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ACUERDO INTERNO No. 01-2024

LA DIRECCION EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA
CUENCA Y EL LAGO DE AMATITLAN. Villa Nueva, Guatemala, 16 de enero de dos mil veinticuatro.

CONSIDERANDO:
Que el articulo 5 del Decreto 64-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Creacién
de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, establece que
dicha Institucién queda facultada para planificar, coordinar y ejecutar en coordinacién con las
Instituciones que correspondan, todos los trabajos que permitan rehabilitar el ecosistema de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan, generando los mecanismos necesarios para lograr sus objetivos.

CONSIDERANDO:
Que es necesario que la Asesoria Juridica, cuente con un instrumento administrativo que determine
la normativa aplicable y los lineamientos y/o procedimientos que realiza el personal de dicha
Asesoria en el cumplimiento de sus funciones, asi como, un documento de orientacién y utilidad de

consulta para el personal de nuevo ingreso a la Institucién.

POR TANTO:
La Direccién Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan, con base a las atribuciones que le confiere el articulo 5 “Ley de Creacién de la Autoridad
para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan”, Decreto 64-96 del Congreso de
la Republica; articulo 5 del Acuerdo Gubernativo 186-99, “Reglamento de Funcionamiento de la
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan”
en las literales c), d) y h) y el articulo 06 literal a).

ACUERDA:
PRIMERO: APROBAR EL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ASESORIA
JURIDICA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA Y DEL
LAGO DE AMATITLAN, el cual proporcionara informacién ordenada y sistematica sobre el
funcionamiento de la Asesoria Juridica.

SEGUNDO: El Manual de Normas y Procedimientos de Asesoria Juridica, que se aprueba mediante
este Acuerdo, contiene: Introduccién, Objetivos, Ambito de aplicacién, Base legal, Estructura

organica y Procedimientos que se realizan en la Asesoria Juridica.
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TERCERQO: El presente acuerdo surte efectos a partir de la presente fecha.

CUARTO: Instruir al encargado de la Unidad de Informacién Publica, para que, se encuentre a

disposicién de los interesados el presente Manual de Normas y Procedimientos de Asesoria Juridica.

QUINTO: Notifiquese.

Subdirector Ejecutivo
-AMSA-

s

fires ~= o an e S S R

Km. 22. Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

www.amsa.gob.gt  Siguenos en 0 Autoridad del Lago de Amatitlan



AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE | AMSA-AS-2024
"% | Autoridad para el Manejo LA CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN -AMSA-

$ V4 3
) @ | SustentabledelaCuencay | |ANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE Versién No. 1
o &+ del Lago de Amatitlan ASESORIA JURIDICA

Yargme¥

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ASESORIA
JURIDICA DE LA
AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA
CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN

Villa Nueva, Enero de 2024
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ASESORIA JURIDICA

Version No. 1

MANUAL NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ASESORIA JURIDICA

Version No. 01

Raul Enrique
Orozco
Velasquez

Subdirector

Ejecutivo Enero 2024

. . . W T
Verénica Esquivel | Jefe de Asesoria | gnero 2024 i lé v !‘«’,utk,é' i E S
Enriquez Juridica [ Jefa Ases (a Juridi —_
< _AMSA

EHENERS MR A T A SRR R e B e

Km. 22. Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

www.amsa.gob.gt  Siguenos en m Autoridad del Lago de Amatitlan




INTRODUCCIGN.. .. .. oo coremsmvminisns s sisiunsinssssmsussssssmsinsssiss i sssmonsmsSasssisansniostinsosnenssasioss vebe foe seasiedaesvmnie irssuiinn
ot L | F o ] T I
1.MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ASESORIA JURIDICA..........ooooereeeeeeeeeeescesevesnesaenas

1.1,
1.2,
1.3.
1.4.

1:5,

CAPITULOII
2. PROCEDIMIENTOS DE ASESORIA JURIDICA..............ooovvoeeerieres e s ssssesss st sssa s sesssssnes
2.1. DICTAMEN U OPINION JURIDICA.....cccoeertereeeeessveesesnesssssssssssssssssssssssesessssssssssssns st ssssnssnsssssessens
2.2. RESOLUCIONES O ACUERDOS INTERNOS

2.6. LEGALIZACION DE COPIA DE DOCUMENTOS.......oovvteeesiasnssnsesssmsesssssssssssessssssssssssssssssnesssessesanns

2.8. RECURSO DE REVOCATORIA Y REPOSICION.........ovvreeeeensiasesesseseesosenssesssssessns s sesesssesses s snesnees

GLOSARIO

L
&0 DE L4 Re,
&

N
<
o
1

% | Autoridad para el Mangjo
, " Sustentable de la Cuencay
o >

.2-= + del Lago de Amatitlan

Argmb

iNDICE

OBJETIVOS DEL MANUAL...... ottt sttt ettt sa s e sa e s e ses e s b b e s sassaseae s 6

AMBITO DE APLICACION ..ot eeeeesees e ees e ses s sessesses et aeteesaessessesses sesesssenssessesensemsnmsennes
BIASE LEGAL: cvsussousessessasscsnssssssos ssessssssass samss i issis s s ssoss 46814 SRS KR RHS S bR RAX WSRO SR ANS KRS 8RS SRS RS A5 EHEELS
ESTRUCTURA ORGANICA DE ASESORIA JURIDICA ettt eee e ees s sesses s seneeesennes

FUNCIONES ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE LA AUTORIDAD

PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN, ARTICULO 8

ACUERDO GUBERNATIVO NUMEROQ 186-99.......ccuuumeruerereasnersessseessssessssssssesesssesssasessssssssessssnsssnes

..................................................................................................................................

..................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Km. 22, Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

www.amsa.gob.gt Siguenos en ma Autoridad del Lago de Amatitlan

9

.................................................................................................................................................... 11

12

... 12
........................................................................................... 14

e 16

18

20

.22

L GO



AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE | AMSA-AS-2024

«* ; :%, Autoridad para el Mangjo LA CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN -AMSA-

| SustentabledelaCuencay | ANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE Version No. 1

del Lago de Amatitlan ASESORIA JURIDICA

T
“arems™

INTRODUCCION

La 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, ejerce
defensa en materia administrativa y judicial, y se emiten las acciones 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 aspectos legales en las actividades y requerimientos que le sean

expresamente delegados por el Director o Subdirector Ejecutivos.

La elaboracién del Manual de Asesoria Juridica tiene como finalidad que el mismo
constituya una herramienta de trabajo que puede ser de consulta por el personal de
nuevo ingreso, asi como el personal en general, contiene las normas y procedimientos

que son implementados en el desarrollo de las actividades de la Asesoria Juridica.

Para su desarrollo se realizaron consultas al personal, ademas, se consulté la legislacion
vigente con la finalidad de contemplar dentro del presente manual los cambios en la

normativa legal aplicable.

Los procesos y procedimientos estan disefiados de acuerdo a las necesidades de
funcionamiento de la Unidad, la descripcién de la ejecucién de las tareas en un

ordenamiento logico.

El contenido incluye marco legal, objetivos, areas de aplicacién, responsables, normas de

operacion para cada procedimiento, descripcion de procesos y procedimientos vy

diagramas de flujo, su marco juridico se fundamenta principalmente al Decreto 64-96, del

Congreso de la Republica de Guatemala, que contiene la Ley de Creacion de la Autoridad
3
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para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan y el Acuerdo

Gubernativo numero 186-99 Reglamento que desarrolla dicha ley.
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1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

Ser un instrumento administrativo de orientacion y utilidad para la gestiéon interna de
Asesoria Juridica, coadyuvando en el cumplimiento y mejora continua del desempefio
del personal que la integra. Asi como, fortalecer el cumplimiento de las atribuciones,
normas y procedimientos que corresponden desarrollar, para servir de soporte legal a la

institucion.

1.2. AMBITO DE APLICACION

El presente manual es aplicable a la Asesoria Juridica de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA-. Por ser una dependencia de
ambito transversal, las normas y procedimientos definidos también tendran vinculacion

con otras Divisiones o Unidades de AMSA.

1.3. BASE LEGAL

El Manuai de Normas y Procedimientos de Asesoria Juridica se enmarca en las

regulaciones definidas a continuacion:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley

del Organismo Ejecutivo.

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

9)

h)

)

k)

Decreto Nimero 119-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de lo

Contencioso Administrativo

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

Organica del Presupuesto.

Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Contrataciones del Estado, y sus reformas.

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

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, para el ejercicio

fiscal vigente.

Acuerdo Gubernativo 186-99 Reglamento de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA-.

Acuerdo Gubernativo1056-92, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus reformas

Normas para el uso del sistema de informacién de contrataciones y adquisiciones
del Estado —Guatecompras- Resoluciéon 01-2022, de la Direccidén General de
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Otras disposiciones legales de observancia general.
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1.4. ESTRUCTURA ORGANICA DE ASESORIA JURIDICA

Dependencia Jerarquica: Director(a) Ejecutivo(a)
Organizacién Interna: El personal que la integra es el Jefe(a) a cargo, un asistente

técnico, y dos asesores profesionales segun se ilustra en el organigrama.

JEFATURA DE
ASESORIA JURIDICA

é .

! ASISTENTE TECNICO

E

ASISTENTES ASESORES
(2)
8
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1.

d)

¢))

FUNCIONES ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO
DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA Y
DEL LAGO DE AMATITLAN, ARTICULO 8 ACUERDO GUBERNATIVO
NUMERO 186-99

Asesorar a ia Direccién Ejecutiva en cuestiones de indole Juridico de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

Opinar o dictaminar juridicamente en colaboracién con otras divisiones de AMSA

sobre los expedientes administrativos que se tramitan antes esta.

Interponer los recursos administrativos y acciones que correspondan.

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

Efectuar estudios de doctrina, derecho comparado, legislacion vigente y

jurisprudencia nacional.

Velar por que las actividades técnicas de AMSA que precisen de evaluacion y
control puedan tener acceso a la propiedad privada a verificar aspectos de

contaminacion.

Llevar registro y control de las Instituciones no gubernamentales de la cuenca

cuya actividad esta relacionada con la proteccion del medio ambiente.
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h) Las que en materia juridica confieran las disposiciones legales y reglamentarias,
asi como aquellas que se asignen por la Direccién Ejecutiva de AMSA. Cualquier
otra actividad que sea necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones
10
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2. PROCEDIMIENTOS DE ASESORIA JURIDICA

Dictamenes u opiniones juridicas

Resoluciones o Acuerdos internos

Contratos administrativos o Actas Administrativas
Certificaciones

Legalizaciones de firmas

Legalizacién de documentos

Denuncias

m N ;s RN

Recursos de Revocatoria y Reposiciéon

2.1. DICTAMEN U OPINION JURIDICA
Definicion:

Informe escrito de un abogado con examen de jurisprudencia, legislacion y doctrina, sobre

un asunto concreto con exposicién de razonamientos juridicos.

Dictamen o juicio que se forma de algo cuestionable. Proveer soluciones juridicamente

validas ante los casos que planteen la Direccién Ejecutiva, Divisiones y/o Unidades
Objetivo:

Analizar juridicamente los expedientes y las situaciones planteadas, y sugerir la viabilidad de los

procesos consultados.

Controles del proceso:
¢ Solicitud o requerimiento de dictamen u opinién juridica
e Dictamen u opinién juridica

e Copia de documentacién para archivo

12
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PROCEDIMIENTO PARA EMITIR DICTAMEN JURIDICO U OPINION JURIDICA

PASO
NO.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director Ejecutivo, jefe de 1 Solicita por escrito la emisién de Dictamen Legal
Divisién o Encargado de Unidad u Opinién Juridica
Asistente Juridico 2 Recibe y registra en el control interno el ingreso
de la solicitud
Asistente Juridico 3 Traslada la solicitud al jefe del area.
4 Analiza el asunto planteado, asigna al asesor
Jefe del area juridico para la elaboracion del proyecto de
Dictamen u Opinién
8 Revisa expediente, propone el proyecto de
Asesor Juridico dictamen u opinién juridica para revision
6 Traslada para revisién a Jefe de area juridica
Asesor Juridico
Jefe de area by Recibe expediente revisa el proyecto, si lo
considera corrige y/o mejora previa aprobacién
Jefe de area 8 Emite y firma dictamen.
Jefe de area 9 Traslada a Asistente Juridico
Asistente Juridico 10 Recibe expediente y traslada a la Direccion
Ejecutiva, divisiones o unidades solicitantes
Director Ejecutivo, jefe de 11 Reciben dictamen y firman de recibido
Divisién o Encargado de Unidad
Asistente Juridico 12 Archiva copias de la documentacion

FIN DEL PROCESO
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2.2. RESOLUCIONES O ACUERDOS INTERNOS

Definicion:

Constituyen el mecanismo juridico adecuado, a través de la emision de normas vy
disposiciones internas de cumplimiento obligatorio a las leyes vigentes, es una orden
escrita dictada por la Autoridad Administrativa Superior. Asimismo, el acuerdo interno
consiste en el mecanismo fundado en ley mediante el cual se podra documentar los
nombramientos de la junta calificadora, comisiones de recepcién y liquidacién de
contratos, respecto a los procesos de cotizacién y licitacién, ademas, es un instrumento

utilizado para aprobacién de documentos.

Objetivo:

Organizar y normar en forma apropiada y apegada a derecho, los procedimientos
internos, o darle solucién a la problematica derivada de la gestién administrativa interna.
Verificar el cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y demas normativas

aplicables.

Controles del proceso:
e Solicitud o requerimiento de emisién de resolucién o acuerdo interno
¢ Resolucién o acuerdo interno
e Notificaciones

e Original y Copia de documentacion para archivo

14
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PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE RESOLUCIONES O ACUERDO INTERNO

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
NO.
Director Ejecutivo, Jefes de Requiere por escrito la elaboracién de Resolucién
Divisién o Encargado de 1 o Acuerdo Interno
Unidad
2 Recibe y registra en su control el ingreso de
Asistente Juridico solicitud
Asistente Juridico 3 Traslada la solicitud al jefe del area
4 Revisa expediente, analiza el asunto planteado,
Jefe de area asigna a asesor juridico para elaboracién
5 Traslada al asesor juridico asignado para
Jefe de area elaboracion
6 Revisa expediente, realiza el proyecto de
Asesor Juridico Resolucién o Acuerdo Interno con el sustento
legal correspondiente
Asesor Juridico i Traslada para revision a Jefe de area
8 Recibe expediente y revisa el proyecto,
Jefe de area corrige o mejora si es necesario
Jefe de area 9 Traslada a Asistente Juridico para los
tramites de firma
Asistente Juridico Recibe expediente y traslada a la Direccion
10 Ejecutiva, para la firma correspondiente
Director Ejecutivo Firma la Resolucién o Acuerdo Interno y
11 traslada original a Asesoria Juridica
Asistente Juridico Recibe original de Resolucién o Acuerdo
12 Interno
Asistente Juridico Traslada a Jefe de area para emitir
13 certificacién de la Resolucién o Acuerdo
Interno
Jefe de area 14 Certifica resolucion o acuerdo interno
Jefe de area Traslada certificacion de resolucién o
15 acuerdo interno a asistente juridico para que
se notifique
Asistente Juridico 16 Notifica la resolucién o acuerdo interno
Asistente Juridico Archiva la documentacién y resolucioén o
17 acuerdo interno

FIN DEL PROCESO
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2.3. CONTRATO ADMINISTRATIVO / ACTAS ADMINISTRATIVAS
Definicion:

Pacto o convenio, escrito, entre partes que se obligan sobre materia o cosa determinada,

y cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.

Objetivo:

Asegurar los derechos y obligaciones de cada parte dentro del marco de la legalidad,;

asimismo, verificar que el contrato o acta al suscribirse tenga los mecanismos para

solucionar los conflictos que se puedan dar en la ejecucién del mismo. De la misma forma

dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.

Controles del proceso:

e Solicitud o requerimiento de emisién de contrato o acta administrativa

e Contrato o acta administrativa

e Copia de documentacion para archivo
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ASESORIA JURIDICA

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONTRATO O ACTA
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
NO.
Director Ejecutivo, Jefes Requiere por escrito la solicitud, acompafnado
de Divisién o Encargado 1 con informe en el cual consten los hechos o
de Unidad expediente de compra directa, cotizacion o
licitacién
Asistente Juridico Recibe y registra en su control el ingreso de
5 solicitud
Asistente Juridico 3 Traslada la solicitud al jefe del area
Revisa expediente, analiza el asunto
et db drea 4 pIanteadp’, asigha a asesor juridico para
elaboracién
Traslada al asesor juridico asignado para
Jefe de area 9 SlakEasian
Revisa expediente, realiza el proyecto de
r——— 6 contrato o acta administrativa con el sustento
9 legal correspondiente
Jefe de area 7 Recibe expediente y revisa el proyecto,
corrige 0 mejora si es necesario
Jefe de area 8 Traslada a Asistente Juridico para los
tramites de firmas correspondientes
Asistente Juridico 9 Recibe original de Contrato o Acta
Administrativa
Asistente Juridico Traslada a la unidad de compras para que
10 continde con el tramite segun lo establecido

en la Ley

Asistente Juridico

11

Archiva la documentacién correspondiente

FIN DEL PROCESO
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2.4. CERTIFICACIONES

Definicion:

Acto mediante el cual se da fe de que los documentos son reproducidos de su original
y no han sido alterados. Se realiza a requerimiento de Direccion Ejecutiva, Divisiones

y/o Unidades.

Objetivo:

Dar validez legal por medio de certificar copias o documentos a requerimiento de las

autoridades, divisiones y/o unidades.

Controles del proceso:
e Solicitud o requerimiento de certificacion de documentos

e Documento original y copia para certificar

18
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2.5. LEGALIZACION DE FIRMAS

Definicion:

Acto notarial mediante el cual se otorga fe de que la firma que se encuentra en un

documento publico o privado es auténtica.

Objetivo:

Dar fe legal de que la firma que se legaliza es auténtica.

Controles del proceso:

e Solicitud o requerimiento de legalizacién de firmas

e Documento que se firme previo a la legalizacién

e Acta de legalizacion

www.amsa.gob.gt  Siguenosen [ B3 o 0 Autoridad del Lago de Amatitlan
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PROCEDIMIENTO PARA LEGALIZACION DE FIRMAS
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
NO.
Director Ejecutivo, Jefes Requiere por escrito la solicitud de
de Divisién o Encargado legalizacién de firmas
de Unidad 1
2 Recibe y registra en su control el ingreso de
Asistente Juridico solicitud
Asistente Juridico 3 Traslada a Jefe de area para que asigne
asesor
Jefe de area 4 Recibe y revisa solicitud y asigna asesor
Asesor 5 Recibe y elabora el acta de legalizacién, firma
y sella el acta
Asesor 6 Entrega el acta de legalizacion al interesado
Asistente Juridico 7 Archiva copia de la certificacion
FIN DEL PROCESO
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2.6. LEGALIZACION DE COPIA DE DOCUMENTOS

Definicion:

Acto notarial mediante el cual se da fe de que un documento es igual al original, dando
fe que los documentos son reproducidos o copias del original, de lo cual se deja
constancia en acta notarial.

Objetivo:

Dar fe legal de que la copia de un documento es igual al original.

Controles del proceso:
e Solicitud o requerimiento de legalizacion de copia de documentos
e Documento original y copia de este

e Acta de legalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA LEGALIZACION DE COPIA DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
NO.
Director Ejecutivo, Jefes Requiere por escrito la solicitud de
de Divisién o Encargado 1 legalizacion de copia de documentos
de Unidad
2 Recibe y registra en su control el ingreso de
Asistente Juridico solicitud
Asistente Juridico 3 Traslada a Jefe de area para que asigne
asesor
Jefe de area 4 Recibe y revisa solicitud y asigna asesor
Asesor 5 Recibe y elabora el acta de legalizacién, firma
y sella el acta
Asesor 6 Entrega el acta de legalizacion al interesado
junto a los documentos legalizados
Asistente Juridico 7 Archiva copia de la certificacién
FIN DEL PROCESO
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2.7. DENUNCIAS
Definicion:
Consiste en presentar denuncia penal en contra de las personas involucradas en actos

ilicitos contra el ambiente que afecten la Cuenca del Lago de Amatitlan, ante los 6rganos

jurisdiccionales
Objetivo:

Obtener una resolucién judicial que imponga al denunciante sanciones penales
establecidas en la ley, mediante la accién penal con la que se deduzca la responsabilidad

del denunciante.

Controles del proceso:
e Solicitud o requerimiento para elaborar denuncia
e Documentos de prueba

e Denuncia

24

THRUE AR AR R TS WA R M R AN R

Km. 22. Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

www.amsa.gob.gt  Siguenosen {. ¥ v 6 Autoridad del Lago de Amatitlan




Sw 8 W% | Autoridad para el Manegjo
§ 3 )
4 " Sustentable de laCuencay

del Lago de Amatitlan

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE
LA CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN -AMSA-
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

AMSA-AS-2024

ASESORIA JURIDICA

PROCEDIMIENTO PARA INTERPONER DENUNCIA

Asistente Juridico

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
NO.
Requiere por escrito la solicitud, acompafiado con
: : . informe en el cual consten los hechos
Director Ejecutivo 1
Asistente Juridico 2 Recibe y registra en su control el ingreso de
solicitud
Asistente Juridico 3 Traslada la solicitud al jefe del area
Jefe de area 4 Revisa expediente, analiza el asunto planteado
y asigna asesor juridico para elaborar proyecto
de denuncia
Jefe de area Traslada al asesor juridico
Asesor Juridico | Revisa expediente, realiza proyecto de
denuncia
Asesor Juridico Traslada para revisién a Jefe de area
Recibe expediente y revisa la denuncia, corrige
. 0 mejora
Jefe de area 6 J
Jefe de area Traslada a Asistente Juridico para los tramites
de firma
Presenta |la denuncia ante la autoridad
" competente. Inicia un i igacié
[T - - p t iau progeso de mvestlgqcmn
sobre el caso, crea un numero de expediente
para ser canalizado de acuerdo a los
procedimientos pertinentes seguln la ley
Jefe del area Al caso se le da seguimiento por medio de la
Asesor Juridico 8 procuracion y actuando segun los hechos que

se suscitan en el transcurso del caso hasta que
el juez competente emita sentencia.
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2.8. RECURSO DE REVOCATORIA Y REPOSICION

Definicion:

Son los medios de impugnacién en la administracion publica que interpone el recurrente

en contra de la resolucién que emite la autoridad competente, por considerarse

perjudicado por una resolucién y pedir que esta se quede sin efecto o se modifique en

determinado sentido.

Objetivo:

Integrar y sistematizar el procedimiento de atenciéon de recurso interpuestos ante la

maxima autoridad de AMSA o donde corresponda.

Controles del proceso:
e Solicitud o requerimiento para elaborar denuncia
e Documentos de prueba

e Denuncia
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PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER RECURSO DE REVOCATORIA
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RESPONSABLE P:go ACTIVIDAD PLAZO
Asistente de Recibe memorial que contiene recurso de | Recibe memorial
Direccién revocatoria y traslada Asesoria Juridica dentro de los 5 dias
Ejecutiva 1 S|gglentg§ a la
notificacion de |la
resolucién
Asistente Juridico 2 Recibe y registra en su control el ingreso de solicitud | 05 minutos
Asistente Juridico 3 Traslada la solicitud al jefe del area 05 minutos
Jefe de area Revisa expediente, analiza el asunto planteado y | 1 dia
asigha asesor juridico para elaborar proyecto de
& denuncia
Jefe de area 5 Traslada al asesor juridico 10 minutos
Asesor Juridico 6 Revisa expediente, elabora el informe | 1 dia
circunstanciado
Asesor Juridico 7 Traslada para revision a Jefe de area 10 minutos
Recibe expediente y revisa el informe, corrige o | 1 dia
mejora
Jefe de area 8
Jefe de area 9 Traslada a Asistente Juridico para los tramites de | 10 minutos
firma
Director Ejecutivo 10 Recibe expediente y evallia para posteriormente | 1 dia
firmar y sellar
Asistente Juridico 11 Recibe el expediente que contiene informe | 10 minutos
circunstanciado firmado y sellado.
Asistente Juridico 12 Elabora cedula de notificacién y notifica a quien | 1 dia
corresponda
Autoridad 13 Elevara las actuaciones al respectivo érgano
competente superior de la entidad, para que continte con el
procedimiento correspondiente
Asistente Juridico 13 Archiva la documentacién 15 minutos
FIN DEL PROCESO
27
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSO DE REPOSICION
RESPONSABLE P:g° ACTIVIDAD PLAZO
Asistente de Recibe memorial que contiene recurso de | Recibe  memorial
Direccién reposicién y traslada Asesoria Juridica dentro de los 5 dias
Ejecutiva 1 siguientes a la
notificacion de la
resolucién
Asistente Juridico 2 Recibe y registra en su control el ingreso de solicitud | 05 minutos
Asistente Juridico 3 Traslada la solicitud al jefe del area 05 minutos
Jefe de area Revisa expediente, analiza el asunto planteado y | 1 dia
asigna asesor juridico para elaborar proyecto de
4 denuncia
Jefe de area 5 Traslada al asesor juridico 10 minutos
Asesor Juridico 6 Revisa  expediente, elabora el informe | 1 dia
circunstanciado
Asesor Juridico 7 Traslada para revisiéon a Jefe de area 10 minutos
Recibe expediente y revisa el informe, corrige o | 1 dia
mejora
Jefe de area 8
Jefe de area 9 Traslada a Asistente Juridico para los tramites de | 10 minutos
firma
Director Ejecutivo 10 Recibe expediente y evalta para posteriormente | 1 dia
firmar y sellar
Asistente Juridico 11 Recibe el expediente que contiene informe | 10 minutos
circunstanciado firmado y sellado.
Asistente Juridico 12 Elabora cedula de notificacién y notifica a quien | 1 dia
corresponda
Autoridad 13 Elevarad las actuaciones al respectivo 6rgano
competente superior de la entidad, para que continte con el
procedimiento correspondiente
Asistente Juridico 13 Archiva la documentacién 15 minutos
FIN DEL PROCESO
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GLOSARIO

NORMATIVA: Se refiere al establecimiento de reglas o leyes, dentro de cualquier grupo
u organizacion. Siempre son necesarias las reglas, leyes y politicas, debido a que debe

existir un orden y comun acuerdo de los integrantes de los grupos u organizaciones.

DICTAMEN: Es un juicio desarrollado o comunicado respecto a alguna cuestion. El
término no tiene una utilizacién demasiado frecuente en el lenguaje cotidiano,sino que

esta mas asociado al ambito juridico o legislativo.

CONTRATO ADMINISTRATIVO: Instrumento juridico que contiene estos elementos

minimos: a) del objeto del contrato, es decir, las obras y servicios publicos cuya
realizacién y prestaciéon constituyen precisamente los fines de la Administracién; b) la
participaciéon de un érgano estatal en ejercicio de la funciéon administrativa, y c) de las
prerrogativas especiales de la Administraciéon en orden a su interpretacion, modificaciéon
y resolucién. Conceptualmente entendemos que contrato administrativo es toda
declaracion bilateral o de voluntad comun, productora de efectos juridicos entre dos
personas, de las cuales una esta en ejercicio de la funcién administrativa. Para ello se

aplica en forma supletoria las directrices y normas notariales.

RESOLUCION: Las resoluciones se dictan para cumplir las funciones que la ley
encomienda a cada servicio publico. En cuanto a su ambito material, la resolucion
alcanza todo aquello que complemente, desarrolle o detalle a la ley en la esfera de

competencia del servicio publico.
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ACUERDO: Documento en el que se exponen las obligaciones y derechos emanadas

por la autoridad competente.
AUTENTICA: Comprobar y certificar la autenticidad de un documento o de una firma.

DENUNCIA: Documento en que se da noticia a la Autoridad competente de la comisién de un

delito o una falta.

\ NOTIFICACION: Acto de comunicacién de un tramite o de una decisién legal a los

interesados, generalmente por escrito.
MINUTA: Borrador de un oficio o contrato. Borrador original para la suscripcién posterior.

ACTA: Relacién fehaciente que hace el notario de hechos que presencia o circunstancias
que le constan.

DELITO: Etimolégicamente, la palabra delito proviene del latin delictum, expresién también
de un hecho antijuridico y doloso castigado con una pena. En general, culpa, crimen,
5 quebrantamiento de una ley imperativa.
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