en cumplimiento de las atribuciones
encomendadas.

Asimismo, contribuye a la generacion de conocimiento ambiental y al posicionamiento
de AMSA como ente rector de |a gestion ambiental dentro del territorio de la cuenca del
Lago de Amatitlan que promueve una cultura ciudadana para recuperar su ecosistema y
reducir los riesgos socio ambientales.

Descripcion del elemento de organizacion:

Dependencia Jerarquica: Subdireccion Ejecutiva

Organizacion Interna: El personal técnico y profesional que integra la Unidad es segun
se ilustra en el organigrama.
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EIECUTIVA

COORDINADOR(A) DE LA
UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL

" R ‘ MEDIOS, lumnuﬁadu.
PRODUCCION AUDIOVISUAL COMUNICACION DIGITAL

Funciones:

a) Generar y publicar informacion, de forma oportuna y permanente, sobre las
intervenciones institucionales, a través de distintos medios de comunicacion a nivel
interno y externo.

b) Facilitar, disefiar, producir y divulgar material audiovisual para la promocion de
acciones especificas relacionadas con los temas correspondientes a la institucion.

c) Fortalecer vinculos con periodistas y medios de comunicacion a través de distintas
actividades que promueva, coordine o participe la institucion, procurando una relacion
de cordialidad y respeto.

d) Administrar, actualizar y evaluar de forma permanente la comunicacion digital en
espacios que corresponden a la Unidad en la Pagina Web Institucional y redes
sociales, o cualquier otro medio electronico.

e) Coordinar acciones de comunicacion sobre temas inherentes a la Institucion, con la
Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia y las areas de comunicacion de
distintas dependencias del Organismo Ejecutivo.
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f) Promover y coordinar acciones de comunicacion con instancias u organizaciones de
sociedad civil, relacionadas con temas sobre el rescate del Lago de Amatitlan.

g) Apoyar en la planificacion y coordinacion de la logistica y acciones de protocolo para
cubrir actividades de la institucion, especialmente donde participen las autoridades de
AMSA.

h) Realizar periodicamente el monitoreo de medios de comunicacion masivos, medios
digitales y alternativos, en donde se mencione la institucion.

i) Elaborar informes de gestion, cumplimiento de metas y resultados que sean
requeridos por las Autoridades Superiores.

j) Clasificar, registrar y archivar material comunicacional del trabajo institucional.

k) Otras actividades que sean regueridas en el ambito de competencia.

11.UNIDAD DE INFORMATICA

La Unidad de Informatica fue creada el 14 de enero de 2022 como la dependencia
encargada de atender la modernizacion tecnologica para encauzar a la Autoridad para
el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan hacia la implementacion y
administracion de la tecnologia informatica necesaria para integrar y aprovechar de
manera eficiente los flujos de informacion generados por las diferentes Divisiones y
Unidades, brindando el soporte técnico para sostener la plataforma tecnolégica e
informatica (software, sistemas de informacion y el hardware) de la institucion.

Descripcidon del elemento de organizacion:

Dependencia Jerarquica: Subdirector(a) Ejecutivo(a)

Organizacion Interna:  El personal técnico y/o profesional que integra la Unidad de
Informatica esta organizado de la siguiente forma.
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ENCARGADO DE LA UNIDAD
DE INFORMATICA

TECNICO
INFORMATICO

Funciones:

a) Planear y evaluar procesos de desarrollo informatico con el fin de modernizar y
sistematizar los sistemas y funcionamiento de la institucion.

b) Promover el disefio, la sistematizacion y el control de procesos conjuntos e integrados
de subsistemas informaticos en las diferentes divisiones y unidades institucionales
parra la propiciacion de una utilizacion 6ptima y racional de los recursos tecnologicos.

c) Coordinar y orientar tecnologias innovadoras para sus respectivas contrataciones,
para la optimizacion de procesos.

d) Coordinar con los jefes de cada division y unidades institucionales los requisitos de
software y hardware necesarios para el desarrollo de sus actividades y orientar los
cambios necesarios si asi lo requieren.

&) Cumplir con las funciones futuras que sean consideradas necesarias para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

f) Velar por el optimo funcionamiento del equipo informatico, de telefonia y de impresion
y reproduccion de informacion de la entidad, y de la solucion de problemas que deriven
del uso y operacion del equipo informatico.

g) Administrar los back ups en los servidores en el area de informatica y en forma
especifica cuando las Autoridades Superiores lo soliciten.
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h) Velar por el buen funcionamiento del acceso al sitio alojado en los servidores del
proveedor gue presta el servicio.

i) Realizar y supervisar cualquier ampliacion, cambios o mejoras en la red de cableado
estructurado de voz o de datos de AMSA, velando porque se continte con el equipo
y cable adecuados.

j)} Mantener constante supervision de la pagina web institucional para coordinar la
actualizacion de esta segun la forma y frecuencia que de conformidad con lo que se
vaya requiriendo.

k) Velar por el cumplimiento de los mecanismos de disponibilidad, seguridad y acceso a
la informacion que se administra o produce en la institucion por medios automatizados.

l) Otras actividades que sean delegadas por la Autoridad Superior y las demas que sean
requeridas.

12. UNIDAD ESPECIALIZADA DE RIESGO

La Unidad Especializada de Riesgo fue creada mediante el Acuerdo Interno No. 12-2022
de fecha 19 de abril del afio 2022 como una respuesta a la entrada en vigor del Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG- implementado por el Acuerdo
Numero A-028-2021 del Contralor General de Cuentas, con la finalidad de que AMSA
cumpla con el marco legal y normativo aplicable del -SINACIG- para identificar y priorizar
el control interno dentro de la institucion para establecer las estrategias que minimicen
el nivel de los riesgos identificados y se refuerce el control interno para su manejo,
prevencion y solucién.

Descripcion del elemento de organizacion:

Dependencia Jerarquica: Subdirector(a) Ejecutivo(a)
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AUTTRIDAD PARA EL MANLD

Organizacion Interna: N/A

ENCARGADO(A) DE LA
UNIDAD ESPECIALIZADA DE
RIESGO

TECNICO SINACIG

Funciones:

a)

b)

c)

d)

Desarrollar la metodologia de evaluacion de riesgos con el Equipo de Direccién
principalmente, asi como con las Jefaturas y Encargados de las distintas Unidades
de la Institucién debiendo tomar en cuenta principalmente las areas de riesgos
siguientes:

¢ Riesgos Operativos
Riesgos Financieros
Riesgos de Recurso Humano
Riesgos de Informacion
Riesgos de Fraude y Corrupcion

Integrar la matriz de evaluacion de riesgos, mapa de riesgos, plan de trabajo de
riesgos, matriz de continuidad de evaluacion de riesgos y el Informe Anual de Control
Interno; todo lo anterior en congruencia con el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG- y sus Anexos, dentro de un marco de probidad,
transparencia y rendicion de cuentas.

Generar documentos de apoyo y soporte institucional para resolver dudas
relacionadas con las gestiones y requerimientos del SINACIG y sus
correspondientes actualizaciones.

Promover las condiciones que dentro del ambito de su competencia permitan un
entorno de control interno, a través de la emision de documentos, circulares, oficios
y ofros instrumentos de respaldado.

Definir un plan de capacitaciéon especifica para los equipos a cargo de los procesos
de supervision, para identificar oportunidades de mejoras en las diferentes areas y
procesos que permitan a la institucion ser mas eficiente y cumplir con sus objetivos
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f) Cumplir con las funciones futuras que la Contraloria General de Cuentas indique
sobre el SINACIG y que deban ser consideradas y aplicadas por la entidad.

g) Ofras actividades que sean delegadas por las Autoridades Superiores y las demas
obligaciones que sefale la Ley de la materia.

13.UNIDAD DE VIGILANCIA

La Unidad de Vigilancia fue creada el 23 de febrero de 2022 con el fin de ser garante en
el resguardo de los bienes de la institucion, mantener el orden y el control del ingreso y
egreso de las personas, vehiculos y otros relacionados a las instalaciones de oficinas
centrales y en los proyectos institucionales. Asimismo, contribuye a la prevencién de los
riesgos, el control de las amenazas y la reduccion de las vulnerabilidades internas que
impidan la prestacion de los servicios o la realizacion del trabajo institucional.

Para su adecuado funcionamiento la Unidad de Seguridad desarrolla su coordinacion en
los siguientes ambitos: a) Seguridad interna y b) Alerta temprana ante eventos o riesgos
relacionados con emergencias.

Descripcion del elemento de organizacién:
Dependencia Jerarquica: Director(a) Ejecutivo(a)
Organizacion Interna: N/A

[ DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD DE VIGILAMNCIA ‘

|
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Funciones:

a)

b)

c)

d)

a)

h)

)

K)

Informar a las autoridades superiores de AMSA cualquier novedad que se presente.

Coordinar con los involucrados o con los jefes o responsables de Divisiones o
Unidades de AMSA, para proceder inmediatamente en cualquier situacion de
emergencia que se presente.

Facilitar la intervencion de instituciones de emergencia o autoridades jurisdiccionales
correspondientes, en caso de emergencias y con la coordinacion previa a nivel
interno.

En caso de emergencias, constituirse en el lugar para propiciar el resguardo del
orden y la seguridad de las personas.

Implementar los métodos de control para llevar a cabo un buen registro de las
personas que ingresan a la institucion.

Implementar los métodos de control para llevar a cabo un buen registro de los
vehiculos que ingresan a la institucion.

Mantener un monitoreo constante de las instalaciones, llevando a cabo recorridos en
los espacios, ambientes o instalaciones a cargo de AMSA.

Proponer acciones para el mejoramiento de las actividades llevadas a cabo por la
Unidad de Vigilancia.

Cuidar y brindarle el mantenimiento correspondiente al equipo de seguridad que se
utilice durante la vigilancia.

Gestionar a donde corresponda la emision de la documentacion que respalde la
intervencion de cada una de las personas que hagan uso de armas de fuego.

Cuidado y atencion de los bienes que estan a cargo de AMSA.

Conocer y recomendar sobre aquellos asuntos relacionados dentro del marco
normativo e institucional aplicable a las actividades de seguridad.
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m) Coordinar y supervisar la asignacion de los vigilantes.

n) Otras actividades que sean requeridas en el ambito de competencia.

HABILITANTES DE APOYO Y COORDINACION (Externa)

14. JUNTA DE REPRESENTANTES

La Junta de Representantes” es una instancia en la que convergen las instituciones que
tienen injerencia en el control del uso de los recursos de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan, participando con un titular y un suplente en forma ad-honorem por un periodo
de un ario prorrogable, que se integra conforme lo establecido en el inciso B del articulo
4 del Reglamento de funcionamiento de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan, Acuerdo Gubernativo No. 186-99.

Es un ente facilitador de coordinacién® interinstitucional, en el cual AMSA puede plantear,
discutir y acordar los diferentes procedimientos del manejo del uso racional del recurso
natural ambiental renovable y no renovable, para agilizar las acciones y aplicaciones de
normas y reglamentos en pro del rescate y resguardo del ecosistema de la cuenca y del
Lago de Amatitlan.

Funciones:

De conformidad con el Articulo 26 del Acuerdo Gubernativo 186-99, son funciones de los
Representantes Titulares y Suplentes ad-honorem, de las diferentes instituciones
publicas y privadas que intervienen en el control del uso de los recursos de la Cuenca y
del Lago de Amatitlan, las siguientes:

’Integracién: La integran fundamentalmente diez entidades identificadas en el Articulo 32, Numeral 2 del Decreto
No. 64-96, Ley de Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitian -AMSA-
fCoordinar: Verbo transitivo. Combinar medios técnicos y personas y dirigir sus trabajos para llevar a cabo una accién
comun. Diccionario Oxford.
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a) Representar a sus respectivas instituciones y organizaciones.

b) Propiciar y mantener una coordinacion interinstitucional con la entidad representada,
que permita agilizar la gestion de acciones y el cumplimiento en la aplicacion de
normas y reglamentos gue emita AMSA.

c) Coadyuvar en la realizacién de los trabajos de rehabilitacion del ecosistema de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan generando acciones en cada entidad para lograr el
cumplimiento de sus objetivos juntamente con AMSA, las actividades en forma
efectiva, rigiendose para la ejecucion de los mismos de acuerdo al cronograma de
actividades programaticas que en cada sector le sea asignada.

d) Implementar en sus respectivas instituciones todas las directrices, medidas, acciones,
resoluciones, disposiciones, ordenanzas y todos los mecanismos para la aplicacion
del Plan de Manejo Integrado de la Cuenca, PLANDEAMAT.

e) Exigir el cumplimiento de todas las resoluciones, ordenanzas y disposiciones que se
dicten con la finalidad de la mejor utilizacién del territorio de la cuenca, la conservacion
de los recursos naturales renovables y no renovables propios del Lago y de las zonas
de recarga de acuiferos y zonas boscosas.

f) Asistir a las reuniones de trabajo, con el propésito de tomar conocimiento, involucrarse
responsablemente, planificar, programar e integrar las comisiones que sean
necesarias, ejecutando y rindiendo informe circunstanciado de lo actuado en
coordinacion con la Direccion Ejecutiva, en las sesiones de trabajo, de todas aquellas
actividades llevadas a cabo en el periodo inmediato anterior, por las instituciones que
cada asistente representa.

g) Coordinar con la Direccion Ejecutiva para sancionar administrativamente las acciones
u omisiones que contravengan las disposiciones contenidas en Reglamentos,
Ordenanzas o Disposiciones y recomendar en caso de delitos, se denuncien los
hechos al Ministerio Plblico y en su caso a la Procuraduria General de la Nacion, para
efectos de resarcimiento de los dafos causados al Estado, de conformidad con la Ley.

h) Cualquier otra atribucion que sea necesaria para el cumplimiento de sus fines.
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15. COMITE DE VIGILANCIA

El Comité de Vigilancia es considerado como un operador de apoyo externo, no incide
en las decisiones institucionales, no son tomadores de decisiones, su finalidad es apoyar
a AMSA en identificar focos de contaminacién ambiental informando para su tramite.

Para su integracion, la Direccion Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable
de la Cuenca y del Lago de Amatitlan realiza la convocatoria publica, y la eleccion es
democrética, secreta, directa y por sistema de planilla. La nominacion de planilla, la
propondran los representantes o delegados de las organizaciones de vecinos,
legalmente constituidos y acreditados ante AMSA. Los miembros del Comité de
Vigilancia ocupan los cargos en forma ad-honorem por el periodo de un afio, no pudiendo
estar dos veces representada una organizacion. El Comité de Vigilancia promueve y
ejecuta el programa de voluntariado.

Su objetivo es coadyuvar a la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitlan, en las acciones que sean necesarias para propiciar el avance de la
ejecucion de los proyectos relacionados con el rescate y resguardo del Lago de Amatitlan
y sus cuencas tributarias.

Funciones:

De conformidad con el Articulo 42 del Acuerdo Gubernativo 186-99, el Comité de
Vigilancia de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, tiene como funciones las siguientes:

a) Coadyuvar en el avance de |a ejecucion de los proyectos relacionados con el rescate
y el resguardo del Lago de Amatitlan y sus cuencas tributarias comprendidas dentro
del Plan de Manejo Integrado de la Cuenca, PLANDEAMAT, canalizando denuncias
a la Direccion Ejecutiva, para el tramite respectivo.

b) Vigilar las actividades que indirecta o directamente puedan incidir sobre la Cuenca y
el Lago de Amatitlan.

c) Velar por el pronto cumplimiento de las disposiciones, resoluciones, ordenanzas y el
Plan de Manejo Integrado de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, PLANDEAMAT,
dispuestas por la Direccién Ejecutiva de AMSA.
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d) Proporcionar informacion y cooperar en el proceso de monitoreo de la calidad de las
aguas y verificacion de las fuentes de contaminacion con las instrucciones
lineamientos de la Direccion Ejecutiva de AMSA.

e) Colaborar con AMSA en la gestion de apoyo financiero nacional e internacional, para
el logro de sus fines y funciones.

f) Promover la participacion de voluntariado en las diferentes comunidades y/o
asociaciones de la cuenca, formando subcomites, como apoyo a la labor que
realizan.

g) Cuando sea requerido, colaborar en las actividades especiales del programa de
voluntariado que AMSA promueva.

h) Enviar a la Direccion Ejecutiva de AMSA, la minuta de las sesiones que lleven a
cabo, en el transcurso de la semana en que ésta se haya realizado.

i) Las demas que establezca la Direccion Ejecutiva de AMSA y las referidas en las
ordenanzas y disposiciones que se emitan para el efectivo logro de sus funciones.

FUNCIONES SUSTANTITAS (Misional)

16. DIVISION DE PLANEAMIENTO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

La Division de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial de la Autoridad para el
Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan contribuye a la generacién
clara y transparente de informacion para el disefio de lineamientos técnicos de PDM-OT
(Planes de Desarrollo Municipal y Ordenamiento Territorial) de las 14 municipalidades
que conforman la cuenca, por medio del cual se identifiquen las alternativas de uso
sostenible del territorio, sus potencialidades y limitaciones con base a criterios fisicos,
biologicos, sociales, econémicos y culturales.

Asimismo, esta dependencia a nivel de cooperacion interinstitucional -cuando asi es
requerido- contribuye a la elaboracion de dictamenes técnicos relacionados con sectores
de alto riesgo dentro de la jurisdiccion de la cuenca, que permitan a las entidades
responsables la toma de decisiones.

56

K. 22. Ruta al Pacifico
Tel. 6b2g-1700

www.amsaugh.gt Siguends ¥ nn. Antoridad del Lago de Amatitlin

Eamsagiite



GOBIERNO if | srosenamunesweso ;
cumaml ssmmasociccl | LA CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN -AMSA-

| AMSA-DAF-2023
AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DE |

MANUAL ORGANIZACIONAL Y DE FUNCIONES Version No. 1

Descripcion del elemento de organizacion:
Dependencia Jerarquica: Direccion Ejecutiva. Se delega coordinacion de actividades a

través de la Subdireccion Ejecutiva.
Organizacion Interna:  El personal administrativo, técnico y profesional que integra la

Unidad es segun se ilustra en el organigrama.

IEFATURA DIVISION DE
PLANEAMIENTO URBAND Y
ODENAMIENTO TERRITORIAL

ASISTENTE

TECNICO DE DIVISION

Funciones:

a)

b)

d)

Establecer directrices de ordenamiento territorial que consideren entre otros factores,
la potencialidad, vocacion y uso de los recursos naturales de la Cuenca y del Lago
de Amatitlan, del Municipio de Amatitlan y otros que tengan injerencia con el
Departamento de Guatemala, en coordinacién con las Municipalidades de la Cuenca.

Establecer directrices relativas a los aspectos ambientales en la planificacion de los
asentamientos humanos en el area de influencia de la Cuenca del Lago de Amatitlan,
determinando politicas de uso del suelo.

Promover el uso de fuentes nuevas y renovables para la generacion de energia,
estableciendo parametros de aprovechamiento racional de los recursos naturales,
en el area de influencia de la Cuenca del lago de Amatitlan.

Establecer directrices para el disefio y la ejecucion de planes, programas y proyectos
que atiendan la problematica social urbana o rural y frenen el proceso de
degradacion de los ecosistemas, con los mecanismos para su mitigacion, en el area
tutelada. Cuando éstos afecten los intereses municipales, se realizaran con las
respectivas municipalidades.
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e) Organizar y supervisar la elaboracion de un registro catastral de las fuentes de
contaminacion y area de deterioro de la Cuenca del Lago de Amatitlan.

f) Dictaminar en todos aquellos expedientes relativos a evaluar cualitativa vy
cuantitativamente el impacto ambiental de los proyectos de actividad humana sobre
la Cuenca del Lago de Amatitlan.

g) Determinar y caracterizar las areas protegidas y velar por su regulacién, uso y
conservacion.

h) Realizar estudios hidrolégicos e hidraulicos para ejecutar medidas de mitigacion
necesarias para la estabilizacion del cauce del rio Villalobos y sus tributarios.

i) Realizar los Planes de Manejo Integrado de microcuencas prioritarias dentro de la
jurisdiccion de la cuenca del Lago de Amatitlan, de conformidad con la planificacién
anual prevista.

jI Llevar a cabo el levantamiento de ortofoto en los municipios priorizados de la cuenca.

k) Cualquier otra atribucion que sea necesaria para lograr el manejo sustentable de los
recursos de la Cuenca.

17. DCI,VISIQN DE RECOLECCION Y TRATAMIENTO DE DESECHOS LIiQUIDOS Y
SOLIDOS

A través de esta Division se realizan acciones para la implementacion de los procesos
de recoleccion y tratamiento de los residuos o desechos liquidos y sélidos. La misma es
la encargada de administrar, operar, controlar y mantener en funcionamiento integral los
siguientes proyectos:

« Plantas de tratamiento de aguas residuales a cargo de AMSA.

+ El Vertedero Controlado del km 22 CA-09 Sur, Villa Nueva, en donde se realiza la
disposicién final de los residuos y desechos sélidos proveniente de catorce municipios
(San Pedro Sacatepequez, Santiago Sacatepequez, San Bartolome Milpas Altas, San
Lucas Sacatepequez, Mixco, Guatemala, Santa Catarina Pinula, San Miguel Petapa,
Villa Nueva, Santa Lucia Milpas Altas, Magdalena Milpas Altas, Fraijanes, Amatitlan y
Villa Canales), que forman parte de la Cuenca del Lago de Amatitlan y otros municipios.
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« Limpieza y mantenimiento del espejo del Lago de Amatitlan, mediante la extraccion de
los solidos flotantes (residuos, desechos y plantas acuaticas) provenientes del rio Villa
Lobos y del perimetro de éste.

Descripcion del elemento de organizacion:

Dependencia Jerarquica: Director(a) Ejecutivo(a)

Organizacion Interna: El personal tecnico, administrativo y operativo esta distribuido a
nivel interno de la Division segun se muestra en el siguiente organigrama.

JEFATURA DMVISION DE RECOLECCION
¥ TRATAMIENTO DE DESECHOS

Ligwoos ¥ SGLDOS
l
|

UNIDAD DE AREA DE RECOLECCIOM ¥ AREA DE RECOLECTION ¥
MANTEMIBAIENTO ¥ LIMPIELS TRATAMEENTD OF DESECHOS TRATAMIINTD Df DESECHDS
DEL LAGO SOLIDOS uguoos

TECMICD
ADRINISTRATIVO
TicHICD TicICO

Funciones:

a) Formular las bases y poner en marcha el Plan Maestro de Alcantarillado de la Cuenca
Sur del area Metropolitana de la Ciudad de Guatemala.

b) Dictaminar y establecer criterios técnicos para la ejecucion del Plan Maestro, en
coordinacion con la Empresa Municipal de Agua y las municipalidades de la Cuenca
del Lago de Amatitlan.

c) Coordinar con las instituciones encargadas del saneamiento basico la ejecucion de
las obras de ingenieria sanitaria, necesarias para mejorar las condiciones de la cuenca
del Lago de Amatitlan.
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d) Asesorar, programar y coordinar con las municipalidades de la cuenca, en conjunto
con otras instituciones publicas competentes, la elaboracion de la normativa
reglamentaria municipal necesaria para garantizar el saneamiento ambiental, en
concordancia con la ley, a fin de regular la adecuada gestion y manejo integral de los
desechos y contaminantes en la cuenca.

e) Efectuar mantenimiento oportuno a las plantas de tratamiento de aguas residuales a
cargo de AMSA, para garantizar su buen funcionamiento.

f) Planificar, coordinar y ejecutar las actividades necesarias para el control de los
desechos solidos.

g) Mantener el espejo del Lago de Amatitlan libre de sdlidos en flotacion y control de
plantas acuaticas, por medio de la retencion y remocion de los residuos y desechos
provenientes del Rio Villalobos.

h) Asesorar programar y coordinar con las municipalidades de la cuenca y otras
instituciones, la ejecucion del Plan de Manejo de Desechos Sélidos.

i) Implementar todas aquellas medidas de minimizacion necesaria para reducir la
contaminacion por desechos liquidos y sdlidos.

j) Contribuir a la ejecucion del Plan de Manejo Integrado de la Cuenca, PLANDEAMAT,
y en las revisiones de actualizacién técnica que se realicen en forma periddica.

k) Cualquier otra atribucién que sea necesaria para la implementacion de los procesos
de recoleccion, control, manejo y tratamiento de los desechos sdlidos y liquidos.

18. DIVISION FORESTAL, CONSERVACION Y MANEJO DE SUELOS

La Divisiéon Forestal, Conservacion y Manejo de Suelos es el érgano técnico por medio
del cual AMSA realiza proyectos de recuperacion de la cobertura forestal, conservacién
de suelos, recarga de acuiferos, proteccién y estabilizacion de cauces y taludes de los
principales rios tributarios de la cuenca y el desarrollo de practicas agricolas sostenibles,
en pro de |la restauracion ecolégica del lago de Amatitlan.

Asimismo, lleva a cabo la produccion de plantas forestales, ornamentales y frutales para
desarrollar las actividades de forestacion y reforestacion propios de la institucion y para
apoyar a instituciones gubernamentales y no gubernamentales con el mismo fin, con
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quienes tambien se coordina acciones para la correcta Gestion y Manejo de los Recursos
Naturales.

Descripcion del elemento de organizacion:

Dependencia Jerarquica: Director(a) Ejecutivo(a)

Organizacion Interna: El personal técnico, administrativo o de campo, esta distribuido a
nivel interno en las tres areas que se consignan en el organigrama.

JEFATURA DIVISION FORESTAL,
CONSERVACION ¥ MANEJO DE
SUELOS
ASISTENTE l
CONSERVACION DE DESARROLLO
DESARROLLO FOREST
‘ pL SUELOS AGRiCOLA
PERSDMAL DL PERSONAL DE PERONAL DE
LANPO CAMPG CAMPD

Funciones:

a) Elaborar estudios cientifico-técnicos de la caracterizacion de flora nativa en la
cuenca y Lago, asi como establecer las prioridades de forestacion y reforestacién
con el enfoque de Conservacion y Restauracion Ecologica.

b) Planificar, programar y coordinar las acciones necesarias para llevar a cabo los
proyectos de forestacion de la cuenca, estableciendo los viveros necesarios;
organizando a las comunidades, sector publico y privado para que se involucren
en las actividades.
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c) Promover practicas agricolas sostenibles y el uso periinente de productos
quimicos adecuados, de manera que se reduzca el impacto en el ecosistema de
la cuenca del Lago de Amatitlan.

d) Dar seguimiento a los programas de forestacion y reforestacion en cuanto al
mantenimiento, prevencion de incendios forestales y manejo y control de plagas
y enfermedades conjuntamente con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, utilizando métodos compatibles con el medio ambiente.

e) Efectuar y promover practicas de ingenieria agricola, para la conservacion de
suelos.

f) Coordinar con las instituciones que otorgan los permisos para la explotacion de
bancos de préstamos, canteras y materiales de construccion, con el fin de que
exista control del manejo sostenible de los recursos.

g) Desarrollar cualquier otra atribucion que sea necesaria para la conservacion,
manejo de suelos y recuperacion de los bosques.

18.1 Desarrollo Forestal:

Objetivo: Promover la proteccion y recuperacion de las areas forestales, realizando
acciones con fundamento cientifico;, con énfasis en zonas de balance hidrico, zonas
riparias y areas protegidas, a través de la produccion de plantas nativas y de importancia
ecolégica con el involucramiento de la poblacién, en pro de la restauracion ecologica de
la cuenca del lago de Amatitlan.

Funciones:

a) Promover programas para la reduccion de |la deforestacion y del avance de las zonas
agricolas.

b) Fomentar la produccion de especies nativas y de importancia forestal, a nivel
institucional y en las comunidades ubicadas dentro del territorio de la cuenca.

c) Ejecutar acciones para la regeneracion y rehabilitacion de areas deforestadas en
zonas importantes de recarga hidrica.
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d) Definir planes, programas o proyectos para la proteccion, conservacion y restauracion
de las areas prioritarias dentro de la cuenca del Lago de Amatitlan.

e) Prevencion y coordinacion para el control y mitigacion de incendios forestales.

f) Disefar e implementar programas de prevencion y manejo de incendios forestales,
plagas y enfermedades, en coordinacion con las municipalidades, y entidades
publicas y privadas que lo requieran.

g) Coordinacion interinstitucional para el fortalecimiento de las acciones en torno al uso
y manejo de los recursos naturales de competencia territorial, que permitan el manejo,
la recuperacion, conservacion y administracion de los recursos naturales dentro de la
cuenca.

h) Apoyar en las capacitaciones relacionadas con el tema de manejo y proteccion
forestal.
18.2 Conservacion de suelos:

Objetivo: Promover y establecer practicas de conservacion y proteccion de suelos en
el area de la cuenca del lago de Amatitlan, para minimizar el arrastre de sedimentos.

Funciones:

a) Realizar trabajos de proteccion y estabilizacion de taludes del Rio Villalobos y sus
tributarios.

i) Promover el uso de practicas de conservacion de suelos en las zonas de uso agricola
y con alto porcentaje de pendiente.

b) Brindar apoyo técnico en el establecimiento de practicas de conservacion de suelo.

j) Monitoreo de actividades ilegales relacionadas con la disposicion de material
sedimentable que afecte los taludes y el cauce de los rios de la cuenca del lago de
Amatitlan.
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18.3 Desarrollo Agricola:

Objetivo: Promover y establecer practicas de mejoramiento agricola para minimizar su
impacto en el ambiente.

Funciones:
a) Apoyo técnico en la implementacion de sistemas agroforestales.

b) Realizar y promover el tratamiento de desechos organicos para la produccion de
abono.

c¢) Capacitacion en el tema de produccion agroecologica.

d) Promover tecnicas de adaptacion al cambio climatico basadas en ecosistemas.

19. DIVISION DE REINGENIERIA INDUSTRIAL Y AGROINDUSTRIAL

La Division de Reingenieria Industrial y Agroindustrial tiene a su cargo visitar a los entes
generadores de aguas residuales que se encuentran dentro de la Cuenca del Lago de
Amatitlan; con el fin de conocer como estos entes contribuyen con el saneamiento y
disposicion del agua residual, identificando si las descargas estan conectadas al
alcantarillado municipal o a un cuerpo receptor, de lo cual traslada la informacién que
corresponda a los entes rectores en el tema ambiental para que éstos verifiqguen el
cumplimiento de las normativas aplicables para mejorar los parametros tecnico-
ambientales que mitiguen la contaminacion en la cuenca y Lago de Amatitlan.

Asimismo, lleva a cabo |a socializacion de los acuerdos vigentes en temas de gestion
integral de los residuos y desechos solidos comunes (Acuerdo Gubernativo 164-2021)
descargas y reuso de aguas residuales y de la disposicion de lodos (Acuerdo
Gubernativo 236-2006), para analizar posibles inobservancias que pudieran estarse
generando para ser trasladadas a donde corresponde para su intervencion en el
cumplimiento de las leyes y reglamentos vigentes en el tema ambiental.

Descripcion del elemento de organizacion:
Dependencia Jerarquica: Director(a) Ejecutivo(a)
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Organizacion Interna: El personal tecnico y profesional esta distribuido las areas que se
consignan en el organigrama.

JEFATURA, DIVISION DE |J
Y
AGROINDUSTRIAL
AREA DE MONITORED Y VISITAS A
SECTORES INDUSTRIAL, AREA DE SOCIALIZACION DE
AGROINDUSTRIAL ¥ NORMATIVAS AMBIENTALES
URBANIZACIONES PRIVADAS

Funciones:

a) Promover con el sector industrial y agroindustrial la implementacién de mecanismos
que mitiguen la contaminacion en la Cuenca y en el Lago de Amatitlan.

b) Identificar las diferentes ramas industriales del area de la Cuenca del Lago de
Amatitlan, que incluya el estudio, caracterizacién y mediante el andlisis de los
desechos liquidos y solidos, la elaboracion de propuestas de alternativas viables
para la disposicion de dichos desechos.

c) Promover el cumplimiento de las normativas ambientales vigentes dentro de los
sectores urbanisticos privados ubicados dentro de la jurisdiccion territorial de la
cuenca del Lago de Amatitlan.

d) Llevar a cabo el manejo, registro, control y operacién del Sistema Web de Entes
Generadores que conforman la cuenca del Lago de Amatitlan,
www.entesgeneradores.amsa.gob.qgt; para registrar informaciéon relevante que
permita identificar a los entes que pudieran estar incumpliendo en las normativas
ambientales vigentes.

e) Implementar a nivel institucional las buenas practicas ambientales para el
aprovechamiento eficiente y eficaz de los recursos energéticos, hidricos, y manejo
de desechos solidos generados en las oficinas administrativas de AMSA a través del
Programa Oficina Verde.
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f) Cualquier otra atribucién que sea necesaria para la implementacion de los procesos
de reingenieria industrial y agroindustrial.

20.DIVISION DE CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL Y MANEJO DE LAGOS

Esta division tiene a su cargo la evaluacion y monitoreo de calidad del Lago de Amatitlan
y sus principales cuencas tributarias, a través de los analisis fisicoquimicos,
microbiolégicos y diversidad bildgica, para determinar el impacto ambiental de las fuentes
hidricas en la cuenca del Lago de Amatitlan.

Asimismo, es un drgano cientifico que forma parte de comités cientificos y mesas
técnicas de trabajo aportando estudios técnicos y ambientales de soporte para la
verificacion del cumplimiento de la normativa ambiental aplicable, y la toma de decisiones
en pro de minimizar el proceso de contaminacion hidrica en el territorio de la cuenca y
por ende del Lago de Amatitlan.

Descripcion del elemento de organizacioén:

Dependencia Jerarguica: Director(a) Ejecutivo(a)

Organizacion Interna:  El personal administrativo, técnico y profesional esta distribuido
a nivel interno dentro de la divisién de acuerdo con la distribucién que se ejemplifica en
su organigrama.
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JEFATURA DIVISION DE CONTROL,
CALIDAD AMBIENTAL ¥ MANEIO DE
LAGOS

PERSOMAL POR
CONVENIOS CON
UNIVERSIDADES

—
| |
GESTON DE LA
—  Fscoquismco P

CROBAATOGRAFER, DT
== OASES
ANSORC YN ATUIRARC A

Funciones:

a) Evaluar en forma sistematica la calidad de los cuerpos hidricos, sedimentos, flora y
fauna que se encuentran en la cuenca del lago de Amatitlan, para determinar las
principales causas y puntos de contaminacion y promover las soluciones tecnicas
para la reduccion de contaminantes.

b) Evaluar el cumplimiento de las medidas correctivas que se implementen en el plan
de manejo de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, con el fin de revertir el proceso de
eutrofizacion.

c) Coordinar el restablecimiento de la res hidrométrica y meteorolégica para monitorear
las condiciones hidrometereologicas de la cuenca.

d) Determinar el impacto en la calidad del agua de la cuenca del lago de Amatitlan que
causan las descargas municipales, domiciliares industriales, agricolas, hospitalarios
y ofros.

e) Efectuar un inventario biolégico de la flora y fauna de la cuenca del lago de Amatitlan,
estableciendo los criterios para el manejo sustentable de los mismos.
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a)

h)

)

k)

Realizar los estudios relativos al uso y control de productos agroquimicos y del suelo
en la cuenca, con el fin de establecer su influencia en la calidad del agua y establecer
criterios para el uso adecuado dentro de la cuenca.

Implementar investigaciones en coordinacion con entidades afines para el analisis
de emanaciones gaseosas automotrices e industriales, contaminacion visual y por
ruido de la cuenca del lago de Amatitlan, para establecer criterios y ejecutar acciones
encaminadas a minimizar este tipo de contaminacion.

Coordinar con las instituciones encargadas del manejo de la pesca, trafico lacustre,
uso del agua para el deporte, recreacion, turismo y aspectos culturales, a fin de
establecer un uso sostenible del recurso hidrico.

Elaborar y proponer lineamientos y/o directrices sobre el proceso de evaluacion
ambiental de actividades, obras y/o proyectos que involucren el manejo de desechos
solidos y peligrosos, agua y saneamiento o proyectos industriales, que afecten el
territorio de la cuenca del Lago de Amatitlan.

Asesorar técnicamente a diferentes municipalidades, entidades gubernamentales,
no gubernamentales y privadas, en situaciones de emergencia que involucren los
sistemas de saneamiento ambiental y el manejo de desechos y/o residuos
peligrosos.

Brindar apoyo en la elaboracion de la argumentacion técnica y cientifica de los casos
que deben ser trasladados a la Fiscalia de Delitos contra el Ambiente del Ministerio
Publico o ante los Tribunales respectivos, y comunicarlo a la Direccion Ejecutiva.

Apoyar en la emision de opiniones y/o dictamenes técnicos cuando fueren solicitados
para los procesos de evaluacion y cumplimiento ambiental, tanto a municipalidades,
entidades gubernamentales, no gubernamentales y privadas.

m) Estimular y promover la investigacion cientifica entre la comunidad universitaria,

facilitando los espacios para la formacion y practica profesional de las diferentes
carreras técnico-cientificas relacionadas con el medio ambiente, proporcionando los
medios de trabajo para las investigaciones de campo y el manejo de equipos e
instrumentos del Laboratorio de Aguas y Solidos de la institucion.
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n) Cualquier otra atribucion que sea necesaria para el andlisis y control ambiental y

manejo de lagos.

20.1 Laboratorio de Aguas y Sdlidos

Objetivo: Llevar a cabo las determinaciones de parametros fisicos, quimicos,
microbiolégicos y biolégicos a traves de monitoreos de los cuerpos hidricos de la cuenca
y del Lago de Amatitlan.

Funciones:

c)

d)

g)

h)

Realizar analisis fisico, quimicos, microbiologicos, bioloégicos en aguas y en
sedimentos, para que sirvan de insumos para la investigacion, control, monitoreo y
evaluacion de calidad de agua de los recursos hidricos dentro del territorio de
competencia institucional.

Elaborar los informes de resultados de analisis de la calidad de agua, solidos y
sedimentos.

Mantener actualizado el registro de los resultados fisico, quimicos, microbiolégicos,
biologicos de aguas y en sedimentos.

Gestionar las acciones necesarias para la certificacion de la Norma ISO/IEC
17025:2017 para el aseguramiento de la calidad de los resultados de analisis en las
areas fisico, quimica, microbiologia y bioldgica.

Prestar sus servicios analiticos al publico en general, garantizando la
fiabilidad de sus resultados y su competencia técnica para generar resultados de
ensayo validos.

Otras actividades asignadas dentro del ambito de competencia.
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21. DIVISION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Es la responsable de coordinar y apoyar en el proceso de formulacion de los planes
estratégicos y operativos de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitlan, atendiendo los lineamientos emitidos por la Secretaria General de
Planificacion y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-, por lo cual coordina la
identificacion, actualizacion y documentacion de los procesos estratégicos, misionales y
de soporte o apoyo de la institucion, estableciendo los mecanismos del seguimiento,
documentacion y divulgacion para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

Tambien tiene como objeto establecer el monitoreo y evaluacién de los planes,
programas y proyectos institucionales, generando los formatos y/o informes de
presentacion de los avances y de las recomendaciones que sean necesarias, para la
toma de decisiones.

Descripcion del elemento de organizacién:

Dependencia Jerarquica: Director(a) Ejecutivo(a)

Organizacion Interna: El personal de apoyo técnico y profesional esta distribuido a nivel
interno en las dos areas que se consignan en el organigrama.

JEFATURA DIVISION DE
EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO

PLANIFICACION EVALUACION Y SEGUIMIENTO ‘{
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Funciones:

a)

b)

c)

d)

a)

h)

Establecer técnicas de auditoria y evaluacion de dafios ambientales, de planes,
programas, y proyectos de ecodesarrollo para su ejecucion.

Verificar permanentemente el grado de avance de los proyectos y orientar sobre los
cambios sufridos en el proceso.

Determinar proyecciones de deterioro o mejoria de las condiciones ambientales en
la cuenca y del lago de Amatitlan.

Apoyar en la definicion de indicadores y resultados asociados con la planificacién
estratégica, multianual y operativa, asimismo definir los mecanismos de seguimiento,
recoleccion de informacion y las fuentes de verificacion.

Establecer la metodologia para la planificacion estratégica institucional (PEI),
multianual (POM) y operativa (POA) basada en resultados, segun los lineamientos
del ente rector de la planificacion gubernamental.

Establecer los instrumentos necesarios para la planificacion estratéegica, multianual
y operativa, asi como para el proceso de evaluacion y seguimiento a traves del
monitoreo de los planes, programas y proyectos.

Asegurar la coherencia de los diferentes niveles de planificacion y de sus
indicadores, mediante el registro de informacion veraz que facilite la interpretacion y
analisis de estos.

Cualquier otra atribucion que sea necesaria para la evaluacion y el seguimiento de
las actividades y proyectos ambientales de la Cuenca y el Lago de Amatitlan.
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22. DIVISION DE EDUC_Ale}N AMBIENTAL, CONCIENTIZACION CIUDADANA Y
DESARROLLO TURISTICO

Esta Division promueve la educacion ambiental en los 14 municipios de la cuenca del
lago de Amatitlan, aportando conocimiento sobre la problematica ambiental que afecta
el territorio de competencia institucional a través de la implementacion de eventos
ambientales enfocados a la sensibilizacion y concientizacion de la comunidad educativa
y poblacién en general, para su involucramiento en la adquisicion de conciencia sobre la
importancia de conservar para el futuro y para una adecuada calidad de vida.

Por lo tanto, el objetivo de la Division de Educacion Ambiental, Concientizacién
Ciudadana y el Desarrollo Turistico no consiste, entonces, en aportar una mera
aplicacion de ajustes o complementos a los programas tradicionales de educacion, se
trata, mas bien de ir adoptando poco a poco una actitud consciente y creciente ante el
medio que nos rodea, y del cual formamos parte indisoluble, convocando nuevos
enfoques, contenidos y metodos que permitan en gran medida una ensefianza ambiental
mucho mas flexible de las tradicionales estructuras de los sistemas educativos.

Descripcion del elemento de organizacion:

Dependencia Jerarquica: Director(a) Ejecutivo(a)

Organizacion Interna: El personal de apoyo técnico y profesional esta distribuido a nivel
interno en las dos areas que se consignan en el organigrama.
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JEFATURA DIVISION DE EDUCACION
AMBIENTAL, CONCIENTIZACION
CIUDADANA ¥ DESARROLLD
TURISTICO
] —
.' |
COORDINADOR DE COORDINADOR DE —
= PROYECTOS EDUCATIVOS CAPACITACIONES |
|| PROYECTO HUELLA e CAPACITACION A ‘
ECOLAGICA | DOCENTES il _‘
THCMNICA EOUCATIVA, |
[ AMBIEMNTAL (1) r_ [ CAPACITACION A ]
COPUNIDADES
——| PROYECTO JUVENTUD |—
TECMICA EDUCATIVA | }
AMBIEMNTAL [Z)

Funciones:

a) Informar a la poblacién del area de |a Cuenca del Lago de Amatitlan, acerca de |a
problematica de su ambiente, consecuencias y alternativas de solucion.

b) Desarrollar mecanismos de comunicacién que permitan una amplia participacién de
la poblacién del area de la Cuenca del Lago de Amatitlan, dando a conocer |a
necesidad del uso, goce y aprovechamiento sustentable de los recursos,
promoviendo actividades de concientizacién y capacitacion, para lograr su
aprovechamiento.

c) Promover acciones de capacitacién multiplicadora, dirigida a los docentes del area,
estimulando la participacion de la comunidad educativa en el interes del estudio
critico y obtencion de soluciones de la problematica ambiental.

d) Implementar talleres, seminarios, paneles, foros y otras actividades que conlleven
concientizacion y capacitacién sobre la problematica de la Cuenca del Lago de
Amatitlan.

e) Disenar programas de amplia difusion y promocién que contribuyan a la infc-r_macifjn
utiizando los medios existentes: boletines, revistas de resumenes, audiovisuales,
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a)

h)

)

k)

catalogos, textos, analisis de la terminologia, implementando programas de radio,
television, correo electronico, Internet y todas aquellas publicaciones que sean
necesarias para satisfacer los requerimientos de informacién de la poblacién en

general.

Efectuar la caracterizacion potencial de los recursos turisticos, deportivos y
recreativos que permitan establecer un programa favorable, en el que se involucre a
la poblacién de la cuenca.

Establecer el circuito turistico, deportivo y recreativo de la cuenca, resaltando los
aspectos socioculturales de la region.

Promover acciones en la poblacion para la revalorizacion de las culturas populares
del area, con el fin de devolver su identidad cultural, coordinando acciones con las
instituciones encargadas.

Generar una cultura de sensibilizacion consciente ante el medio que nos rodea, para
fortalecer los valores y actitudes, crear conciencia respecto a las problematicas
ambientales de la cuenca y del Lago de Amatitlan.

Aprovechar los medios publicos y privados de que la sociedad disponga para el
desarrollo eficaz de la educacion ambiental y la concientizacion ciudadana, con miras
a la ampliacion de la cobertura institucional para la recuperacién del ecosistema del
lago de Amatitlan y sus cuencas tributarias.

Cualquier otra atribucion que sea necesaria para alcanzar los objetivos de la
concientizacion ciudadana, educacion ambiental y desarrollo turistico.

22.1 Proyectos Educativos

Objetivo: Llevar a cabo la divulgacion de la educacion ambiental, en los establecimientos
del sector publico y privado de todos los niveles, de manera formal y no formal.

Funciones:

a)

Informar a la poblacién comprendida dentro de los niveles preprimario, primario,
basico, diversificado y educacion superior, ubicados dentro del area de influencia de
la Cuenca del Lago de Amatitlan, sobre los problemas ambientales locales y globales
y sus posibles soluciones.
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b) Crear eventos que tengan como enfoque realizar acciones de difusion de mensajes
con impacto positivo y que mejoren la situacién ambiental de su entorno a favor del
rescate del lago de Amatitlan, cuerpo de agua importante para el area metropolitana.

c) Generar conciencia y cambios conductuales hacia una convivencia arménica entre
ser humano-ambiente, creando sensibilidad sobre el cuidado de los recursos
naturales y por consiguiente sean participes de acciones con sentido de
responsabilidad y conozcan la urgente necesidad que se tiene acerca de la situacion
actual del Lago de Amatitlan.

22.2 Capacitaciones

Objetivo: Llevar a cabo la capacitacion de la sociedad civil organizada y docentes que
se ubiquen dentro del area de influencia de la cuenca del Lago de Amatitlan en temas
de educacion ambiental que favorezcan y fomenten un ambiente sano en su comunidad

Funciones:

a) Capacitar a docentes y comunidades del area de la Cuenca del Lago de Amatitlan,
sobre los problemas actuales en relacion con la conservacion y preservacion de los
recursos naturales.

b) Fomentar que se replique la informacion transmitida a docentes y comunitarios
atendidos en talleres, charlas, conferencias.

c) Involucrar a la comunidad educativa en actividades que promuevan el buen uso de
materiales como plastico, vidrio, papel y la clasificacién correcta.
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23. DIVISION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y FORTALECIMIENTO A
LOS GOBIERNOS LOCALES

La Division de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los Gobiernos Locales
es una division con funciones adjetivas que tiene a su cargo coordinar los esfuerzos tanto
internos como externos, para identificar y generar una serie de convenios y cartas de
entendimiento con ofras instituciones ya sea publicas o privadas; con el fin de establecer
relaciones de cooperacion y desarrollar acciones conjuntas o complementarias para la
promocion de la productividad, competitividad e inclusion institucional en la conservacion
de los recursos renovables y no renovables propios dentro del territorio de competencia
institucional, que permitan el manejo, la recuperacién, conservacion y administracion de
estos.

Por otro parte, lleva a cabo las acciones necesarias para coordinar la recepcién de
resarcimientos ambientales otorgados en beneficio del Estado de Guatemala por
disposicion legal, particularmente aquellos circunscritos al area de la cuenca y del Lago
de Amatitlan, privilegiando la reparacion en especie y no mediante la cuantificacion en
dinero, que permitan coadyuvar en la rehabilitacion del equilibrio de los valores
ecologicos en el territorio de competencia institucional.

Descripcion del elemento de organizacion:

Dependencia Jerarquica: Director(a) Ejecutivo(a)

Organizacion Interna:  El personal que integra la divisién es el Jefe(a) a cargo y un
asistente administrativo, segun se ilustra en el organigrama.

JEFATURA DIVISION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES Y
FORTALECIMIENTO A LOS GOBIERNOS
LOCALES

| ASISTENTE

Funciones:

a) Definir los criterios institucionales que permitan una coordinacién de cooperacion
efectiva del sector publico y privado directa o indirectamente relacionadas con el
manejo sustentable del lago y su cuenca.
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b) Consolidar mecanismos de coordinacion y seguimiento a través de comisiones de
trabajo multidisciplinario que sirvan de nucleos operacionales de ejecucion y accion
efectiva.

c) Difundir experiencia, planes, programas y proyectos para el intercambio de
informacion en materia de medio ambiente.

d) Gestionar, asesorar, orientar, negociar, coordinar y servir de enlace entre cooperantes
de entidades publicas o privadas y las Divisiones o Unidades que conforman AMSA,
para la obtencion o entrega de cooperacion, propuestas de convenios o cartas de
entendimiento, y asimismo participar en las reuniones de programacién y negociacion
correspondiente.

e) Estudiar y analizar, convenios, cartas de entendimiento, o acuerdos en los que la
Autoridad para Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitian sea parte,
previo a la suscripcion de eéstos.

f) Velar por el cumplimiento de todas las obligaciones técnicas o administrativas
contenidas en disposiciones de convenios y cartas de entendimiento, dando
seguimiento para el alcance de lo establecido en los instrumentos de cooperacion y
cuantificar los productos.

g) Asesorar y acompaiar en el analisis, sobre las propuestas de convenios o cartas de
entendimiento y participar en reuniones de programacion y negociacion de la
cooperacion.

h) Cualquier otra atribucion que sea necesaria para mantener y desarrollar positivamente
las relaciones interinstitucionales y de fortalecimiento a los gobiernos locales.
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FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
24. DIVISION ADMINISTRATIVA-FINANCIERA

Por medio de la Division Administrativa-Financiera se brinda apoyo al cumplimiento de
los objetivos institucionales mediante la realizacién de procesos eficaces de soporte
financiero, administrativo y técnico que optimicen los recursos asignados y el desarrollo
institucional.

Descripcién del elemento de organizacion:

Dependencia Jerarquica: Director(a) Ejecutivo(a)

Organizacién Interna: El personal administrativo, técnico y profesional que integra la
Division esta distribuido en secciones segun se ilustra en el siguiente organigrama

DIVISION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
COMPRAS ] PRESUPUESTO ]
INVENTARIO | L —|
ALMACEN TESORERIA
TRAMNSPORTES COBROS
UNIDAD DE MANTENIMIENTO, == CAIACH
LOGISTICA ¥ MONTAJE [ i
FERSOMAL
OFLRATIVO

K. 22, Kula ol Pacifico
Tel. bbhzg-17040

www.nmsagh gl Siuenos en nu. :T::'m“-::l Lage de Auatitlin



GOBIERNO i | suromoan uss eL maness
GUATEMALA | ssmmiaseen oot LA CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN -AMSA-

DEL LA DE AMATITLAN Version No. 1 J

| AMSA-DAF-2023 |
AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE |
| MANUAL ORGANIZACIONAL Y DE FUNCIONES

Funciones:

a) Preparar el presupuesto anual de ingresos y egresos de AMSA sometiéndolo
previamente a la aprobacion de la Direccion Ejecutiva.

b) Llevar la contabilidad y el control de la ejecucién del presupuesto de ingresos y
egresos de AMSA.

c) Proporcionar a todas las Divisiones y Unidades que conforman la estructura
organizativa de AMSA, el apoyo logistico necesario para el logro de sus objetivos,
incluyendo transporte, combustible, utiles y equipo de oficina, materiales, oficinas,
entre otros.

d) Realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y
contrataciones de bienes y servicios y obras de AMSA.

e) Asegurar un adecuado control, uso racional y efectivo del combustible y equipo de
transporte de AMSA.

f) Asegurar un adecuado control, uso racional y efectivo de los activos de la institucion,
asi como los suministros adquiridos.

g) Asesorar a las diferentes instancias de AMSA en la aplicacion de las normas y
procedimientos que emita el Ministerio de Finanzas Publicas.

h) Trabajar de forma coordinada con el area de compras la elaboracion de la
programaciéon anual de las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios.

i) Control y registro de los ingresos y egresos y demas aspectos previstos por la Ley
Organica del Presupuesto, procedimiento de Contabilidad Gubernamental y los
Principios de Contabilidad General Aceptados, informando periédicamente a la
Direccion Ejecutiva sobre los ingresos, egresos y el estado de cuenta del
presupuesto de AMSA, tanto de funcionamiento como de inversion.

j) Conservar en forma ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones Y
cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad financiera.
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K)

)

Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con la gestion
financiera institucional.

Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes rectores
y normativos, en materia de su competencia,

m) Analizar y dar seguimiento a los resultados de las Conciliaciones Bancarias,

n)

0)

P)

Q)

r

)

efectuadas a las cuentas cuyo manejo es responsabilidad de la Division
Administrativa-Financiera Institucional.

Determinar y supervisar la aplicacion de las medidas correctivas que recomienda la
Unidad de Auditoria Interna y la Auditoria Externa.

Tramitar y resolver previa aprobacion de la Direccion Ejecutiva, todos los
expedientes de caracter contable, asi como las licitaciones y cotizaciones, ofertas de
materiales y suministros y contratos administrativos.

Generar informes financieros para uso de la Division, para las Autoridades
Superiores de la institucion y para ser presentados a las Direcciones del Ministerio
de Finanzas Publicas, que lo requieran.

Llevar el control de la caja chica, pago de viaticos, alquileres, compras y todos
aquellos gastos que autorice la Direccion Ejecutiva.

Llevar los registros necesarios de todos los bienes de AMSA, sean éstos por
adquisicion, compra, donacion o que hayan sido transferidos por institucion estatal o
privada.

Atender las necesidades administrativas y financieras de las diferentes divisiones
que integran la Direccién Ejecutiva, de conformidad con las solicitudes realizadas.

Efectuar los pagos respectivos por medio de los procedimientos establecidos
llevando para el efecto, los controles correspondientes.

Cualquier otra atribucién que sea necesaria para la mejor administracion de los
recursos financieros.
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24.1 Compras

Objetivo: Realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios de la Autoridad para el Manejo Sustentable
de la Cuenca y del Lago de Amatitlan.

Funciones:

a) Cumplir con las politicas, normas y procedimientos técnicos que sean establecidos
por la Direccion General de Adquisiciones del Estados (DIGAE) del Ministerio de
Finanzas Publicas, dentro del ambito de su competencia, en lo relativo al uso de
fondos publicos.

b) Ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios, asi como llevar los expedientes respectivos, de acuerdo con lo establecido
en la Ley de Contrataciones del Estado.

c) Constituir el enlace entre la Division Administrativa-Financiera y las Divisiones y
Unidades de la Institucion, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de
informacién para la elaboracion de los procesos de adquisiciones.

d) Antes de cada ejercicio fiscal, elaborar en coordinacién con las diferentes
dependencias de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago
de Amatitlan -AMSA-, el Plan Anual de Compras correspondiente al ejercicio fiscal,
programando las compras, suministros y contrataciones que tengan que llevarse a
cabo.

e) Verificar la asignaciéon presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de
adquisicion, concurso o licitacion.

f) Brindar apoyo en el proceso de busqueda y proposicion a la Autoridad Maxima, la
conformacion de las Juntas de cotizacion, licitacion o calificacion para recibir, calificar
ofertas y adjudicar el negocio.

g) Adecuar juntamente con la Division o Unidad solicitante, las bases de licitacion o de
concurso de los procesos que se realicen dentro de AMSA.
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h) Llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucional de oferentes y
contratistas.

i) Otras actividades expresamente delegadas por |la Autoridad Maxima o de la Jefatura
de la Division Administrativa-Financiera.

24.2 Contabilidad

Objetivo: Registrar sistematica y cronolégicamente las variaciones en la composicion
de los recursos y obligaciones, cuantificables en términos monetarios.

Funciones:

a) Disefiar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos y
dentro del marco general que establezca la Direccion de Contabilidad del Estado.

b) Someter a la aprobacion de la Direcciéon de Contabilidad del Estado sus planes de
cuentas y las modificaciones, antes de entrar en vigor.

c) Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que modifiquen la
composicion de los recursos y obligaciones de la institucion o fondo; y en los casos
que proceda, mantener registros contables destinados a centralizar y consolidar los
movimientos contables y sus registros en el Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental (SICOIN).

d) Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de
respaldo contable institucional, diario y en orden cronolégico, de conformidad con lo
establecido por el ente rector en materia de su competencia.

e) Preparar los informes que se proporcionaran a las autoridades competentes, los
cuales deben contener informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y
contenido que éstas requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos, que
coadyuvaran al desarrollo de la gestion financiera institucional.

f) Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del
patrimonio estatal y la confiabilidad e integridad de la informacion de soporte de las
operaciones presupuestarias.
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g) Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables cumpla con
los requisitos exigibles en el orden legal y técnico de las normas de Contabilidad
Integrada Gubernamental.

h) Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que
establezca la Direccion de Contabilidad del Estado.

i) Proveer y registrar la informacién requerida sobre la ejecucion presupuestaria en el
Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental (SICOIN), a la Direccion de
Contabilidad del Estado.

j) Validar la consistencia de la documentacion probatoria con la informacion registrada
por el Area de Tesoreria, en los sistemas correspondientes, previo a la generacion de
las partidas contables;

k) Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso esten registradas
en los plazos y forma establecidos en el Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental (SICOIN); Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y el Sistema de
Nomina y Registro de Personal -GUATENOMINAS- a la fecha del cierre.

l) Efectuar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo con los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

m)Efectuar y validar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el cierre
anual.

n) Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe de la Division Administrativa-
Financiera o por Autoridad Superior en materia de su competencia.
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24.3 Almacén

Objetivo: Recibir, controlar, planificar, dirigir y coordinar las actividades de
abastecimiento, reposicion, almacenamiento y distribucion de los materiales y productos,

de

acuerdo con las politicas, normas y procedimientos de control administrativo

establecidas para el ingreso y egreso de los materiales, que se utilizan en la institucion.

Funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

a)

h)

Recibir los materiales en Almacén, verificando que sean de acuerdo con la orden de
compra o contrato.

Entregar los materiales, de acuerdo con la requisicion autorizada;

Llevar los controles de existencias de materiales adquiridos con el presupuesto
institucional.

Elaborar las solicitudes de papeleria, materiales y/o productos que se agotan de
acuerdo con controles estadisticos, y que son necesarios para mantener en
existencias, para suplir la demanda institucional;

Realizar las gestiones para descargar del inventario los materiales deteriorados o
vencidos, cuando se requiera,

Mantener informados a los administradores de las Divisiones y Unidades que
conforman la estructura organizativa de AMSA, sobre los productos y materiales que
se encuentran en Almaceén, a fin de que estos sean retirados oportunamente.

Elaborar un informe mensual de las entradas y salidas de Almacén, asi como de los
movimientos efectuados;

Mantenerse un registro de toda la documentacion que sea utilizada para la entrega
y recepcion de materiales, mobiliario y/o equipos segun aplique, con el propésito de
documentar todos los movimientos de ingreso y salida de Almaceén, para justificar su
procedencia o despacho.
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Realizar |a limpieza y organizacion de la bodega para la optimizacion de los espacios.

Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe de la Division Administrativa-
Financiera o por Autoridad Superior en materia de su competencia.

24.4 Tesoreria

Objetivo: Realizar las actividades concernientes con el pago de las obligaciones
institucionales y coordinar el registro de la informacion relacionada con los mismos en el
Sistema de Contabilidad Integrada (Sicoin Web); con el fin de mantener un ritmo
constante en la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos institucional.

Funciones:

a)

b)

d)

e)

Gestionar ante la Tesoreria Nacional las transferencias de fondos para el pago de
las obligaciones adquiridas por la institucion, mediante la presentacion de las
correspondientes solicitudes de Fondos.

Efectuar los pagos de remuneraciones, bienes y servicios, asi como retener y
remesar lo correspondiente a los descuentos mensuales y otros aplicados a los
servidores publicos, técnicos y profesionales de AMSA, a los entes que corresponda.

Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de
pago.

Autorizar las 6rdenes de descuento emitidas a los empleados de la institucion y
remitirlas para su correspondiente registro en la Unidad de Recursos Humanos
institucional.

Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la institucion,
las cuales deberan estar acompafiadas de la documentacion e informacion
establecida en las disposiciones legales y técnicas.

Validar en la planilla preliminar para el pago de remuneraciones, la informacion
registrada por la Unidad de Recursos Humanos, relacionada con la aplicacion de los
descuentos de ley y otros correspondientes a compromisos adquiridos por los
empleados.

85

Kin. 33. Rula ol Pacifico
Tel. Gbeg-17T00

www. s bl Shhnos i nﬂ. Antoridad del Lago de Amatitlin

A mnsagunle




GOBIERNO i | aumomianewns eLwan i
GUATEMALA | SUSTETSSLE D2 L CUENCAY LA CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN -AMSA-

AMSA-DAF-2023
AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE

JHI.'I'ITU a
e MANUAL ORGANIZACIONAL Y DE FUNCIONES Version No. 1

a)

h)

)

k)

)

Registrar informacién relacionada con las obligaciones y pagos, en los Auxiliares de
Obligaciones por Pagar (Corriente y Afios Anteriores), Anticipos de Fondos y Control
de Bancos en el Sistema de Contabilidad Integrada (Sicoin Web).

Remitir de manera oportuna al Area de Contabilidad Institucional, la documentacion
que sirvio de base para efectuar los registros en los Auxiliares del SICOIN.

Verificar la Transferencia de Fondos realizada por la Tesoreria Nacional, a la cuenta
corriente institucional y efectuar las transferencias a las cuentas abiertas para el pago
de remuneraciones, bienes y servicios, actividades especiales, fondos circulantes de
monto fijo, proyectos y otras; abiertas de conformidad a lo establecido en las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

Administrar la cuenta corriente para el manejo de los Embargos Judiciales aplicados
a los empleados o contratistas y efectuar la remision de estos a la Tesoreria
Nacional, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y normativas
vigentes.

Autorizar las transferencias de cuotas de fondos asignadas en el SICOIN, para que,
a través de la Cuenta Unica del Tesoro, se realicen los respectivos pagos de
obligaciones a los proveedores 0 empresas.

Gestionar, registrar y coordinar lo relacionado con el fondo rotativo institucional.

m) Efectuar el corte diario de las transacciones bancarias, posterior a los cierres

n)

contables mensuales.

Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe de la Divisién Administrativa-
Financiera y por Autoridad Superior en materia de su competencia.
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24.5 Transportes

Objetivo: Proporcionar el servicio de transporte al personal de la institucion con base a
las normas de control administrativo establecidas para el uso y manejo de las unidades
de transporte y del combustible.

Funciones:

a) Proporcionar a las diferentes unidades de la estructura organizativa de AMSA el
servicio de transporte y la asignacion del combustible necesario para el cumplimiento
de las misiones oficiales.

b) Asegurar y estar pendiente de que todos los vehiculos estén, tanto externa como
internamente, en perfectas condiciones de seguridad, funcionamiento y de acuerdo
con las exigencias contempladas en las disposiciones gubernamentales para el uso y
manejo de las unidades de transporte oficial.

c) Velar porque las unidades de transporte queden diariamente resguardadas en las
instalaciones de AMSA, con excepcion cuando se trate de autorizaciones expresas
por Autoridad competente para cubrir actividades ante emergencias ocasionadas por
fenémenos naturales.

d) Elaborar la liquidacion de los cupones de combustible, de acuerdo con lo establecido
en el procedimiento correspondiente.

e) Administrar el contrato de mantenimiento o de las é6rdenes de compra para el
mantenimiento preventivo o correctivo de los vehiculos de AMSA.

f) Realizar los tramites de renovacion anual (refrendas y matriculas correspondientes)
de las tarjetas de circulacion de todos los vehiculos propiedad de AMSA, asi como de
otros tramites relacionados con los mismos.

g) Elaborar un Informe Mensual de las actividades realizadas, asimismo informar sobre
los controles de liquidaciones de combustible y de los mantenimientos efectuados a
las unidades de transporte.

h) Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe de la Division Administrativa-
Financiera o por la Autoridad Superior en materia de su competencia.
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24.6 Cobros

Objetivo: Llevar a cabo el cobro por el ingreso de camiones recolectores de desechos
solidos al sitio de disposicion final vertedero controlado del kildmetro veintidos, Villa
Nueva.

Funciones:

a) Realizar la recaudacion y cobro de la tarifa por ingreso al sitio de disposicion final de
los camiones recolectores de basura.

b) Llevar el control de las eventualidades fuera de la normalidad que se susciten por el
ingreso o egreso de los camiones al vertedero controlado.

c) Atender en horarios preestablecidos para evitar aglomeraciones en el cobro del
servicio de disposicion.

d) Realizar el arqueo de caja, una vez al dia o al final del turno del trabajador, segun
corresponda, para su debida fiscalizacion.

e) Efectuar un reporte diario del control sobre la caja registradora, para su entrega por
cambio de turno.

f) Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe de la Division Administrativa-
Financiera o por la Autoridad Superior en materia de su competencia.

24.7 Caja Chica

Objetivo: Llevar a cabo el manejo, reposicion, entrega, pago y liquidacion de fondos
asignados a la caja chica institucional para cubrir gastos menores, que por su naturaleza
requieran de atencion inmediata y resolucion de tramite de pago de forma inmediata.

Funciones:

a) Recibir y realizar el cambio de cheque autorizado para los fondos de Caja Chica y asi
mismo administrar y custodiar los recursos disponibles.
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b) Elaborar las solicitudes de emision de cheque para el reintegro de |a caja chica.

c) Llevar a cabo contra requisicion de compra, vale, facturacién y/o documentacion de
respaldo, que avala la autorizacion de la adquisicién de insumos, bienes, servicios o
implementos para el desarrollo de una actividad, cuyo costo no exceda del monto
establecido por resolucion de la Maxima Autoridad.

d) Realizar el registro y control de las solicitudes de liquidacion de vales de caja chica,
observando el plazo establecido para su entrega, y de conformidad con los requisitos
normativos que correspondan.

e) Brindar los formatos de viaticos establecidos para comprobar, respaldar, liquidar y
cobrar gastos por concepto de viaticos y otros gastos conexos, derivados del
cumplimiento de comisiones oficiales; o para liquidar el dinero en efectivo que se
entrega como anticipo por nombramiento para realizar comisiones oficiales.

f) Cumplir con otras funciones requeridas dentro del ambito de su competencia.

24.8 Unidad de Mantenimiento, Logistica y Montaje

Objetivo: Proporcionar a todas las unidades que conforman la estructura organizativa,
el apoyo logistico necesario para el logro de sus objetivos, y asi mismo apoyar con la
coordinacion de los servicios de mantenimiento, seguridad e higiene de las instalaciones
de la institucion.

Funciones:

a) Proporcionar el mantenimiento y realizar las reparaciones que sean necesarias en
las instalaciones de AMSA en lo relacionado a electricidad, jardineria, fontaneria y
pintura entre otros.

b) Ofrecer el apoyo logistico que demanden las divisiones y unidades técnicas y de
apoyo administrativo de la institucion.

¢) Coordinar, controlar, dar seguimiento y supervisar las actividades que realizan las
empresas de servicios que son contratadas, asegurandose que las realicen de
acuerdo con las clausulas de los contratos elaborados (servicio limpieza, fumigacion,

89

K. 22. Ruta al Pacilico
Tel. bbrg-1700

www.amspgh.gt Srguinog en nu. Autoridad del Lago de Amatithin

Wamsaguale



[ AMSA-DAF-2023

]

9",".'.‘15. ;m‘ﬁﬁ%‘f“‘ | LA CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN -AMSA-

"""" | MANUAL ORGANIZACIONAL Y DE FUNCIONES ‘ Version No. 1

aires acondicionados y otros que se demanden para el buen funcionamiento
institucional).

d) Administrar, verificar y supervisar el cumplimiento del trabajo relacionado con la
limpieza, mantenimiento de aire acondicionado, fumigacion, purificadores de agua y
provision de agua envasada.

e) Administrar, verificar y controlar el consumo de los servicios basicos energia eléctrica
y agua potable

fy Administrar y controlar la distribucion de los insumos que se utilizan para el buen
servicio de limpieza de las oficinas

g) Realizar la gestion para el mantenimiento preventivo y correctivo a las bombas de
agua potable

h) Realizar la gestion para el mantenimiento preventivo y correctivo de los oasis de
agua instalados en los edificios de la entidad

i) Organizar y dirigir las actividades del personal de servicio.
j) Realizar trabajos de mantenimiento de infraestructura en las oficinas de AMSA.

k) Realizar trabajos relacionados con el area de electricidad, carpinteria, fontaneria, y
albaiiileria, entre otras.

I} Mantener en buenas condiciones las areas verdes de las instalaciones.

m) Organizar la logistica y el traslado del equipo del personal hacia las diferentes
instalaciones y/o dependencias de AMSA.

n) Cumplir con otras funciones requeridas dentro del ambito de su competencia.
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|. ANEXOS

Anexo 1. Cédigo propuesto de Unidades Organizativas
CODIGO DE UNIDAD

UNIDAD ORGANIZATIVA ORGANIZATIVA
(Sugeridos)
NIVEL ESTRATEGICO Y ASESOR
DIRECCION EJECUTIVA DE
SUBDIRECCION EJECUTIVA SE
ASESORES AS
AUDITORIA INTERNA UDAI
ASESORIA JURIDICA AJUR
UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS UEP
MANEJO DE PERSONAL
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RH
HABILITANTES DE COORDINACION (Interna)
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA UDIP
UNIDAD DE DIGITALIZACION DE INFORMACION Y UDIAR
ARCHIVO INSTITUCIONAL
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL csSO
UNIDAD DE INFORMATICA UNIF
UNIDAD ESPECIALIZADA DE RIESGO UER
UNIDAD DE VIGILANCIA uvi
HABILITANTES DE APOYO Y COORDINACION (Externa)
JUNTA DE REPRESENTANTES JR
COMITE DE VIGILANCIA cv
FUNCIONES SUSTANTIVAS (Misional)
DIVISION DE PLANEAMIENTO URBANO Y oT

ORDENAMIENTO TERRITORIAL
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DIVISION DE RECOLECCION Y TRATAMIENTO DE DISOL
DESECHOS LIQUIDOS Y SOLIDOS
DIVISION FORESTAL, CONSERVACION Y MANEJO DE DIFOR
SUELOS
DIVISION DE REINGENIERIA INDUSTRIAL Y DIREI
AGROINDUSTRIAL
DIVISION DE CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL Y CA
MANEJO DE LAGOS

FUNCIONES ADJETIVAS
DIVISION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO EyS
DIVISION DE EDUCACION AMBIENTAL, EA
CONCIENTIZACION CIUDADANA Y DESARROLLO
TURISTICO
DIVISION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y RI

FORTALECIMIENTO A LOS GOBIERNOS LOCALES
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
DIVISION ADMINISTRATIVA-FINANCIERA DAF
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO
| Funciones sustantivas

SIGNIFICADO
Son las mas importantes de una empresa pues
sustentan el giro de esta y constituyen el sosten de las
demas funciones de estructura.

Funciones adjetivas

Son las demas funciones de la estructura de una
empresa que sirven para dar apoyo y permanencia a
las funciones sustantivas. Ademas, ayudan a cumplir
los compromisos de las mismas.

Habilitantes de
coordinacion (interna)

Brindan apoyo para responder a las demandas internas
y externas relacionada con el manejo de informacion,
prestacion de servicios institucionales, reportaria,
controles, seguridad, entre otras, dentro del ambito de
su competencia.

Habilitantes de apoyo y
coordinacion (Externa)

Brindar apoyo técnico interinstitucional de manera que
cada entidad o grupo representado, ejecute las
acciones que les corresponda segun su capacidad y
dentro del ambito de su competencia, para la ejecucion
de los proyectos impulsados por AMSA relacionados
con el rescate y resguardo del Lago de Amatitlan y sus
cuencas tributarias.

Administrativo- Dan soporte a la organizacion, esenciales en la

Financiero disponibilidad de recursos, en cuanto a servicios,
' equipo e insumos, etc., dando apoyo a todas las areas
para asegurar el cumplimiento de los objetivos.

Mision Momento. La mision hace referencia a la situacion
actual de la organizacion, siendo una herramienta

_ | estratégica que sintetiza el propésito de la entidad.

Vision Es una meta de largo plazo donde se establece la

aspiracion sobre los logros de una organizacion y lo que
se desea acerca de su estado futuro. Asi, la vision
define la ruta a seguir, tanto para los directivos como
ara los empleados.
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