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1 LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El manual de normas y procedimientos de la Unidad de Medio Ambiente de la Procura
General de la Nacion, es distribuido de la siguiente manera:

No - NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion
7
2 Secretaria General Secretario General %
3 Unidad de Auditoria Interna Auditor Interno
4 Unidad de Planificacion Jefe Unidad de Planificacion
5 Inspectoria General Coordinador de Inspectoria General
6 Biblioteca Respongable de Biblioteca
7 Unidad de Medio Ambiente Jefe de la Unidad de Medio Ambiente

Este ejemplar del manual de normas y procedimientos es propiedad de la PGN, y ha
consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General, y copia del original
en forma fisica para las unidades institucionales indicadas en la tabla que antecede, ademas la
Unidad de Planificacion tendra la versidén electrénica en formato Word para futuras
modificaciones, junto con la Unidad interesada. De este archivo en formato Word no tendra
acceso ninguna otra unidad organizacional.

2 LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION Y/O PARTE PAGINA No. REVISION FECHA
Ca.ratul.a 1 ORIGINAL 26-06-2014
Indice 2 ORIGINAL 26-06-2014
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4 [INTRODUCCION

El papel que desempefia la Unidad de Medio Ambiente de la Procuraduria General de la
Nacion, es ejercer por delegacion del Procurador General de la Nacioén, la representacion del
Estado de Guatemala y funcion asesora de los organos y entidades estatales en materia
ambiental y defender los intereses vulnerados en cuanto a la contaminacion visual, auditiva o
el deterioro producido al sistema hidrico, atmosférico, edafico, litico, biético, patrimonio
cultural y natural, por medio de la aplicacion de la legislacion ambiental vigente, coadyuvando
de esa forma a la restauracion del entorno dafado.

Por lo anterior, el presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Medio
Ambiente, es un documento que brinda de forma ordenada, clara, sencilla y
secuencialmente, el conjunto de acciones o tareas que realiza el personal responsable de
esta Unidad, para lograr el objetivo deseado de forma eficaz.

Asi mismo, el presente es el instrumento o herramienta administrativa gue se utilizard como
material de induccion y capacitacion para el personal de la Unidad, empoderando al mismo
sobre los conocimientos del que hacer de esta Unidad, asi como para la evaluacion de los
procesos como meétodo de mejora continua.

5 INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Los términos indicados y utilizados en el contenido del presente manual, tendran el significado
siguiente.

5.1 DEFINICIONES

Ambiente o Medio Ambiente. Es el sisttema de elementos bicticos, abidticos,
socioecondmicos, culturales y esteticos que interactian entre si y que influyen sobre las
condiciones de vida de los organismos, incluyendc al ser humano.

Contaminacién. Es la introduccion de sustancias o elementos a un medio que induce una
alteracion negativa al medio natural provocando que este sea inseguro, inestable y no apto.

Contaminacién Auditiva. Es |a alteracion, el cambio o desequilibrio del medio natural,
debido al exceso de sonido que perturba las condiciones normales del ambiente,
provocando efectos negativos sobre la salud auditiva, fisica y mental de los seres vivos.

Contaminacion Visual. Es el cambio o desequilibrio del medio natural, del paisaje urbano o
rural, provocado por la introduccién de elementos como vallas, avisos comerciales, y
anuncios que perturban y alteran los sentidos.

Impacto Ambiental. Es todo efecto que cause alteracion al medio ambiente, el cual puede
ser negativo o benéfico.

Inspeccién Ocular. Es el método de verificacién in situ del cumplimiento de la legislacion
ambiental de oficio o por denuncia, la cual tiene por objeto realizar por medio de la
observacion directa, una exploracion fisica del entorno para determinar y detectar hallazgos
anormales o impactos negativos al ambiente, producto de la actividad antropogénica.

Mejora Continua. Actividad recurrente que tiene por objeto mejorar los productos, servicios
y procesos, para hacerlos més efectivos, eficientes y adaptables.
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Medidas de Mitigacién. Son las recomendaciones hechas por expertos que se plantean -
para prevenir o0 minimizar la intensidad de los impactos negativos, pudiendo ser estas obr.
de ingenieria o practicas de gestion ambiental.

Nota de Archivo. Documento escrito utilizado con el fin de dar un cierre o archivo &
expediente, en el cual se justifica por medio de las actuaciones realizadas y la comprobacién
de la inexistencia del hecho generador de la denuncia.

Patrimonio Cultural. Lo forman los bienes e instituciones que por ministerio de ley o por
declaratoria de autoridad lo integren y constituyan bienes muebles o inmuebles, publicos o
privados, relativos a la paleontologia, arqueologia, historia, antropologia, arte, ciencia y
tecnologia, y la cultura en general, incluido el patrimonio intangible, que coadyuven al
fortalecimiento de la identidad nacional.

Patrimonio Natural. Es aquel constituido por monumentos naturales, construidos por #
formaciones fisicas y biolégicas en un periodo de tiempo por la naturaleza, originando un
valor universal excepcional desde el punto de vista estético y cientifico. Principalmente esta
constituido por reservas de la biosfera, monumentos naturales y parques nacionales, entre
otros.

Sistema. Es un conjunto de elementos que estan relacionados entre si, de forma logica y
estructurada.

Sistema Atmosférico. Es aquel definido por los componentes que forman la atmoésfera, los
cuales se encargan de proporcionar una dinamica con todos los elementos (nitrogeno,
oxigeno, argén, hidrogeno, metano, monoxido de carbono, didxido de carbono, helio, ozono,
entre otros) que lo componen, como también los factores climaticos que lo forman (viento,
temperatura, precipitacion pluvial).

Sistema Biético. Es aquel definido por el conjunto de seres vivos (hombre, flora y fauna) y
sus interacciones con el medio.

Sistema Edéafico. Es aquel definido por la composicion y naturaleza del suelo, asi como
también la relacién con las plantas y el entorno que lo rodea. Su unidad fundamental es el
suelo, el cual es |la parte superficial de la corteza terrestre, donde se desarrolla y asienta la
cubierta vegetal, por lo que lo hace bioldgicamente activo, constituido por una fraccion
mineral, procedente de la desintegracion o alteracion fisica, quimica de las rocas y una
fraccidn organica producido por restos vegetales y animales.

Sistema Hidrico. Es aquel definido por una cuenca (porcion del territorio que drena sus
aguas hacia un punto en comun), en la cual pueden existir rios, lagos, lagunas o mantos
acuiferos, mismos que poseen una dindmica propia y una interaccién con el medio,
pudiendo esta ser alterada por cualquier tipo de actividad del hombre, cuyos impactos
siempre son negativos.

Sistema Litico. Es aquel definido por los componentes que forman el subsuelo, sustrato que
se localiza debajo de la capa superficial de la tierra y conformado por el conjunto de rocas y
minerales.

Vulnerabilidad. Es el grado de resistencia o exposicion de un elemento o un conjunto de
elementos frente a la ocurrencia de un peligro natural de una magnitud dada.
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6 ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual estan relacionados con los procesos vy
procedimientos de la UMA, los cuales se presentan a continuacion:

AMSA Autoridad para el Manejo Amsclae Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y Sustentable de la Cuenca
del Lago de Amatitlan. del Lago de Atitlan y su

Entorno.
A.V. Actividades Varias. Conap Consejo Nacional de
Areas Protegidas.

D.S. Despacho Superior. LA. Informe Administrativo.

INAB Instituto Nacional de Bosques | .0 Inspeccién Ocular.

MARN Ministerio de Ambiente y MEM Ministerio de Energia y
Recursos Naturales. Minas.

MNP Manual de Normas y MP Ministerio Publico.
Procedimientos.

Mspas Ministerio de Salud Publica y | NA Nota de Archivo.
Asistencia Social.

PGN Procuraduria General de |z Se-Conred Secretaria Ejecutiva de la
Nacién. Coordinadora Nacional

para la Reduccion de
Desastres.
UMA Unidad de Medio Ambiente. Vo.Bo. Visto Bueno.
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7 BASE LEGAL

7.1. Nacional

ENTIDAD

DOCUMENTO e e

Congreso de la Republica de
Guatemala

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto Numero 1-86, Ley de Amparo, Exhibicién
Personal y de Constitucional.

Decreto Numero 512, Ley Organica del Ministerio
Publico.

Decreto Ley Numero 108, Cédigo Civil.

Decreto Numero 107, Cédigo Procesal Civil y
Mercantil.

Decreto Numero 17-73, Codigo Penal.

Decreto Numero 2-89, Ley del Organismo Judicial.
Decreto Numero 68-86, Ley de Proteccion y
Mejoramiento del Medio Ambiente.

Decreto Numero 64-96, Ley de Creacién de la
Autoridad para el Manejo sustentable de la Cuenca y
del Lago de Amatitlan.

Decreto Numero 133-96, Ley de Creacién de la
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca
del Lago de Atitlan y su Entorno.

Decreto Numero 101-96, Ley Forestal.

Decreto Nimero 109-97, Ley de Hidrocarburos.
Decreto Numero 48-97, Ley de Mineria.

Decreto Numero 81-98, Ley para la Proteccion del
Patrimonio Cultural de la Nacion.

Decreto Numero 90-97, Codigo de Salud.

Decreto Numero 4-89, Ley de Areas Protegidas.
Decreto Numero 12-2001, Codigo Municipal.

Procuraduria General de la Nacién

Acuerdo Interno No. 4-93, Creacién de la Unidad de
Medio Ambiente.
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7.2. Internacional

~DOCUMENTO —

ENTIDAD
Naciones Unidas .
[ ]

Declaracién de Estocolmo, 1972,
Declaracion de Rio sobre el Medio Ambiente y el
Desarrollo, 1992.

Declaracion del Milenio, 2000.

Declaracion sobre Desarrollo Sostenible,
Johannesburgo, 2002.

Convencion Relativa a los Humedales de Importancia
Internacional Especialmente como Habitat de Aves
Acuaticas. (Convenio de Ramsar, 1971)

Convencion sobre el Comercio Internacional de
Especies Amenazadas de Fauna y Flora Silvestre,
CITES, 1973.

Convenio sobre Diversidad Bioldgica, 1992,

Protocolo de Cartagena sobre Seguridad de la
Biotecnologia del Convenio sobre la Diversidad
Bioldgica.

Convencion Interamericana para la Proteccién y
Conservacion de las Tortugas Marinas, 1993.

Tratado  Internacional sobre los  Recursos
Fitogenéticos para la Alimentacién y la Agricultura.
Convenio de Viena para la Proteccién de la Capa de
Ozono, 1985 Protocolo de Montreal, 1999.

Convenio Macro de las Naciones Unidas sobre el
Cambio Climatico, 1994,

Protocolo de Kyoto, 1997.

Convencién de las Naciones Unidas de la Lucha
contra la Desertificacion y la Sequia.

Convenio de Basilea sobre el Control de los
Movimientos Transfronterizos, de los Derechos
Peligrosos y su Eliminacion, 1989.

Convenio de Estocolmo sobre Contaminantes.
Organico Persistentes (COP), 2001,

Convenio Constitutivo de la Comisién
Centroamericana de Ambiente y Desarrollo, 1991,
Convenio Centroamericano de Biodiversidad, 1992,
Convenio Centroamericano de Bosques, 1993.
Convenio Regional sobre Cambios Climaticos, 1993.
Convenio para el Establecimiento de la Zona de
Turismo Sustentable del Caribe, 1994.

Convenio de Cooperacién para la Proteccion y el
Desarrollo Sustentable de las Zonas Maritimas y
Costeras del Pacifico Nordeste en Centroamérica,
2002.

Acuerdo entre los Gobiernos de Costa Rica,
Republica Dominicana, El Salvador, Guatemala,
Honduras, Nicaragua y Estados Unidos de América
sobre Cooperacion Ambiental, 2005.

Capitulo 17, Ambiente DR-CAFTA.
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8 NORMATIVA RELACIONADA AL TRABAJO QUE DESEMPENA LA UMA

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA
Titulo I. La persona humana, fines y deberes del Estado.
Capitulo Unico.

2
Articulo 1.- Proteccion a la persona. E/ Estado de Guatemala se organiza para proteger a la B
persona y a fa familia; su fin supremo es la realizacién del bien comun.

Articulo 2.- Deberes del Estado. Es deber del Estado garantizarle a los habitantes de la
Republica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la
persona.

Titulo Il. Derechos Humanos.
Capitulo 1. Derechos Individuales.

Articulo 28.- Derecho de peticion. Los habitantes de la Republica de Guatemala tienen
derecho a dirigir, individual o colectivamente, peticiones a la autoridad, la que esta obligada a
tramitarlas y debera resolverlas conforme a la ley.

Capitulo Il. Derechos Sociales
Seccion Segunda. Cultura.

Articulo 60.- Patrimonio Cultural. Forman el patrimonio cultural de la Nacién los bienes y
valores paleontologicos, arqueologicos, historicos y artisticos del pais y estan bajo la
proteccion del Estado. Se prohibe su enajenacion, exportacion o alteracion, salvo los casos
que determine la ley.

Articulo 61.- Proteccion al Patrimonio Cultural. Los sitios arqueoldgicos, conjuntos
monumentales y el Centro Cultural de Guatemala, recibiran atencion especial del Estado, con
el proposito de preservar sus caracteristicas y resguardar su valor histérico y bienes
culturales. Estaran sometidos a régimen especial de conservacion el Parque Nacional Tikal, el
Parque Arqueologico de Quirigua y la ciudad de Antigua Guatemala, por haber sido
declarados Patrimonio Mundial, asi como aquellos que adquieran similar reconocimiento.

Articulo 64.- Patrimonio natural. Se declara de interés nacional la conservacion proteccién y
mejoramiento del patrimonio natural de la Nacion. El Estado fomentara |a creacion de parques
nacionales, reservas y refugios naturales, los cuales son inalienables. Una ley garantizara su
proteccion y la de la fauna y la flora que en ellos exista.

Seccion Séptima. Salud, Seguridad y Asistencia Social.

Articulo 97. Medio ambiente y equilibrio ecoldgico. El Estado, las municipalidades y los
habitantes del territorio nacional estan obligados a propiciar el desarrollo social, econdémico y
tecnoldgico que prevenga la contaminacién del ambiente y mantenga el equilibrio ecolégico.
Se dictaran todas las normas necesarias para garantizar que la utilizacién y el
aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la tierra y del agua, se realicen racionalmente,
evitando su depredacion.

Seccién Décima. Régimen Econémico y Social.

Articulo 126.- Reforestacion. Se declara de urgencia nacional y de interés social, la
reforestacion del pais y la conservacion de los bosques. La ley determinara la forma y
requisitos para la explotacion racional de los recursos forestales y su renovacion, incluyendo
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las resinas, gomas, productos vegetales silvestres no cultivados y demas productos similares, =
y fomentard su industrializacién. La explotacion de todos estos recursos, corresponderas.
exclusivamente a personas guatemaltecas, individuales o juridicas. Los bosques y la
vegetacion en las riberas de los rios y lagos, y en las cercanias de las fuentes de aguas,
gozaran de especial proteccién.

Titulo V. Estructura y Organizacién del Estado
Capitulo VI. Ministerio Publico y Procuraduria General de la Nacién

Articulo 252.- Procuraduria General de la Nacién. La Procuraduria General de la Nacion !
tiene a su cargo la funcién de asesoria y consultoria de los érganos y entidades estatales. Su ?
organizacion y funcionamiento se regira por su ley orgénica. [
El Procurador General de la Nacion ejerce la representacion del Estado y es el jefe de la
Procuraduria General de la Nacién (...).

DECRETO NUMERO 1-86, LEY DE AMPARO, EXHIBICION PERSONAL Y DE
CONSTITUCIONALIDAD.
Titulo Unico. Proteccién Constitucional.

Capitulo Uno. Normas Fundamentales y Disposiciones Generales.

Articulo 3.-Supremacia de la Constitucion. La Constitucion prevalece sobre cualquier ley o
tratado. No obstante, en materia de derechos humanos, los tratados y convenciones
aceptados y ratificados por Guatemala prevalece sobre el derecho interno.

Articulo 4.-Derecho de defensa. La defensa de la persona y sus derechos son inviolables.
Nadie podra ser condenado, ni privado de sus derechos, sin haber citado, oido y vencido en
proceso legal ante juez o tribunal competente y preestablecido.

En todo procedimiento administrativo o judicial deben guardarse u observarse las garantias
propias del debido proceso.

Articulo 5.-Principios procesales para la aplicacion de esta ley. En cualesquiera procesos
relativos a la justicia constitucional rigen los siguientes principios:

a) Todos los dias y horas son habiles;

b) Las actuaciones seran en papel simple, salvo lo que sobre reposicién del mismo se
resuelva en definitiva;

c) Toda notificacion debera hacerse a mas tardar al dia siguiente de la fecha de la respectiva
resolucion, salvo el término de la distancia;

d) Los tribunales deberan tramitarlos y resolverlos con prioridad a los demas asuntos.

Titulo Dos. Amparo.
Capitulo Uno. Procedencia.

Articulo 8.-Objeto del amparo. E|l amparo protege a las personas contra las amenazas de
violaciones a sus derechos o restaura el imperio de los mismos cuando la violacion hubiere
ocurrido.

No hay ambito que no sea susceptible de amparo y procederd siempre que los actos,
resoluciones, disposiciones o leyes de autoridad lleven implicitos una amenaza, restriccién o
violacion a los derechos que la Constitucion y las leyes garantizan.
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Articulo 10.-Procedencia del amparo. La procedencia del amparo se extiende a tol®
situaciéon que sea susceptible de un riesgo, una amenaza, restriccién o violacidn a los
derechos que la Constitucion y las leyes de la Republica de Guatemala reconocen, ya sea que
dicha situacién provenga de personas y entidades de derecho publico o entidades de derecho
privado.

Toda persona tiene derecho a pedir amparo, entre otros casos:

a) Para que se le mantenga o restituya en el goce de los derechos y garantias que establece
la Constitucién o cualquiera otra ley;

b) Para que se declare en casos concretos que una ley, un reglamento, una resolucién o acto <
de autoridad, no obligan al recurrente por contravenir o restringir cualesquiera de los derechos S/
garantizados por la Constitucion o reconocidos por cualquiera otra ley;

¢) Para que en casos concretos se declare que una disposicion o resolucidn no meramente
legislativa del Congreso de la Republica; no le es aplicable al recurrente por violar un derecho
constitucional;

d) Cuando la autoridad de cualquier jurisdiccion dicte reglamento, acuerdo o resolucién de
cualquier naturaleza, con abuso de poder o excediéndose de sus facultades legales, o cuando
carezca de ellas o bien las ejerza en forma tal que el agravio que se causare 0 pueda
causaren o sea reparable por otro medio legal de defensa;

e) Cuando en actuaciones administrativas se exijan al afectado el cumplimiento de requisitos,
diligencias o actividades no razonables o ilegales, o cuando no hubiere medio o recurso de
efecto suspensivo;

f) Cuando las peticiones y tramites ante autoridades administrativas no sean resueltos en el
termino que la ley establece, o de no haber tal termino, en el de treinta dias, una vez agotado
el procedimiento correspondiente; asi como cuando las peticiones no sean admitidas para su
tramite;

g) En materia politica, cuando se vulneren derechos reconocidos por la ley o por los estatutos
de las organizaciones politicas. Sin embargo, en materia puramente electoral, el analisis y
examen del tribunal se concretara al aspecto juridico, dando por sentadas las cuestiones de
hecho que se tuvieron por probadas en el recurso de revision:

h) En los asuntos de los ¢rdenes judicial y administrativo, que tuvieren establecidos en la ley
procedimientos y recursos, por cuyo medio puedan ventilarse adecuadamente de conformidad
con el principio juridico del debido proceso, si después de haber hecho uso el interesado del
0s recursos establecidos por la ley, subsiste la amenaza, restriccidn o violacién a los derechos
que la Constitucion y las leyes garantizan.

Lo determinado en los incisos anteriores, no excluye cualesquiera otros casos, que no
estando comprendidos en esa enumeracion, sean susceptibles de amparo de conformidad
con lo establecido por los articulos 265 de la Constitucién y 8 de esta ley.

DECRETO NUMERO 512, LEY ORGANICA DEL MINISTERIO PUBLICO.

Capitulo I. Organizacion del Ministerio Publico.

Articulo 2.-E| Procurador General de la Nacién es el Jefe de la Procuraduria General de la
Nacion, dirige la institucién y tiene a su cargo la facultad a que se refiere el inciso 1° del
articulo anterior. En casos especificos:
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a) El Procurador General de la Nacién delegara en uno o mas abogados colegiados activos la
representacion del Estado para el ejercicio de acciones judiciales y administrativas especifica
que deban ser atendidas de manera especial, y

b) Podré delegar dicha facultad en otros funcionarios de la institucion u otorgar poderes para
asuntos determinados cuando las circunstancias lo requieran.

N
Capitulo Il. De la Procuraduria. E
Articulo 13.-El ejercicio de la personerfa de la Nacion comprende las siguientes funciones:

acuerdo con las instrucciones del Ejecutivo, y promover la oportuna ejecucion de las
sentencias que se dicten en ellos; 2. Intervenir, si asi lo dispusiere el Ejecutivo y conforme a
las instrucciones de éste, en los negocios en que estuviere interesada la Nacion, formalizar
los actos y suscribir los contratos que sean necesarios a tal fin: y 3. Cumplir los deberes que,
en relacion con esta materia, sefialen otras leyes al Ministerio Publico o al Procurador General
de la Nacion.

1. Representar y sostener los derechos de Nacién en todos los juicios en que fuere parte, de ,/

DECRETO LEY NUMERO 106, CODIGO CIVIL.
Libro Il. De los Bienes de la Propiedad y Deméas Derechos Reales.

Titulo Il. De la Propiedad.
Capitulo Il. De las Limitaciones de la Propiedad.

Obra peligrosa.
Articulo 484.-
Si un edificio o pared amenazare peligro, podra el propietario ser obligado a su demolicién o a

ejecutar las obras necesarias para evitarlo. Si no cumpliere el propietario, la autoridad podra
hacerlo demoler a costa de éste.

Lo mismo se observara cuando algtn arbol amenazare caerse.

DECRETO NUMERO 107, CODIGO PROCESAL CIVIL Y MERCANTIL.
Titulo Il. Personas que Intervienen en los Procesos.

Capitulo VI. Las Partes.

Capacidad Procesal

Articulo 44.-Tendran capacidad para litigar las personas que tengan el libre ejercicio de sus
derechos.

Las personas que no tengan el libre ejercicio de sus derechos, no podran actuar en juicio sino
representadas, asistidas o autorizadas conforme a las normas que regulen su capacidad.

Las personas juridicas litigaran por medio de sus representantes conforme a la ley, sus
estatutos o la escritura social.

Las uniones, asociaciones o comités, cuando no tengan personalidad juridica, pueden ser
demandadas por medio de sus presidentes, directores o personas que publicamente actien a
nombre de ellos.

El Estado actuara por medio del Ministerio Publico.
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Justificacion De La Personeria

Articulo 45.- Los representantes deberan justificar su personeria en la primera gestion que
realicen, acompafando el titulo de su representacion.

No se admitira en los triounales credencial de representacion que no esté debidamentésy,
registrada en la oficina respectiva. '

Obligaciones Del Representante

Articulo 47.- Los que actlen en representacién de otros, estan obligados a interponer todos
los recursos, defensas y excepciones que legalmente puedan oponer las partes, so pena de
responsabilidad personal y de dafios y perjuicios.

Lo anterior no impide a Ia parte representada hacer uso, dentro de los términos legales, de
todos los derechos que le confieren las leyes.

Titulo Ill. Juicio Sumario.
Capitulo VI. Interdictos.
Seccién V. Obra Nueva y Obra peligrosa.

Obra Nueva

Articulo 263.- La obra nueva Que causa un dafio publico, produce accion popular, que puede
ejercitarse judicialmente o ante Ia autoridad administrativa.

Cuando la obra nueva perjudica a un particular, sélo a este compete el derecho de proponer el
interdicto.

La persona que tenga derecho al agua como fuerza motriz, puede denunciar la obra nueva,
cuando por ella se embarace el curso o se disminuya el volumen o la fuerza del agua cuyo
disfruto le corresponda.

Suspensién De La Obra Nueva

Articulo 264.- Si el juez lo estimare justo, podra acordar la suspension inmediata de la obra,
pero el duefio de ella quedara facultado para continuarla si diere garantia por las resultas del
juicio y por los dafios Y perjuicios.

El juez, sin embargo, le permitira las obras que sean absolutamente indispensables para la
conservacion de lo edificado.

Contra esta resolucién no cabra recurso alguno.

Obra Peligrosa

Articulo 265.- Si la obra fuere peligrosa, o la construccién por su mal estado pudiera causar
dafio, o si existieren arboles de donde puede éste provenir, el juez dictara en el acto las
medidas de seguridad que juzgare necesarias o el derribo de Ia obra, construccién o arbol, sin
ulterior recurso.

Reconocimiento Judicial

Articulo 266.- Al darle tramite a |a demanda, el juez ordenara el reconocimiento judicial de Ia
obra, sefialando dia y hora para el efecto.
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El juez podra practicar inmediatamente el reconocimiento, segin las circunstancias, sin
necesidad de notificacion previa a la otra parte.

Libro Quinto. Alternativas Comunes a Todos los Procesos.
Titulo I. Providencias Cautelares.
Capitulo Il. Medidas de Garantias.

Providencia De Urgencia

Articulo 530.-Fuera de los casos regulados en los articulos anteriores y en otras
disposiciones de este Codigo sobre medidas cautelares, quien tenga fundado motivo para
temer que durante el tiempo necesario para hacer valer su derecho a través de los
procesos instituidos en este Codigo, se halle tal derecho amenazado, por un perjuicio
inminente e irreparable, puede pedir por escrito al juez las providencias de urgencia que,
segun las circunstancias, parezcan mas idoneas para asegurar provisionalmente los
efectos de la decision sobre el fondo.

DECRETO NUMERO 17-73, CODIGO PENAL.

Libro Segundo.

Titulo X. De los Delitos Contra la Economia Nacional, El Comercio, La Industria y El
Régimen Tributario.

Capitulo I. De los Delitos Contra la Economia Nacional y el Ambiente.

Articulo 346.-Explotacién ilegal de recursos naturales.

Quien explotare recursos minerales, materiales de construccion, rocas y recursos naturales
contenidos en el mar territorial, plataforma submarina, rios y lagos nacionales, sin contar con
la licencia o autorizacion respectiva, o quien teniéndola, incumpla o se exceda en las
condiciones previstas en la misma, serd sancionado con prisién de dos a cinco afios y el
comiso de los utiles, herramientas, instrumentos y maquinaria que hubieren sido utilizados en
la comision del delito.

Si este delito fuere cometido por empleados o representantes legales de una persona juridica
0 una empresa, buscando beneficio para ésta, ademas de las sanciones aplicables a los
participantes del delito, se impondréa a la persona juridica o0 empresa una multa de cinco mil a
veinticinco mil quetzales. Si se produce reincidencia, se sancionara a la persona juridica o
empresa con su cancelacion definitiva.

Quedan exceptuados quienes pesquen o cacen ocasionalmente, por deporte o para alimentar
a su familia.

Articulo 347.-"A". CONTAMINACION.

Sera sancionado con prisién de uno a dos afios, y multa de trescientos a cinco mil quetzales,
el que contaminare el aire, el suelo o las aguas, mediante emanaciones téxicas, ruidos
excesivos vertiendo sustancias peligrosas o desechando productos que puedan perjudicar a
las personas, a los animales, bosques o plantaciones.

Si la contaminacién se produce en forma culposa, se impondra multa de doscientos a mil
quinientos quetzales.
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Articulo 347.-"B". CONTAMINACION INDUSTRIAL.

Se impondra prision de dos a diez afios y multa de tres mil a diez mil quetzales, al Director,
Administrador, Gerente, Titular o Beneficiario de una explotacion industrial o actividad
comercial que permitiere o autorizare, en el ejercicio de la actividad comercial o industrial, la
contaminacion del aire, el suelo o las aguas, mediante emanaciones toxicas, ruidos excesivos,
vertiendo sustancias peligrosas o desechando productos que puedan perjudicar a las
personas, a los animales, bosques o plantaciones.

Si la contaminacion fuere realizada en una poblacion, o en sus inmediaciones, o afectare

plantaciones o aguas destinadas al servicio publico, se aumentara el doble del minimo y un g

tercio del maximo de la pena de prisién. %
3y

Si la contaminacién se produjere por culpa, se impondra prisién de uno a cinco afios y multa .//
de mil a cinco mil quetzales.

En los dos articulos anteriores |a pena se aumentara en un tercio si a consecuencia de la
contaminacion resultare una alteracion permanente de las condiciones ambientales o
climaticas.

DECRETO NUMERO 68-86, LEY DE PROTECCION Y MEJORAMIENTO DEL MEDIO
AMBIENTE.

Titulo I. Objetivos generales y ambito de aplicacion de la ley.
Capitulo I. Principios fundamentales.

Articulo 1.- E| Estado, las municipalidades y los habitantes del territorio nacional, propiciaran
el desarrollo social, econémico, cientifico y tecnolégico que prevenga la contaminacién del
medio ambiente y mantenga el equilibrio ecolégico. Por lo tanto, la utilizacién y el
aprovechamiento de la fauna, de la flora, suelo, subsuelo y el agua, deberan realizarse
racionalmente.

Articulo 8.- Para todo proyecto, obra, industria o cualquier otra actividad que por sus
caracteristicas pueda producir deterioro a los recursos naturales renovables 0 no, al ambiente,
0 introducir modificaciones nocivas o notorias al paisaje y a los recursos culturales del
patrimonio nacional, sera necesario previamente a su desarrollo un estudio de evaluacion del
impacto ambiental, realizado por técnicos en la materia y aprobado por la Comision del Medio
Ambiente.

El funcionario que omitiere exigir el estudio de Impacto Ambiental de conformidad con este
Articulo sera responsable personalmente por incumplimiento de deberes, asi como el
particular que omitiere cumplir con dicho estudio de Impacto Ambiental sera sancionado con
una multa de Q.5,000.00 a Q.100,000.00. En caso de no cumplir con este requisito en el
termino de seis meses de haber sido multado, el negocio sera clausurado en tanto no cumpla.

Titulo lll. De los sistemas y elementos ambientales.
Capitulo I. Del sistema atmosférico.

Articulo 14.-Para prevenir la contaminacién atmosférica y mantener la calidad del aire, el
Gobierno, por medio de la presente ley, emitira los reglamentos correspondientes y dictara las
disposiciones que sean necesarias para:
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a) Promover el empleo de métodos adecuados para reducir las emisiones contaminantes;

b) Promover en el ambito nacional e internacional las acciones necesarias para proteger la
calidad de la atmésfera:

c) Regular las substancias contaminantes que provoquen alteraciones inconvenientes de Ia
atmosfera;

d) Regular la existencia de lugares que provoquen emanaciones:
e) Regular la contaminacion producida por el consumo de los diferentes energéticos:

f) Establecer estaciones o redes de muestreo para detectar y localizar las fuentes de
contaminacion atmosférica: y

g) Investigar y controlar cualquier otra causa o fuente de contaminacién atmosférica.
Capitulo Il. Del sistema hidrico.

Articulo 15.- El Gobierno velara por el mantenimiento de la cantidad del agua para el uso
humano y otras actividades CUuyo empleo sea indispensable, por lo que emitird las
disposiciones que sean necesarias y los reglamentos correspondientes para:

a) Evaluar la calidad de las aguas y sus posibilidades de aprovechamiento, mediante analisis
periddicos sobre sus caracteristicas fisicas, quimicas y biologicas,

b) Ejercer control para que el aprovechamiento y uso de las aguas no cause deterioro
ambiental;

¢) Revisar permanentemente los sistemas de disposicién de agua servidas o contaminadas
para que cumplan con las normas de higiene y saneamiento ambiental y fijar los requisitos:

d) Determinar técnicamente los casos en que debe producirse o permitirse el vertimiento de
residuos, basuras, desechos o desperdicios en una fuente receptora, de acuerdo a las normas
de calidad del agua;

e) Promover y fomentar Ia investigacion y el analisis permanente de las aguas interiores,
litorales y oceanicas, que constituyen la zona econdmica maritima de dominio exclusivo;

f) Promover el uso integral y el manejo racional de cuencas hidricas, manantiales y fuentes de
abastecimiento de aguas:

g) Investigar y controlar cualquier causa o fuente de contaminacién hidrica para asegurar Ia
conservacion de los ciclos biolégicos y el normal desarrollo de las especies;

h) Propiciar en el ambito nacional e internacional las acciones necesarias para mantener la
capacidad reguladora del clima en funcién de cantidad y calidad del agua;

i) Velar por la conservacion de Ia flora, principalmente los bosques, para el mantenimiento y el
equilibrio del sistema hidrico, promoviendo la inmediata reforestacién de las cuencas
lacustres, de rios y manantiales;
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J) Prevenir, controlar y determinar los niveles de contaminacién de los rios, lagos y
Guatemala;

k) Investigar, prevenir y controlar cualesquiera otras causas o fuentes de contaminacion
hidrica.

Capitulo Ill. De los sistemas liticos y edéfico.
Articulo 16.-E| Organismo Ejecutivo emitira los reglamentos relacionados con:

a) Los procesos capaces de producir deterioro en los sistemas litico (o de las rocas y p
minerales), y edafico (o de los suelos), que provengan de actividades industriales, mineras, %
petroleras, agropecuarias, pesqueras u otras: &

b) La descarga de cualquier tipo de substancias que puedan alterar la calidad fisica, quimica o
mineralogica del suelo o del subsuelo que le sean nocivas a la salud o a la vida humana, la
flora, fauna y a los recursos o bienes:

c) La adecuada proteccion y explotacion de los recursos minerales y combustibles fésiles, y la
adopcién de normas de evaluacion del impacto de estas explotaciones sobre el medio
ambiente a efecto de prevenirlas o minimizarlas:

d) La conservacion, salinizacion, laterizacion, desertificacion y aridificacion del paisaje, asi
como la pérdida de transformacion de energia;

e) El deterioro cualitativo y cuantitativo de los suelos; y f) Cualesquiera otras causas o
procesos que puedan provocar deterioro de estos sistemas.

Capitulo IV. De la prevencién y control de la contaminacion por ruido o audial.

Articulo 17.-El Organismo Ejecutivo emitira los reglamentos correspondientes que sean
necesarios, en relacion con la emisién de energia en forma de ruido, sonido, microondas,
vibraciones, ultrasonido o accién que perjudiquen la salud fisica y mental y el bienestar
humano, o que cause trastornos al equilibrio ecolégico.

Se considera actividades susceptibles de degradar el ambiente y la salud, los sonidos o ruidos
que sobrepasen los limites permisibles cualesquiera que sean las actividades o causas que
los originen.

Capitulo V. De la prevencién y control de la contaminacién visual.

Articulo 18.-El Organismo Ejecutivo emitira los reglamentos correspondientes, relacionados
con las actividades que puedan causar alteracion estética del paisaje y de los recursos
naturales, provoguen ruptura del paisaje y otros factores considerados como agresion visual y
cualesquiera otras situaciones de contaminacion y de interferencia visual, que afecten la salud
mental y fisica y la seguridad de las personas.

Capitulo VI. De la conservacion y proteccién de los sistemas biéticos.

Articulo 19.-Para |a conservacion y proteccion de los sistemas biéticos (o de la vida para los
_ animales y las plantas), el Organismo Ejecutivo emitira los reglamentos relacionados con los
aspectos siguientes:

5,
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a) La proteccion de las especies o ejemplares animales o vegetales que corran . 3 ?’
extincion;
=
b) La promocion del desarrollo y uso de métodos de conservacion y aprovechamiento de la
flora y fauna del pais; W
N
c) El establecimiento de un sistema de areas de conservacion a fin de salvaguardar el \\‘ :
patrimonio genético nacional, protegiendo y conservando los fenédmenos geomorfoldgicos !

especiales, el paisaje, la flora y la fauna;

d) La importacion de especies vegetales y animales que deterioren el equilibrio bioldgico del /fﬁ
pais, y la exportacion de especies Unicas en vias de extincion; A

e) El comercio ilicito de especies consideradas en peligro; y

f) El velar por el cumplimiento de tratados y convenios internacionales relativos a la
conservacion del patrimonio natural.

Titulo V.
Capitulo Unico. Infracciones, sanciones y recursos.

Articulo 29.- Toda accion u omisidn gue contravenga las disposiciones de la presente ley,
efectuando asi de manera negativa la cantidad y calidad de los recursos naturales y los
elementos que conforman el ambiente, se considerara como infraccién y se sancionard
administrativamente de conformidad con los procedimientos de la presente ley, sin perjuicio
de los delitos que contempla el Codigo Penal.

Para el caso de delitos, la Comisidon los denunciarda a los tribunales correspondientes,
impulsados por el Ministerio Publico, que sera parte de estos procesos para obtener la
aplicacion de las penas.

Articulo 30.- Se concede accién popular para denunciar ante la autoridad, todo hecho, acto u
omision que genere contaminacién y deterioro o pérdida de recursos naturales o que afecte
los niveles de calidad de vida.

Si en la localidad no existiera representante de la Comision Nacional de Proteccion del Medio
Ambiente, la denuncia se podra hace ante la autoridad municipal, la que la remitira para su
atencion y tramite a la mencionada Comision.

Articulo 37.- Toda persona que se considere afectada por los hechos degradantes al
ambiente, podra acudir a la Comision Nacional del Medio Ambiente, a efecto que se
investiguen tales hechos y se proceda conforme esta ley.

DECRETO NUMERO 64-96, LEY DE CREACION DE LA AUTORIDAD PARA EL
MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN.

Articulo 3.- Integracion. Para el cumplimiento de sus fines, la Autoridad para el manejo
sustentable de la Cuenca del Lago de Amatitlan se integrara de la siguiente forma:

el
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f) Procuraduria del Medio ambiente de la Procuraduria General de la Nacién.

(--)

DECRETO NUMERO 133-96, LEY DE CREACION DE LA AUTORIDAD PARA EL
MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO.

Articulo 3.- Integracién. Para el cumplimiento de sus fines, Ia Autoridad para el manejo
sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno, se integrara de la siguiente
manera.

()

2. La representacion de los distintos sectores que intervienen en el uso de los recursos de la
cuenca y el lago, a fin de que mantengan una coordinacién interinstitucional que agilice las
acciones y aplicaciones de normas y reglamentos, estara integrada por un representante
titular y un suplente en forma ad-honorem, de las siguientes instituciones:

(..
d) Procuraduria del Medio ambiente de la Procuraduria General de la Nacién.

()

DECRETO NUMERO 101-96, LEY FORESTAL,
Titulo IX. Delitos y Faltas Contra los Recursos Forestales.
Capitulo I. De las Disposiciones Generales.

Articulo 89.-Penas en materia forestal. Las penas para los delitos forestales se aplicaran de
acuerdo a lo preceptuado en el Capitulo I, Titulo VI, del Libro I, de Codigo Penal, asi como lo
establecido en el Cédigo Procesal Penal.

Articulo 90.-Estimacién de daiios. Para determinar el dafio material se considerara:

a) El valor del material dafiado, explotado o exportado ilicitamente o dejado de reforestar, los
que tendran una vinculacion directa con los listados de costos publicados por el INAB;

b) Si el dafio fue cometido en tierras nacionales o privadas:
¢) La capacidad de produccién y explotacion forestal:

d) La gravedad del delito cometido;
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e) Las lesiones econdmicas provocadas a la sociedad por la inversion de recursos en la luch®
por mantener los recursos naturales; y,

f) Otras circunstancias que a juicio del juez sirvan para determinar el dafio ocasionado,

Articulo 91.-Disposicién judicial de los bienes. En la sentencia se establecera el comiso de
los bienes caidos en secuestro y el monto de las responsabilidades civiles, las gue en caso de
no pagarse dentro del plazo de tres (3) dias de estar firme el fallo, dara lugar a la ejecucion de
lo resuelto, procediéndose al remate de los bienes embargados, o en su caso, a la
adjudicacion en pago.

Las responsabilidades civiles fijadas por el juez a favor del Estado, incrementaran el Fondo
Forestal Privativo del INAB.

Capitulo Il. De los Delitos Forestales.

Articulo 92.-Delito en contra de los recursos forestales. Quien sin la licencia
correspondiente, talare, aprovechare o extrajere arboles cuya madera en total en pie exceda
diez (10) metros cubicos, de cualquier especie forestal a excepcién de las especies referidas
€n el articulo 99 de esta ley, o procediera su descortezamiento, ocoteo, anillamiento comete
delito contra los recursos forestales. Los responsables de las acciones contenidas en este
articulo seran sancionados de la siguiente manera:

a) De cinco punto uno (5.1) metros cubicos a cien (100) metros cubicos, con multa equivalente
al valor de la madera conforme al avalio que realice el INAB.

b) De cien punto uno (100.1) metros cubicos en adelante, con prision de uno a cinco (1 a 5)
afos y multa equivalente al valor de la madera, conforme el avalto que realice el INAB.

Articulo 93.-Incendio forestal. Quien provocare incendio forestal sera sancionado con multa
equivalente al valor del avaltio que realice el INAB y prisién de dos a diez afios. En caso de
reincidencia, la prisién sera de cuatro a doce afios.

Quien provocare incendio forestal en areas protegidas legalmente declaradas, sera
sancionado con multa equivalente al valor del avaluo gue realice el CONAP, y prisiéon de
cuatro a doce afos. En caso de reincidencia la prision sera de seis a quince afos.

Para cada incendio forestal, se debera abrir un proceso exhaustivo de investigacion a efecto
de determinar el origen y una vez establecido, se procedera en contra del o los responsables,
de acuerdo a lo indicado en los parrafos anteriores.

Articulo 94.-Recoleccion, utilizacién y comercializacién de productos forestales sin
documentacion. Quien recolecte, utilice o comercialice productos forestales sin la
documentacion correspondiente, reutilizandola o adulterandola, sera sancionado de la manera
y criterios siguientes:

a) De uno a cinco (1 a 5) metros clbicos, con multa equivalente al veinticinco por ciento
(25%), del valor extraido.

b) De mas de cinco (5) metros cubicos, con prision de uno a cinco afos (1 a b))y multa
equivalente al cincuenta por ciento (50%) del valor extraido.
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Quien siendo responsable de extender licencias forestales, asi como de autorizar manejo de
los bosques, extienda licencias y autorizaciones sin verificar la informacion que requiera esta
ley y sus reglamentos; o la autoridad que permita la comercializacién o exportaciéon de
productos forestales, sin verificar que existe fehacientemente |a documentacién
correspondiente, sera sancionado con prision de uno a cinco (1 a 5) afios y multa equivalente
al valor de la madera, conforme la tarifa establecida por el INAB.

Articulo 96.-El delito de falsificacion de documentos para el uso de incentivos
forestales. Quien para beneficiarse de los incentivos forestales otorgados por esta ley,
presentare documentos falsos o alterare uno verdadero o insertare 0 hiciere insertar
declaraciones falsas a los documentos relacionados al uso y otorgamiento de los incentivos
forestales, comete actos fraudulentos y sera sancionado con prision de dos a seis (2 a 8) arfios
y multa de quince mil a cien mil quetzales (Q.15,000,00 a Q.100,000,00).

Articulo 97.-El incumplimiento del Plan de Manejo Forestal como delito. Quien por
incumplimiento de las normas establecidas en el Plan de Manejo Forestal a probado, dafare
los recursos forestales, sera sancionado en proporcion al dafio realizado y con multa no
menor de dos mil quetzales (Q.2,000,00), con base en Ia cuantificacién que en el terreno
realice el INAB e informe a Ia autoridad competente. Losg productos y subproductos obtenidos
guedaran a disposicion del INAB.

Articulo 98.-Cambio del uso de la tierra sin autorizacién. Quien Cambiare, sin autorizacion,
el uso de la tierra en 4reas Cubiertas de bosque y registradas como beneficiarias del incentivo
forestal, sera sancionado con prision de dos a seis (2 a 6) afios y multa equivalente al valor de
la madera conforme al avalto que realice el INAB.

Articulo 99.-Tala de arboles de especies protegidas. Quien talare, aprovechare,
descortezare, ocotare, anillare o cortare la copa de arboles de especies protegidas y en vias
de extincién, contenidas en los convenios internacionales de los que Guatemala es parte y
que se encuentran en los listados nacionales legalmente aprobados sera sancionado de la
siguiente manera:

a) De uno hasta quinientos metros cubicos de madera en pie, (1 a 500), con multa de
Cuatrocientos a diez mil quetzales (Q.400.00 & Q.10,000.00).

b) De quinientos un metros cubicos (501 y -), de madera en pie en adelante, con prisién de
uno a cinco (1 a 5) afios inconmutables y multa de diez mil a cincuenta mil quetzales
(Q.10,000.00 a Q.50,000.00). Se exceptlan los arboles establecidos por regeneracion
artificial.

Articulo 100.-Exportacién de madera en dimensiones prohibidas. Quien exportare
madera de las especies, formas y dimensiones que contravengan lo preceptuado en el
articulo 65, y que no provenga de plantaciones voluntarias, sera sancionado con prision de
tres a seis afos (3 a 8) y multa equivalente al valor de la madera de exportacion, segun
informe del Instituto, de acuerdo a los precios de mercado. Se exceptian los arboles
provenientes de las plantaciones voluntarias debidamente registradas.
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Articulo 101.-Falsedad del Regente. En caso de que el Regente incurra en falsedad e
informacidn que debe proporcionar al INAB, ademas de |as responsabilidades penales que se
pudieran derivar del hecho, sera excluido del listado de profesionales habilitados para ejercer-.
esta funcion ante el INAB.

Articulo 102.-Negligencia administrativa. E| funcionario o empleado del INAB que
incumpliere los plazos establecidos por esta ley y sus reglamentos para el tramite de
expedientes, notificaciones, resoluciones, providencias y otros actos de caracter
administrativo, sera sancionado con multa no menor de dos mil quetzales sin menoscabo de
la aplicacion de sanciones establecidas en las leyes pertinentes.

Capitulo lll. De las Faltas Forestales. ”ﬁ ’
Articulo 103.-Definiciones. Son faltas en materia forestal: ‘

a) Sin autorizacion escrita talar arboles de cualquier especie forestal o proceder a su
descortezamiento, ocoteo, anillamiento o corte de Ia copa, sin la licencia correspondiente,
cuando el volumen total no exceda de cinco metros cubicos de madera en pie.

b) Negarse a presentar las autorizaciones de aprovechamiento cuando le sean requeridos por
la autoridad competente, debidamente identificados.

¢) Provocar la destruccion o muerte de arboles productores de gomas, resinas, ceras, latex o
sustancias analogas por negligencia, abuso de aprovechamiento o falta de técnicas
adecuadas.

d) Oponerse a las inspecciones de campo ordenadas par el INAB.

Las faltas anteriormente tipificadas daran Ilugar a amonestaciones por escrito con
apercibimiento que en el caso de reincidencia, el infractor sera sancionado con prisién de
quince a sesenta dias (15 a 80). de acuerdo a la magnitud de Ia falta cometida.

DECRETO NUMERO 26-97, LEY PARA LA PROTECCION DEL PATRIMONIO
CULTURAL DE LA NACION.
Capitulo X. Sanciones.

Articulo 43.-Violacién a las medidas de proteccion de bienes culturales. La violacién a
las medidas de proteccion de bienes Cculturales establecidas en esta Ley, hara incurrir al
infractor en una multa correspondiente a veinte veces el salario minimo mensual de la
actividad comercial, sin perjuicio de la accién penal correspondiente.

Articulo 44.-Depredacién de bienes culturales. Al que destruyere, alterare, deteriorare o
inutilizare parcial o totalmente, los bienes integrantes del patrimonio cultural de la Nacion, sera
sancionado con pena privativa de libertad de seis a nueve afios, mas una multa equivalente al
doble del precio del bien cultural afectado.

Articulo 45.-Exportacién ilicita de bienes culturales. E| que ilicitamente exporte un bien
integrante del Patrimonio Cultural de Ia Nacién, serd sancionado con una pena privativa de
libertad de seis a quince afios, mas una multa equivalente al doble del valor del bien cultural,
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el cual serd decomisado. El valor monetario del bien cultural, sera determiﬁ'aﬂ@ )
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

Articulo 46.-Investigaciones o excavaciones ilicitas. El que sin autorizacién de la Direccién
General del Patrimonio Cultural y Natural realice trabajos de investigacién o excavacion
arqueoldgica, terrestre o subacuatica, sera sancionado con pena privativa de libertad de seis a
nueve afios, mas una multa de veinte a cuarenta veces el salario minimo mensual de la
actividad comercial.

Articulo 47.-Colocacién ilicita de rétulos. Al responsable de colocar cualquier clase de
publicidad comercial, asi como cables, antenas y conducciones en areas arqueoldgicas o A
monumentos historicos serd sancionado con multa de diez mil quetzales, sin perjuicio de la /
obligacion de eliminar lo efectuado. '4

Articulo 48.-Responsabilidad de funcionarios en el patrimonio cultural. Los funcionarios
publicos que participen en hechos delictivos contra el patrimonio cultural, seran sancionados
con el doble de la pena establecida para cada tipo penal.

Articulo 49.-Demolicién ilicita. Quien sin autorizacién de |a Direccion General del Patrimonio
Cultural y Natural demoliera, parcial o totalmente un bien inmueble integrante del patrimonio
cultural de la Nacion, se le impondra pena privativa de libertad de cuatro a seis afios, mas una
multa de cien mil a quinientos mil quetzales.

Articulo 50.-Incumplimiento de las condiciones de retorno. E| responsable que incumpla
con las condiciones de retorno fijadas para la exportacion temporal de bienes dal patrimonio
cultural legalmente autorizadas, sera sancionado, con multa de diez mil quetzales.

Articulo 51.-Extraccién de documentos histéricos. Al que extraiga documentos histéricos
de los fondos documentales que conforman el patrimonio cultural de la Nacion, seran
castigados con pena privativa de libertad de tres a seis afios sin perjuicio de la devolucion
respectiva.

Articulo 52.-Alteracién de nombres originales. Se prohibe a las municipalidades de la
Republica cambiar los nombres tradicionales de los pueblos, lo mismo a los particulares,
hacer cambios nominales en sitios arqueolégicos. A cualquier persona responsable por la
infraccién de esta falta se le sancionara con una multa de cinco mil quetzales.

Articulo 53.-Menoscabo a la cultura tradicional. Se prohibe menoscabar la cultura
tradicional de las comunidades indigenas, impidiendo o accionando de cualquier manera
sobre las formas de vida, costumbres, tradiciones, trajes indigenas, idiomas, dialectos, la
celebracion de sus fiestas periédicas y rituales autoctonos. A los que infrinjan de esta
disposicion se les impondra una multa de cinco mil quetzales.

Articulo 54.-Hurto, robo y trafico de bienes culturales. En Io relativo al hurto, robo y trafico
de bienes que constituyan patrimonio cultural de la Nacion, se sancionara conforme o
establece el Cédigo Penal.

Articulo 55.-Modificaciones ilicitas de bienes culturales. Quien realizare trabajos de
excavacion, remocién o rotura de tierras, modificacion del paisaje o alteracién de monumentos
en sitios arqueoldgicos, histéricos, zonas arqueolégicas, centros o conjuntos histéricos, sin
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previa autorizacion de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural, se le impon@y;
pena de seis a nueve afios de privacion de libertad, mas una multa de cien mil a un millon;

quetzales.

Articulo 56.-Exportacion ilicita de replicas y calcos. A quien exportare réplica o elaborare
calcos sin la autorizacion del Ministerio de Cultura y Deportes, se le impondra la pena de tres
a cinco meses de privacién de libertad, mas una multa de veinte mil quetzales. Cuando se
trate de un hecho aislado. Si el hecho formare parte de una actividad repetida o sucesiva de

actos, se impondréa pena de seis a nueve afos de privacion de libertad.

DECRETO NUMERO 4-89, LEY DE AREAS PROTEGIDAS.
Titulo V. De las Infracciones y Sanciones.

Capitulo I. Faltas y Delitos.

%.%
Articulo 81.-De las faltas. Las faltas en materia de vida silvestre y areas protegidas, seran Zﬁg

sancionadas en la forma siguiente:

a) Serd sancionado con multa de cien a mil quetzales, quien se negare a devolver una licencia
otorgada por el CONAP, ya prescrita, sin justificar su retencion.

b) Serd sancionado con multa de guinientos a tres mil quetzales quien se oponga a las
inspecciones solicitadas o las que se realizaren de oficio por parte de empleados o
funcionarios del Consejo Nacional de Areas Protegidas, -CONAP-, debidamente autorizados.

Articulo 81 bis.-Atentado contra el Patrimonio Natural y Cultural de la Nacion. Quien sin
contar con la licencia otorgada por autoridad competente, cortare, recolectare ejemplares
vivos 0 muertos, partes o derivados de especies de flora y fauna silvestre, asi como quien
transportare, intercambiare, comercializare o exportare piezas arqueolédgicas o derivados de
éstas, sera sancionado con prision de cinco a diez afios y multa de diez mil a veinte mil
quetzales. Seran sancionadas con igual pena aquellas personas que contando con la
autorizacion correspondiente se extralimitaren o abusaren de los limites permitidos en la

misma.

Articulo 82.-. Trafico ilegal de flora y fauna. Sera sancionado con prision de cinco a diez
afnos y multa de diez mil a veinte mil quetzales, quien ilegalmente transporte, intercambie,
comercialice o exporte ejemplares vivos o muertos, partes o derivados de productos de flora y
fauna silvestre amenazadas de extincidn asi como de las endémicas y de aquellas especies
consideradas dentro de los listados de especies amenazadas en peligro de extincion

publicados por el CONAP.

Articulo 82 bis.-Usurpacién a Areas Protegidas. Comete delito de usurpacién a areas
protegidas quien con fines de apoderamiento, aprovechamiento o enriquecimiento ilicito,
promovere, facilitare o invadiere tierras ubicadas dentro de areas protegidas debidamente
declaradas. El responsable de este delito sera sancionado con prisién de cuatro a ocho afios y

multa de tres mil a seis mil quetzales.

Articulo 83. Sanciones a empresas. Cuando las infracciones establecidas en este Capitulo
fuesen cometidas por alguna empresa autorizada para operar con productos de flora y fauna
silvestre, esta sera sancionada con el doble de la multa, la primera vez, y si reincide, con el

cierre de la empresa.
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Articulo 83 bis.-Multas. Las multas que se impongan en la aplicacion de Ia pres
ingresaran a los fondos privativos del CONAP, en una cuenta especial, como disponibilidad
privativa destinada a programas de formaciéon y capacitacion de los recursos humano
especializados en el manejo, conservacion y control de dreas protegidas.

Articulo 84.-Bienes decomisados. Todos los productos de flora y fauna silvestre, gue sean
objeto de la comisién de un delito de los contemplados en esta ley y el Cédigo Penal, seran
depositados inmediatamente en el CONAP, los bienes perecederos susceptibles de ser
aprovechados, podrad el CONAP utilizarlos directamente cuando fuere necesario 0 bien
enviarlos a las instituciones que estime convenientes. De igual manera se procedera con las
armas, vehiculos, herramientas o equipo utilizado en la comisién de un delito, asi como en el
objeto de la falta, establecidos en la presente ley.

Articulo 85.-Gestién inicial. Toda persona que se considere afectada por hechos contra la
vida silvestre y areas protegidas, podra recurrir al CONAP, a efecto que se investigue tales
hechos y se proceda conforme a esta ley.

Articulo 86.-Colaboracién de los trabajadores del Estado. Los empleados y funcionarios al
servicio del Estado, estan obligados a colaborar, dentro de sus posibilidades, con el Consejo
Nacional de Areas Protegidas y Vida Silvestre, para el mejor logro de los fines y objetivos de
la presente ley.

DECRETO NUMERO 12-2001, CODIGO MUNICIPAL.
Titulo I. Generalidades.

Articulo 3.-Autonomia. En ejercicio de la autonomia que la Constitucién Politica de Iz
republica garantiza al municipio, éste elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas, el
gobierno y la administracion de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos
patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su
jurisdiccién, su fortalecimiento econémico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos. Para
el cumplimiento de los fines que le son inherentes coordinara sus politicas con las politicas
generales del estado y en su caso, con |a politica especial del ramo al que corresponda.
Ninguna ley o disposicion legal podré contrariar, disminuir o tergiversar la autonomia
municipal establecida en la Constitucion Politica de Ia republica de Guatemala.

ACUERDO INTERNO NUMERO 4-93, CREACION DE LA UNIDAD DE MEDIO
AMBIENTE.

Articulo Primero.-Se crea la Unidad de Medio Ambiente del Ministerio Publico, la que tendra
a su cargo la investigacion, verificacion y busqueda de soluciones que coadyuven a detener y
eliminar los factores de contaminacién, tala inmoderada de bosques y destruccién del habitat
humano, asi como de todas aquellas actividades que pongan en peligro la salud de los
habitantes de la Republica de Guatemala.

Articulo Segundo.- La Unidad estara integrada por un jefe con cargo de Subdirector y el
Personal Técnico y Administrativo que sea necesario,
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9 OBJETIVOS N

Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados a
cabo en la Unidad de Medio Ambiente, con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites
recurrentes que se realizan en la Unidad.

Objetivos Especificos

e
a) Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de llevarlas a cabo. X

b) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

€) Servir de herramienta de consulta y capacitacién al personal de la Unidad de Medio
Ambiente.

)
K%f
.

10 GENERALIDADES

a) El presente Manual de Normas y Procedimientos (MNP), brinda una descripcion de las
normas, procesos y procedimientos de la Unidad de Medio Ambiente de la
Procuraduria General de la Nacion.

b) El manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz de
procedimientos y un flujograma para facilitar la comprension del procedimiento.

¢) Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente
Manual, se aplican a la Unidad de Medio Ambiente.

d) Para el cumplimiento del objetivo del manual es necesario gue este instrumento
administrativo esté debidamente validado con las firmas de los responsables de
elaboracion, revisién y autorizacion; y que posteriormente sea socializado al interior de
la UMA, incluyendo capacitacién formal. Esto permitira al personal empoderarse de sus
responsabilidades como parte activa del proceso.

11 ACTUALIZACION DEL MANUAL

a) Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por la Unidad de Medio
Ambiente y revisado por la autoridad correspondiente. Con la aprobacion del
Procurador General de la Nacién, entra en vigencia.

b) En principio el manual sera revisado y actualizado por 16 menos una (1) vez al afio, 0
se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen o justifiquen.

c) Para facilitar su actualizacién las paginas del manual seran intercambiables.

d) Se distinguiran dos opciones modificacién y revision. La modificacién afectara a
algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando haya
muchas modificaciones se procedera a una nueva edicion. La revision podria generar
una nueva edicidn.

e) Las modificaciones podrén ser por iniciativa de la UMA, razonando sus causas o por
instrucciones del Despacho Superior.
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f)

Para la modificacién o actualizacion del Manual debe seguirse el procedimiento
descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacion.

12 ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los controles y procesos
internos de la Unidad de Medio Ambiente.

13 POLITICAS GENERALES

s

10.

1.

La UMA, ejerce por delegacién del Procurador General de la Nacién Ia representacion del
Estado de Guatemala en materia ambiental.

La UMA tendra a su cargo la investigacion, verificacion y busgueda de soluciones que
coadyuven a detener y eliminar los factores de contaminacion, tala inmoderada de bosques
y destruccion del habitat humano, asi como de todas aquellas actividades que pongan en
peligro la salud de los habitantes de Ia Republica de Guatemala.

En materia civil, esta Unidad plantea demandas con instrucciones del Organismo Ejecutivo,

En materia penal, esta Unidad se constituye dentro de los procesos, como agraviado en
representacion de los intereses del Estado, ejerciendo el derecho a |a reparacion digna.

No se atenderan las denuncias Que no cuenten con direccién exacta del lugar donde se
cometa la contaminacién o el deterioro ambiental.

La asignacion de un nuevo expediente se realizar en el control de expedientes, el cual se
codificara con un nimero de tres digitos secuencial, separado por un guién y seguido del
afio en curso. (Ejemplo 001-2014.)

Cuando se genere un expediente nuevo y exista uno antiguo que verse sobre la misma
denuncia y el mismo se encuentre activo, el expediente anterior se acumulara al nuevo.

Una vez resuelta Ia problematica ambiental que origino el expediente administrativo, se
estima un tiempo de 6 meses para proceder al archivo.

La asignacion de un namero de oficio se realizara en el control de oficios del afio €N Ccurso,
en el cual se asigna el inmediatamente disponible y se registra en el mismo con un

La asignacion de un ndmero de providencia se realizara en el control de providencias del
afio en curso, en el cual se asigna el inmediatamente disponible y se registra en el mismo
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

\
con un numero de tres digitos secuencial, separado por un guién y seguido del*‘z;
curso. (Ejemplo 001-2014.)

La asignacion de un nimero de nombramiento se realizara en el control de nombramientos

del afio en curso, en el cual se asigna el inmediatamente disponible y se registra en ek

mismo con un numero de tres digitos secuencial, separado por un guién y seguido del afio
en curso. (Ejemplo 001-2014.)

La asignacion de un nimero de informe de inspeccion ocular se realizara en el control de
inspecciones oculares del afio en curso, en el cual se asigna el inmediatamente disponible
y se registra en el mismo con el distintivo 1.0. mas un nUmero de tres digitos secuencial,
separado por un guion y seguido del afio en curso. (Ejemplo 1.0. 001-2014.)

La asignacién de un nimero de informe administrativo se realizara en el control de informe
administrativo del afio en curso, en el cual se asigna el inmediatamente disponible y se
registra en el mismo con el distintivo I.A. mas un numero de tres digitos secuencial,
separado por un guion y seguido del afio en curso. (Ejemplo |.A. 001-2014.)

La asignacion de un numero de informe para el Despacho Superior se realizara en el
control de informe Despacho Superior del afio en curso, en el cual se asigna el
inmediatamente disponible y se registra en el mismo con el distintivo D.S. mas un numero
de tres digitos secuencial, separado por un guidn y seguido del afio en curso. (Ejemplo
D.S. 001-2014.)

La asignacion de un numero de informe de actividades varias se realizara en el control de
informe actividades varias del afio en curso, en el cual se asigna el inmediatamente
disponible y se registra en el mismo con el distintivo A.V. mas un numero de tres digitos
secuencial, separado por un guién y seguido del afio en curso. (Ejemplo A.V. 001-2014.)

La asignacion de un numero de nota de archivo se realizara en el control de notas de
archivo de expedientes del afio en curso, en el cual se asigna el inmediatamente disponible
y se registra en el mismo con el distintivo N.A. mas un numero de tres digitos secuencial,
separado por un guion y seguido del afio en curso. (Ejemplo N.A. 001-2014.)

Todo oficio, providencia, nota de archivo e informe debera poseer una referencia,
consistente en letras separadas por una diagonal, utilizando las siglas en mayuscula de la
PGN, UMA y quien firma el oficio, y en minusculas quien elabora el mismo. (Ejemplo
UMA/PGN/MHG/ecmt o UMA/PGN/pipm.)

Los oficios elaborados para el diligenciamiento de los expedientes u otros, se imprimiran 3
copias, siendo el primero para la entidad a la que se le solicite informacion, el segundo
para el expediente y el tercero para el archivo correspondiente.

Las providencias realizadas para el diligenciamiento de los expedientes u otros, se
imprimiran en dos copias, siendo el primero para la entidad a la que se remite informacion
y el segundo para el archivo correspondiente.

Los informes de inspeccién ocular, Despacho Superior y de actividades varias, se
imprimiran en dos copias, siendo el primero para el expediente y el segundo para el
archivo correspondiente.

Los informes de las estadisticas mensuales, se imprimiran en original y triplicado, siendo
uno para la Direccion Financiera, otro para la Unidad de Planificacion y el ultimo para el
archivo correspondiente.
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23.

24.

25:

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Los informes de inspeccion ocular, se entregaran dentro de los 5 dias después de haber

realizado la comision.

Las estadisticas mensuales se entregaran a donde corresponda, dentro de los primeros 5
dias habiles del siguiente mes y de acuerdo a los requerimientos de la Unidad de
Planificacion.

Todo expediente deberd contar con una caratula que lo identifique y una boleta de
procuracién.

Todo expediente debera estar foliado, incluyendo |a correspondencia recibida.

No se brindara ningun tipo de informacién referente a expedientes, si ésta no se solicita o
tramita por la via correspondiente, Unidad de Comunicacion Social de la PGN, de acuerdo
a la Ley de Acceso a la informacion publica.

Toda comision de inspeccion ocular a realizar, estara conformada por dos miembros de la
Unidad.

La programacion de inspecciones oculares, se entregaran al Jefe de la UMA para su
aprobacion, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes en curso.

El formulario de solicitud de piloto, vehiculo y combustible debe de ser entregado a la
Unidad de Logistica y Transporte, con un minimo de 48 horas antes del evento, salvo las
actividades designadas por el Despacho Superior, que requieran de transporte.

Cuando por falta de combustible, vehiculo u otra diligencia, no se realice una actividad
previamente programada, y para la cual se haya presentado la solicitud de vehiculo
correspondiente a la Unidad de Transporte, debera solicitarse a esa Unidad la devolucién
de dicha solicitud, con el objeto de cancelarla y reprogramar la actividad.

Cuando se soliciten viaticos para realizar una comisién al interior de la Republica, el
nombramiento deber4 entregarse a la Direccion Financiera 4 horas antes, para la solicitud
de Viaticos.

Al momento de realizar la inspeccion ocular, el proyecto, obra, industria, actividad o area
denunciada por contaminacion si cuenta con garita de seguridad, se establece contacto y
comunicacion con el representante legal, gerente general o encargado de la actividad,
obra, industria o proyecto. Si no cuenta con garita de seguridad, se establece contacto con
vecinos del area denunciada para recabar mayor informacién.
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14 RESPONSABILIDADES

Jefe de la UMA.

a. Dirigir y coordinar todas las actividades de la Unidad del Medio Ambiente de Ia
PGN, brindando las directrices procedentes al personal de la Unidad.

b. Participar coordinadamente con MARN, MEM, AMSA, Amsclae y otras
entidades competentes en la elaboracién de planes, programas, proyectos,
mesas técnicas, que tiendan a lograr los objetivos de preservacion, proteccion,
conservacion y mejoramiento del medio ambiente guatemalteco.

c. Participar representando a la Institucién, en diferentes reuniones convocadas
por Diputados del Congreso de la Republica y por delegacién del Procurador
General de la Nacion, a efecto de solucionar aspectos relacionados con la
problematica ambiental.

d. Realizar informes al Despacho Superior, con el objeto de hacer del
conocimiento del Procurador General de la Nacién, las actividades realizadas
en mesas de trabajo con otras instituciones.

e. Integrar la Junta de Representantes de AMSA.

f. Integrar la Coordinacién Ejecutiva de Amsclae.

g. Autorizar las comisiones referentes a inspecciones oculares realizadas en el
interior de la Republica.

h. Autorizar y firmar los nombramientos del personal a su cargo, para realizar
inspecciones u otras actividades en el interior de la Republica.

. Autorizar y firmar las solicitudes o requerimientos de transportes.

J. Autorizar y firmar requerimientos de almacén, con el objeto de solicitar
papeleria y utiles de oficina.

k. Firmar las respuestas de solicitud de acceso a la informacion publica.
I Dar el visto bueno de las notas de archivo.

m. Y otras que el Procurador General de la Nacién disponga.

Profesional de la Procuraduria.

a. Atender consultas y asesorar en materia juridico ambiental a funcionarios y
organismos del Estado y entidades no gubernamentales que se dedican a la
proteccién, preservacion, conservacién y mejoramiento del medio ambiente
guatemalteco, en coordinacién con el Jefe de la UMA.

b. Diligenciar en la via administrativa expedientes relacionados con depredacién o
contaminacion del entorno ambiental guatemalteco, tratando de lograr
compromisos tendientes a implementar medidas de mitigacion o bien la

EDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE MEDIQ AMBIENTE. ORIGINAL
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restauracion del entorno ambiental dafiado en coordinacién con el Jefe }g ;

UMA.
Iniciar demandas en la via judicial y tramitar los procesos pertinentes cuando
sean procedentes, a efecto de lograr la preservacion, conservacion y
mejoramiento del medio ambiente, en coordinacion con el Jefe de la UMA.
Evacuar audiencias, interponer recursos legales, contra resoluciones que
afecten los intereses del Estado en materia ambiental, en coordinacién con el
Jefe de la UMA.

Diligenciar los procesos judiciales que le sean asignados.

Participar coordinadamente con entidades competentes en la elaboracion de
planes, programas, proyectos, que tiendan a lograr los objetivos de
preservacion, proteccién, conservacion y mejoramiento del medio ambiente
guatemalteco, en coordinacion con el Jefe de la UMA.

Participar representando a la Institucion en diferentes reuniones convocadas a
efecto de solucionar aspectos relacionados con la problematica ambiental en
coordinacion y por nombramiento del Jefe de la UMA o del Despacho Superior.
Firmar la recepcion de expedientes y correspondencia.

Responsable y custodio de los expedientes asignados por el Jefe de la UMA.

Autoriza y firma oficios elaborados por su Procurador o Auxiliar Juridico,
relacionado con el diligenciamiento del expediente.

Elaboracion de oficios, providencias y archivo de expedientes.
Firmar notas de archivo de expedientes.

Asistir a audiencias de reconocimiento judicial.

Asistir a inspecciones oculares.

Y otras que el Jefe de la UMA disponga.

Auxiliar Juridico.

a. Tramitar los diferentes expedientes administrativos, en auxilio del Profesional
de la Procuraduria.

b. Elaborar oficios relacionados con el diligenciamiento de los expedientes.

c. Realizar inspecciones oculares a los diferentes lugares de la Republica, donde
se tenga conocimiento de que se lleve o se haya llevado a cabo contaminacion
ambiental, por orden del Jefe de la UMA.

d. Realizar el informe de cada una de las inspecciones realizadas.

A Z.;
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e. Procurar el cierre o archivo de los expedientes tras darle el sagmmi
correspondiente.

f.  Elabora la nota de archivo de los expedientes.
g. Lleva el control en el libro de los expedientes archivados.
h. Atender denuncias que se hacen en la Unidad y llenar el formulario respectivo.

i. Apoyar a la Jefatura de la Unidad en cuanto a la generacion de estadisticas y o
presentacion de informacién, cuando esta sea requerida.

j- Realizar programacién de inspecciones oculares.
k. Solicitar transporte para realizar inspecciones oculares.

. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién publica, segun
nombramiento para realizar |a tarea o a requerimiento del Jefe de la UMA.

m. Auxiliar al Profesional de la Procuraduria, en las audiencias de reconocimiento
judicial.

n. Prepara el equipo a utilizar en las inspecciones oculares, consistente en cinta
métrica, decibelimetro, GPS, camara fotografica y formulario de inspeccion
(Anexo 9).

0. Y otras que el Jefe de la UMA disponga.

Procurador Juridico.

a. Elaborar oficios relacionados con el diligenciamiento de los expedientes

b. Dar seguimiento a los expedientes.

c. Dar seguimiento a las comunicaciones internas de la Institucion.

d. Dar seguimiento a las comunicaciones con las distintas entidades del Estado.

e. Procurar la tramitacién de los expedientes judiciales.

f.  Procurar expedientes administrativos, u otros que se tramitan en la PGN,

g. Realizar inspecciones oculares a los diferentes lugares de la Republica donde
se tenga conocimiento de que se lleve o se haya llevado a cabo contaminacién
ambiental, por orden del Jefe de la UMA.

h.  Realizar el informe de cada una de las inspecciones realizadas.

I.  Atender las denuncias que se hacen a la Unidad.

. j. Procurar el cierre o archivo de los expedientes tras darle el seguimiento
correspondiente.

S
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k. Elabora la nota de archivo de los expedientes.

I. Lleva el control en el libro de los expedientes archivados

m. Atender denuncias y llenar formulario de denuncia.

n. Prepara el equipo a utilizar en las inspecciones oculares, consistente en cinta
métrica, decibelimetro, GPS, camara fotografica y formulario de inspecci6n
(Anexo 9).

0. Y otras que el Jefe de la UMA disponga.

Secretaria.

a. Encargada de realizar los archivos de providencias, informes administrativos,
informes de Despacho Superior, convocatorias, noticias, oficios remitidos, oficios
recibidos.

b. Encargada de los libros de control de correspondencia recibida, conocimientos,
control de asistencia del personal, control de expedientes, control de
correspondencia recibida y entregada, transportes y denuncias.

c. Elaborar el control de Oficios, Providencias, Nombramientos, Denuncias Remitidas
alM.P., Informes de 1.0, I.A., D.S., A V., para cada afio.

d. Encargada de realizar la caratula y la boleta de instrucciones para cada
expediente.

e. Elaborar los sobres de los oficios, providencias u otros, que los Profesionales
de Procuraduria necesiten enviar.

f.  Registrar la documentacion en el control de conocimientos y envio de la misma
a Secretaria General.

g Registrar toda la documentacién recibida en la Unidad, en el control de
correspondencia recibida.

h. Registrar la documentacion en el control de correspondencia recibida y
entregada, al responsable de la misma en la Unidad.

i. Encargada del control de archivo de correspondencia.
j- Encargada del control de convocatorias.

k. Atencion de llamadas telefonicas relacionadas con las diferentes gestiones
realizadas en la Unidad.

| Atender a las personas que visitan la Unidad.

m. Anotar todas las actividades de cumplimiento en la pizarra, tales como mesas
de trabajo, reuniones mensuales con instituciones del Estado, 1.0., citaciones y
evacuaciones de audiencias.
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n. Solicitar transporte para todas las actividades requeridas mensualm'-‘
0. Solicitar papeleria y utiles de oficina, utilizando el formulario adecuado.
p. Encargada de fotocopiar los documentos requeridos por el Jefe de la UMA.
9. Realiza el registro de la nota de archivo en el control de expediente.

r. Y otras que el Jefe de la UMA disponga. /74
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15 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

15.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DENUNCIA EN DOCUMENTO.

Secretaria: Recibe la denuncia, sella de recibido original, copia y folia las hojas de la
denuncia. Anota la denuncia en el control de correspondencia recibida (Anexo 1) y traslada
la denuncia.

Jefe de la UMA: Recibe la denuncia, revisa la misma para su tramite y la traslada al
Auxiliar Juridico.

Auxiliar Juridico: Recibe la denuncia y revisa en el control de expedientes si la denuncia
ya existe. Si la denuncia ya existe, traslada la misma al Profesional de la Procuraduria
responsable del expediente para su incorporacién (Sigue paso 4). Si la denuncia no existe,
traslada la misma al Jefe de la UMA (Sigue paso 5).

Profesional de la Procuraduria: Recibe la nueva denuncia, para su incorporacion,
resguardo, tramite y diligenciamiento del expediente administrativo (Proceso 16.3).

Jefe de la UMA: Recibe la denuncia, analiza y clasifica la misma por el tipo de
contaminacion (Anexo 2), provee de titulo o descripcién a la denuncia, autoriza la creacién
del nuevo expediente y traslada la denuncia a la Secretaria para la creacién del
expediente.

Secretaria: Recibe la denuncia y las directrices para la creacién del expediente, asigna
numero de expediente, elabora la caratula y la boleta de instrucciones (Anexo 5) para el
expediente, coloca la denuncia en un félder tamarfio oficio y lo folia. Registra el nuevo
expediente en el control de expedientes (Anexo 3), y traslada el mismo al Profesional de la
Procuraduria asignado.

Profesional de la Procuraduria: Recibe el nuevo expediente y firma el Control de
Expedientes.

Fin del procedimiento.
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a) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DENUNCIA EN DOCUMER

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe la denuncia, sella de recibido el original y copia, folia las
1 Secretaria hojas de la denuncia. Anota la denuncia en el control de
correspondencia recibida (Anexo 1) y la traslada.
2 Jefe de la UMA Recibe la denuncia, revisa la misma para su tramite y la traslada.
Recibe la denuncia y revisa en el control de expedientes. Si la
denuncia ya existe, traslada la misma al Profesional de la X
3 Auxiliar Juridico Procuraduria responsable del expediente para su incorporacion M
(Sigue paso 4). Si la denuncia no existe, traslada la misma al Jefe i3

de la UMA (Sigue paso 5).
Recibe la nueva denuncia, para su incorporacion, resguardo,

4 Profesional d.e la tramite y diligenciamiento del expediente administrativo (Proceso
Procuraduria 15.3)

Recibe la denuncia, analiza y clasifica la misma por el tipo de

5 Jefe de la UMA contaminacion (Anexo 2), provee de titulo o descripcion a la

denuncia, autoriza la creacion del nuevo expediente y la traslada.
Recibe la denuncia y las directrices para la creacion del
expediente, asigna numero de expediente, elabora la caratula y la
6 Secretaria boleta de instrucciones (Anexo 5) para el expediente, coloca la
denuncia en un félder tamafio oficio y lo folia. Registra el nuevo
expediente en el control de expedientes (Anexo 3), y lo traslada.

7 Profesional de la Recibe el nuevo expediente y firma el Control de Expedientes.
Procuraduria
8 Fin del procedimiento.
o e
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b) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DENUNCIA EN DOCUMENTO

i

RECEPCION DE DENUNCIA EN DOCUMENTO.

l - o Profesional de la
Jefe de la UMA Auxiliar Juridico Procuraduria

mﬁ PROCEDIMIENTO DE
|

Secretaria

Inicio

Recibe la denuncia, sella de
recibido el original y copia,
folia las hojas de la denuncia
Anota la denuncia en el
control de correspondencia
recibida

Recibe la denuncia y revisa en
el control de expedientes si la
denuncia ya existe

Recibe la denuncia, revisa la
misma para su trémite y la
traslada

Si Recibe la nueva denuncia,
para su incorporacion,
tramite ¥

del

(Existe la

denuncsa”’/

resguardo,
diligenciamiento
expediente administrative

Recbe la denuncia y las
directrices para la creacion del

expediente, asigna numero de
expediente, elabora la cartula y
la boleta de instrucciones
(Anexc 5) para el expediente,
coloca la denuncia en un folder
tamaiio oficio y lo folia. Registra
el nuevo expediente en el
contral de expedientes (Anexo
3), y lo traslada

Recibe la denuncia, analiza y
clasifica la misma por el tipo
de contaminacién (Anexo 2),
provee de titulo o descripcion
a la denuncia, auloriza la
creacion del nuevo expediente
y la traslada

|

Recibe el expediente y firma

Proceso de
diligenciamiente

expediente administrativo

153

" el Conlrol de Expedientes

Fin

de
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15.2 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DENUNCIA ORAL. .

Secretaria: Atiende al denunciante, ya que la misma se recibe de forma telefénica o
personal. Traslada la llamada o si fuera el caso al denunciante con un Auxiliar Juridico
para ser atendido.

Auxiliar Juridico: Atiende y completa el formulario de denuncia (Anexo 4), con los datos
proporcionados por el denunciante. Revisa en el control de expedientes si la denuncia g ;(/
existe. Si la denuncia existe, traslada la misma al Profesional de la Procuraduria
responsable del expediente para su incorporacién (Sigue paso 3). Si la denuncia no existe, /
traslada el formulario de denuncia con los datos consignados en la misma al Jefe de la
UMA (Sigue paso 4).

Profesional de la Procuraduria: Recibe la nueva denuncia, para su resguardo, tramite y
diligenciamiento del expediente administrativo (Proceso 15.3).

Jefe de la UMA: Recibe el formulario de denuncia, revisa, analiza y clasifica la misma por
el tipo de contaminacion (Anexo 2), provee de titulo o descripcion a la denuncia, autoriza la
creacion del nuevo expediente y traslada el formulario de denuncia a |a Secretaria para la
creacion del expediente.

Secretaria: Recibe el formulario de denuncia y las directrices para creacion del
expediente, asigna numero de expediente, elabora |a caratula y la boleta de instrucciones
(Anexo 5) para el expediente, coloca el formulario de la denuncia en folder tamario oficio y
lo folia. Registra el nuevo expediente en el control de expedientes (Anexo 3), ¥ traslada el
mismo al Profesional de la Procuraduria asignado.

Profesional de la Procuraduria: Recibe el nuevo expediente y firma el control de
expedientes.

Fin del procedimiento.
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a) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DENUNCIA ORAL \&

['No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
\71 Atiende al denunciante, Yy traslada la llamada o si fuera el caso al
denunciante con un Auxiliar Juridico para ser atendido.
Atiende y completa el formulario de denuncia (Anexo 4). Revisa
en el control de expedientes si la denuncia existe. Si la denuncia
- . existe, traslada la misma al Profesional de la Procuraduria
2 Auxiliar Juridico
4

Secretaria

Si la denuncia no existe, traslada el formulario de denuncia con los
datos consignados en la misma al Jefe de la UMA (Sigue paso 4).
Profesional de |aT Recibe la nueva denuncia, para Su resguardo, trémite
diligenciamiento del expediente administrativo (Proceso 15.3).
— T Recibe el formulario de denuncia, revisa, analiza y clasifica la
misma por el tipo de contaminacion (Anexo 2), provee de titulo 0
descripcion a la denuncia, autoriza la creacion del nuevo
| expediente y lo traslada.
r Recibe el formulario de denuncia y las directrices para creacion del
expediente, asigna numero de expediente, elabora la caratula y 1a
boleta de instrucciones (Anexo 5) para el expediente, coloca el
formulario de la denuncia en folder tamario oficio y lo folia.
Registra el nuevo expediente en el control de expedientes (Anexo
3), y lo traslada.
Profesional de la Recibe el nuevo expediente y firma el control de expedientes.
Procuraduria
L7 Fin del procedimiento.

responsable del expediente para su incorporacion (Sigue paso 3).
E

Procuraduria

Jefe de la UMA

5 Secretaria

.[/ARGHIYO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y ULTIMA ACTUALIZACION: 26 /06 [ 2014 pagina 45 de 85 {

=




L ¥

O GEFBAL G LA PO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

DE USO
INTERNO

b) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DER

<ol 4
A &

ECEPCION DE DENUNCIA ORAL

15.2 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DENUNCIA ORAL

Secretaria

\ Auxiliar Juridico

Inicio

Atiende al denunciante,
traslada la llamada o si fuera
el caso al denunciante con un

Auxiliar Juridico para
atendido.

Atiende al  denunciante,
completa el formulario de
denuncia y revisa en el control
de expedientes si 12 denuncia
exisle

/ Existe l2
denuncia?

No

Profesional de 1a
Procuraduria

=

Recibe la nueva denuncia,
para su resguardo, tramite y
diligenciamiento del
expediente administrativo

Proceso de
diligenciamiento de
expediente administrativo
153

Fin

Jefe de la UMA

Recibe el formulario de
denuncia, revisa, analiza y
clasifica la misma por el tipo
de contaminacidn (Anexo 2),
" |provee de litulo o descripcion

a la denuncia, auloriza la

creacién del nuavo expediente
ylo traslada.
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15.2 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DENUNCIA ORAL
Secretaria Augxiliar Juridico Prg::::fr::'u‘:?aia Jefe de la UMA
| 1
[
Recibe el formularic de denuncia y!
las directrices para creacion del
expediente, asigna numero de
expediente, elabora la cardtula y la
boleta de instrucciones (Anexo 5) Recibe el nuevo expediente y
para el expediente, coloca el
formularic de la denuncia en foider firma el conlrol de expedientes.
tamafio oficio y lo folia. Registra el
nuevo expediente en el control de
expedientes (Anexo 3), y lo
traslada
/4,
B,
Fin
-
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15.3 PROCEDIMIENTO DE DILIGENCIAMIENTO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.

1. Profesional de la Procuraduria: Revisa, analiza y decide las acciones necesarias
para procurar Ia reparacion del entorno ambiental dafiado. Traslada el expediente €
instruye al Auxiliar Juridico sobre las acciones administrativas a seguir.

2. Auxiliar Juridico: Recibe el expediente, revisa directrices para ver si es necesario
solicitar informacion. Si es necesario solicitar informacion a cualquier ente rector
(MARN, MEM, Mspas, Municipalidades, Conred, AMSA, Amsclae u otros), elabora
proyecto de oficio y traslada el mismo al Profesional de Procuraduria (Sigue paso 3).
Si no solicita informacién al ente rector, realiza Programacion de Inspeccion (Proceso A
15.9). i

3 Profesional de la Procuraduria: Recibe proyecte de oficio para revision y verifica si el
mismo es satisfactorio. Si es satisfactorio, aprueba, firma original y triplicado, y
traslada el mismo a la Secretaria (Sigue paso 4). Si no es satisfactorio, modifica el
contenido y devuelve el mismo al Auxiliar Juridico para su correccion (Regresa paso
2).

4 Secretaria: Recibe oficio, llena el Control de Correspondencia Remitida (Proceso 15.7)
y remite a Secretaria General. Recibe respuestas de oficios y entrega al Profesional
de la Procuraduria, segun control de correspondencia recibida.

5 Profesional de la Procuraduria: Recibe y analiza la respuesta del oficio y establece si
se comete un delito. Si se comete un delito traslada el expediente al Auxiliar Juridico
para que remita el mismo al MP (Sigue paso 6). Si no se comete un delito, se verifica si
el hecho generador de la denuncia persiste (Proceso 15.9).

6. Auxiliar Juridico: Recibe expediente y saca copia simple del mismo. Elabora
proyecto de providencia para remitir copia del expediente al MP y traslada la misma al
Profesional de la Procuraduria para aprobacion.

7. Profesional de la Procuraduria: Recibe proyecto de providencia y revisa si es
satisfactoria. Si es satisfactoria, traslada el mismo a la Secretaria aprobada y firmada
(Sigue paso 8). Sino es satisfactoria, devuelve la misma al Auxiliar Juridico para su
correccion (Regresa paso 6).

8. Secretaria: Recibe providencia y copia del expediente para el Control de
Correspondencia Remitida (Proceso 15.7).

9. Fin del procedimiento.
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b) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DILIGENCIAMIENTO DE EXPEDIENTE
ADIMINISTRATIVO.

45.3 PROCEDIMIENTO DE DILIGENCIAMIENTO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Profesional de la
Procuraduria

Profesional de la
Procuraduria

Secretaria

Auxiliar Juridico

Revisa, analiza y decide las
necesarias  para

Recibe el expediente ¥ revisa
directrices para Ver si es
necesario solicitar
informacion

procurar  la reparacion del
entorno ambiental dafado ¥ lo
traslada

¢ Solicita
informacion?

Recibe proyecto de oficio para
revision y verifica si el mismo
es satisfactorio

Elabora proyecto de oficio y lo
traslada.

No

(Es satisfactorio el
oficio?

| |

Proceso de programacién
mensual de inspeccidn
16.9

Aprueba,  firma original ¥y
triplicado, y lo traslada.
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Auxiliar Juridico

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE INTERNO
15.3 PROCEDIMIENTO DE DILIGENCIAMIENTO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
Profesional de la Profesional de la CEETaLAE

Procuraduria

Recibe expediente y saca
copia simple del mismo.

Recibe y analiza la respuesta
del oficio y establece si se
comete un delito.

Recibe oficio, llena el control
de correspondencia remitida y
—remite a Secretaria General.
Recibe respuestas de oficios y
Traslada.

¢ Se cometié
delito?

Elabora proyecto de
providencia para remitir copia

del expediente al MP y lo
traslada.

Se verifica si el hecho
generador de la denuncia
persiste

Proceso de programacion
mensual de inspeccion
15.9

Fin )
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

DE USO
INTERNO

15.3 PROCEDIMIENTO DE DILIGENCIAMIENTO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Profesional de la
Procuraduria

Auxiliar Juridico

Profesional de la
Procuraduria

Secretaria

Recibe proyecto de
providencia y revisa si es
satisfactoria.

Si

¢Es satisfactoria la
providencia?

Recibe providencia y copia del
expediente para el control de
correspondencia remitida.

Proceso de control de
correspondencia
remitida15.7

Fin
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15.4 PROCEDIMIENTO DE PROCURACION DE EXPEDIENTE JUDICIAL ANTE LOS
DIFERENTES ORGANOS JURISDICCIONALES.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

DE USO
INTERNO | "

1. Profesional de la Procuraduria: Analiza expediente judicial, y determina si requiere
informacion adicional. Si requiere informacion adicional, traslada el expediente al
Auxiliar o Procurador Juridico (Sigue paso 2). Si no requiere informacion adicional,

tramita el mismo en €l 6rgan0jurisdlcclonal competente (Sigue paso 3).

2 Auxiliar o Procurador Juridico: Recibe expediente judicial y solicita vehiculo para
revision de expediente, en el o6rgano jurisdiccional competente donde S€ tramita
(Organismo Judicial). Llena boleta de procuracion de expedientes (Anexo 12), donde
anota la informacion recabada y traslada el expediente al Profesional de la
Procuraduria encargado del proceso.

3. Profesional de la Procuraduria: Recibe, analiza la informacion del expediente Y
realiza la accion juridica necesaria para representar los intereses del estado ante el
organo jurisdiccional competente.

4. Fin del procedimiento.

a) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PROCURACION DE EXPEDIENTE JUDICIAL ANTE
LOS DIFERENTES ORGANOS JURISDICCIONALES.

No. |

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Analiza expediente judicial, y determina si requiere informacion
adicional. Si requiere informacion adicional, traslada el expediente
al Auxiliar o Procurador Juridico (Sigue paso 2). Si no requiere
informacién adicional, tramita el mismo en el érgano jurisdiccional
competente (Sigue paso 3).

Profesional de la
Procuraduria

Recibe expediente judicial 'y solicita vehiculo para revision de
expediente, en el érgano jurisdiccional competente donde se
tramita (Organismo Judicial). Llena boleta de procuracién de
expedientes (Anexo 12), donde anota la informacién recabada y
traslada el expediente al Profesional de la Procuraduria encargado
del proceso.

Recibe, analiza la informacion del expediente y realiza la accion
juridica necesaria para representar los intereses del estado ante el
6rgano jurisdiccional competente.

Auxiliar Juridico

Profesional de la
Procuraduria

Fin del procedimiento.

ARG,
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b) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PROCURACION DE EXPEDIENTE JUDICIA
ANTE LOS DIRERENTES ORGANOS JURISDICCIONALES.

15.4 PROCEDIMIENTO DE PROCURACION DE EXPEDIENTE JUDICIAL ANTE LOS DIFERENTES ORGANOS
JURISDICCIONALES.

Profesional de la Procuraduria Auxiliar Juridico

Analiza expediente judicial, y
determina si requiere
informacién adicional.

Recibe expediente  judicial,

Si solicita vehiculo para revision de

. expediente, llena boleta de
iﬁ;ﬁ:‘;r:n | procuracion, donde anola la
informacién recabada y traslada

adicional?

el expediente al Profesional de
la Procuraduria encargado del
proceso

Recibe, analiza la informacion
del expediente y realiza la
accion juridica necesaria para|_
representar los intereses del
estado ante el organo
jurisdiccional competenta
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15.5 PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.

1. Profesional de la Procuraduria: Revisa, analiza la informacion del expediente y
establece si las condiciones que originaron la denuncia persisten. Si las condiciones
que originaron la denuncia persisten, continua con el Diligenciamiento del Expediente
Administrativo (Proceso 15.3).  Si las condiciones que originaron la denuncia no
persisten, traslada y orienta al Auxiliar Juridico, para que realice razon de archivo
(Sigue paso 2).

2. Auxiliar Juridico: Recibe el expediente y elabora proyecto de razon de archivo y
justifica que las condiciones que originaron la denuncia dejaron de existir. Traslada el
expediente con el proyecto de razén de archivo al Profesional de Procuraduria.

3. Profesional de Procuraduria: Recibe expediente y razén de archivo para revision y
establece si la razon de archivo es satisfactoria. Si la razén de archivo es satisfactoria,
aprueba, firma, y la traslada al Auxiliar Juridico para que registre la misma en el libro
de control (Sigue paso 4). Si la razén de archivo no es satisfactoria, devuelve el
mismo al Auxiliar Juridico para su correccion, hasta que sea satisfactorio (Regresa
paso 2).

4, Auxiliar Juridico: Recibe, registra la razén de archivo aprobada y firmada en el libro
de control y traslada expediente, original y copia de la razdn de archivo al Jefe de la
UMA.

5. Jefe de la UMA: Recibe expediente con razén de archivo. Firma el control de
expedientes con razon de archivo y analiza para aprobar la misma. Si aprueba la razon
de archivo, firma y traslada el expediente con razén de archivo a la Secretaria (Sigue
paso 6). No aprueba la razén de archivo, traslada los expedientes con razén de
archivo al Auxiliar Juridico para correccion (Regresa paso 2).

6. Secretaria: Recibe expediente con razén de archivo, anota razon y fecha de archivo
en la casilla de observaciones del control de expedientes (Anexo 3), segun numero de
expediente. Archiva el expediente y el duplicado de razéon de archivo en el control de
archivo.

7. Fin del procedimiento.
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a) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO

v
/\

DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIV&%A‘
R

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Profesional de la
Procuraduria

Revisa, analiza la informacién del expediente y establece si las
condiciones que originaron  la denuncia persisten. Si las
condiciones que originaron la denuncia persisten, continua con el
Diligenciamiento del Expediente Administrativo (Proceso 15.3). Si
las condiciones gue originaron la denuncia no persisten, traslada y
orienta al Auxiliar Juridico, para que realice razon de archivo (Sigue
paso 2).

2 Auxiliar Juridico

Recibe el expediente, elabora proyecto de razén de archivo y lo
traslada al Profesional de Procuraduria.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe expediente y razon de archivo para revision y establece si
la razén de archivo es satisfactoria. Si la razén de archivo es
satisfactoria, aprueba, firma,y la traslada al Auxiliar Juridico para
que registre la misma en el libro de control (Sigue paso 4). Si la
razén de archivo no es satisfactoria, devuelve el mismo al Auxiliar
Juridico para su correccion, hasta que sea satisfactorio (Regresa
paso 2).

4 Auxiliar Juridico

Recibe, registra la razén de archivo aprobada y firmada en el libro
de control y traslada expediente, original y copia de la razon de
archivo al Jefe de la UMA.

5 Jefe de la UMA

Recibe expediente con razén de archivo. Firma el control de
expedientes con razon de archivo y analiza para aprobar la misma.
Si aprueba la razon de archivo, firma razon de archivo, la adjunta al
expediente y la traslada a la Secretaria (Sigue paso 6). No aprueba
la razoén de archivo, traslada los expedientes con razon de archivo
al Auxiliar Juridico para correccién (Regresa paso 2).

6 Secretaria

Recibe expediente con razon de archivo, anota razoén y fecha de
archivo en la casilla de observaciones del control de expedientes
(Anexo 3), segun numero de expediente. Archiva el expediente y el
duplicado_de razon de archivo en el control de archivo.

Fin de procedimiento.
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b) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO |
X

15.5 PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
! Profesional de la — — T -
Procuraduria

Auxiliar Juridico Jefe de la UMA Secretaria

Inicio

|
IRBwsa, analiza la informacién| | |
idel expediente y establece si | |
|las condiciones que originaron
ila denuncia persisten |

| ¢Persisten las
| condiciones que
originaron la
denuncia?

Si

11 Proceso de

| 1 diligenciamiento de

. expediente
administrativo. 15.3

Recibe expediente y razén

Recibe el expediente, elabora
de archivo para revisién y ped K

establece si la misma es ¢ proyecto de razon de archivo i A
satisfactoria y lo traslada
v
1
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DE USO
INTERNO

15.5 PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Profesional de la . -
Procuraduria ,‘ Auxiliar Juridico

Es satisfactoria la
razén de archivo?

la razén de archivo

Recibe, registra la razén de
archivo aprobada y firmada en
el libro de control y traslada
expediente, original y copia de

\l Jefe de la UMA

Recibe expediente con razén
de archivo, firma el control de
expedientes con razén de
archivo y analiza aprobar la
misma.

L Aprueba razén de
archivo?

g

Firma razén de archivo, |2
adjunta al expediente y lo
traslada.

\ _
I -

Secretaria

Recibe expediente con razén
de archivo, anota razon y
fecha de archivo en el control
de expedientes (Anexo 3) ¥
archiva el expediente ¥ el
duplicado de razén de archivo
en el control de archivo.

Fin
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15.6 PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTE JUDICIAL 3

1. Profesional de la Procuraduria: Revisa las actuaciones y constando de alguna resolucion
definitiva, del érgano jurisdiccional competente, se procede al anélisis para determinar la
posibilidad del archivo. Traslada el expediente al Auxiliar Juridico.

2. Auxiliar Juridico: Recibe el expediente, elabora proyecto de razén de archivo y justifica
que las condiciones que originaron la denuncia, dejaron de existir. Traslada el expediente
con el proyecto de razon de archivo al Profesional de Procuraduria.

3. Profesional de Procuraduria: Recibe expediente, razén de archivo y revisa si la misma es
satisfactoria. Si la razén de archivo es satisfactoria, aprueba, firma, y traslada el mismo al _,}.-’ o
Auxiliar Juridico para que registre la razon de archivo en el libro (Sigue paso 4). Sila /W
razén de archivo no es satisfactoria, devuelve el mismo al Auxiliar Juridico para su )
correccion, hasta que sea satisfactorio (Regresa paso 2).

4. Auxiliar Juridico: Recibe aprobada, firmada y registra la razén de archivo en el libro de
control y traslada expediente, original y copia de la razén de archivo al Jefe de la UMA.

5. Jefe de la UMA: Recibe expediente y razén de archivo, firma el control de expedientes y
analiza la razén de archivo para aprobar. Si aprueba, firma Vo.Bo. y traslada los
expedientes con razén de archivo a la Secretaria (Sigue paso 6). No aprueba, traslada los
expedientes con razén de archivo al Auxiliar Juridico para correccion (Regresa paso 2).

6. Secretaria: Recibe expediente con razén de archivo aprobada, anota razon y fecha de
archivo en el control de expedientes (Anexo 3), segun numero de expediente. Archiva el
expediente y el duplicado de razon de archivo en el control de archivo correspondiente.

7. Fin del procedimiento.
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a) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTE JUDICIAL

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Profesional de la
1 -
Procuraduria

Revisa las actuaciones y constando de alguna resolucion definitiva,
del érgano jurisdiccional competente, se procede al analisis para
determinar la posibilidad del archivo y lo traslada.

2 Auxiliar Juridico

Recibe el expediente, elabora proyecto de razéon de archivo,
justifica su archivo y traslada el expediente con el proyecto de
razon de archivo.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe expediente, razén de archivo y revisa si la misma es
satisfactoria.  Si la razén de archivo es satisfactoria, aprueba,
firma, y traslada el mismo al Auxiliar Juridico para que registre la
razén de archivo en el libro (Sigue paso 4). Si la razon de archivo
no es satisfactoria, devuelve el mismo al Auxiliar Juridico para su
correccion, hasta que sea satisfactorio (Regresa paso 2).

4 Auxiliar Juridico

Recibe aprobada, firmada y registra la razon de archivo en el libro
de control y traslada expediente, original y copia de la razén de
archivo.

5 Jefe de la UMA

Recibe expediente y razdn de archivo, firma el control de
expedientes y analiza la razon de archivo para aprobar. Si
aprueba, firma Vo.Bo. y traslada los expedientes con razon de
archivo a la Secretaria (Sigue paso 6). No aprueba, traslada los
expedientes con razon de archivo al Auxiliar Juridico para
correccidon (Regresa paso 2).

6 Secretaria

Recibe expediente con razén de archivo aprobada, anota razén y
fecha de archivo en el control de expedientes (Anexo 3). Archiva el
expediente y el duplicado de razon de archivo en el control de
archivo correspondiente.

Fin de procedimiento.
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b) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTE JUDICIAL™

15.6 PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTE JUDICIAL

e
fesional de la G i
Profesional d. Auxiliar Juridico Jefe de la UMA Secretaria
Procuraduria
i = = — | i = [
Inicio
|
i .
| . | - -
| |Revisa las actuaciones y'
| |constando de aiguna| |
154 |resolucién  definitiva, del | \Reclbl el expediente, elabora’
| |érgano jurisgiccional | \proyecto de razén de archivo, A
| |competente, se procede all Tjuslifica su archivo y Io
\andlisis para determinar la traslada
| |posibilidad del archive y lo
traslada {
I =
Recibe exped\enle razéon de
|archivo y revisa si la misma es -
' satisfactoria
|
v
No
¢Es satisfactonia la
razon de archivo? L
Si
i
e ¥y
i Recibe aprobada, firmada y
| : 'registra la razon de archivo en
E';Pf::%:.arrj_:ir:r;a. y tasiace] i»-el libro de control y traslada
i [ : expediente, original y copia de
\ \a razén de archivo.
Y
1
t
!
———r _
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5.6 PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTE JUDICIAL

&

Profesional de la L o ‘ 1 .
Procuraduria | Auxiliar Juridico | Jefe de la UMA l Secretaria
! ‘ l
| 1 | ,,
Ay

Recibe expediente y razon de
archivo, firma el control de
expedientes y analiza la razon
de archivo para aprobar,

¢ Aprueba razon de
archivo?

.

Recibe expediente con razon
de archivo aprobada, anota
razon y fecha de archivo,
archiva el expediente y el
duplicado de razon de archivo
en el control de archivo.

Fimma VoBo. y traslada los
expedientes con razon de
archivo

k Fin
- | \
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15.7 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA REMITIDA.

1. Auxiliar Juridico: Traslada documentos a enviar (oficios, informes o copia de
expedientes).

2. Secretaria: Recibe documentacion a enviar y establece si es necesario elaborar o corregir
providencia. Si elabora providencia, traslada al Jefe de la UMA para su revision (Sigue
paso 3). Si no elabora providencia, anota la documentacién en control de conocimiento
(Sigue paso 4).

3. Jefe de la UMA: Recibe y revisa el proyecto de providencia y analiza si la providencia es h”
satisfactoria. Si la providencia es satisfactoria, firma y traslada la misma a la Secretaria 7oK
(Sigue paso 4). Si no es satisfactoria, traslada el proyecto a la Secretaria para su
correccion (Regresa paso 2).

4. Secretaria: Recibe documentacion, anota la misma en control de conocimientos (Anexo 6)
y la traslada a Secretaria General, de la Procuraduria General de la Nacion para su envio
y recibe de ellos copia sellada y control de conocimiento firmando (Anexo 6).

5. Fin del procedimiento.

a) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA REMITIDA.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Auxiliar Juridico Traslada documentos a enviar.

Recibe documentacion a enviar y establece si es necesario
elaborar o corregir providencia. Si elabora providencia, traslada al
2 Secretaria Jefe de la UMA para su revisién (Sigue paso 3). Si no elabora
providencia, anota la documentacién en control de conocimiento
(Sigue paso 4).
Recibe y revisa el proyecto de providencia y analiza si la
providencia es satisfactoria. Si la providencia es satisfactoria, firma
3 Jefe de la UMA y traslada la misma a la Secretaria (Sigue paso 4). Si no es
satisfactoria, traslada el proyecto a la Secretaria para su correccion
(Regresa paso 2).
Recibe documentacion, la anota en el control de conocimientos
(Anexo 6) y la traslada a Secretaria General, de la Procuraduria

4 Secretaria . ; : .
General de la Nacién para su envio y recibe de ellos copia sellada
y control de conocimiento firmando.
5 Fin del procedimiento
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b) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA REMITIDA

15.7 PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA REMITIDA
é Secretaria
Auxiliar Juridico Jefe de la UMA
Inicio
r
Recibe  documentacién a
Traslada  documentos a  |enviar y eslablece si es|, /A\
enviar. "Inecesario elaborar o corregir u
providencia.
. Recibe y revisa el proyecto de
rgs]':::g’a, »-providencia y analiza si la
P : providencia es salisfactoria.
No \
N
% Ya ¢(Es salisfactoriala ™
P providencia?
[
Recibe documentacién, la
anota en el control de i ¥ i
Lp{conocimientos y la traslada af« :_lans?:dala Rovidenca. iy 2
Secretaria General, para su
envio
l
Y [
g g
|
[ Fin J |
\ .
— |
|
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15.8 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA.

1. Secretaria: Recibe correspondencia, sella de recibido el original y la copia, registra la
documentacién en el control de correspondencia recibida (Anexo 1)y traslada al Jefe
de la UMA.

o Jefe de la UMA: Recibe Ia correspondencia para conocimiento de la misma, margina y
la traslada a la Secretaria con instruccion.

3 Secretaria: Recibe la correspondencia, la registra en el control de correspondencia
recibida y entregada (Anexo 7), Y la traslada al Profesional de la Procuraduria, para su "’”fs’
tramite. / '

4. Profesional de la Procuraduria: Recibe documentacién, identifica el expediente al
que corresponde, folia las hojas que contenga el documento y lo adjunta al mismo.
Analiza la documentacion recibida para el diligenciamiento (Proceso 15.3):

5 Fin del procedimiento.

a) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

| No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES j
Recibe correspondencia, sella de recibido el original y la copia,
1 Secretaria registra la documentacion en el control de correspondencia recibida

(Anexo 1)y traslada al Jefe de la UMA.
Recibe la correspondencia para conocimiento de la misma,
margina y la traslada a la Secretaria con instruccion.
Recibe la correspondencia, la registra en el control de
3 Secretaria correspondencia recibida y entregada (Anexo 7), y la traslada al
Profesional de |a Procuraduria, para su tramite.

Recibe documentacion, identifica el expediente al que corresponde,

Profesional de la folia las hojas que contengan el documento y lo adjunta al mismo.

2 Jefe de la UMA

4 Procuraduria Analiza la documentacion recibida para el diligenciamiento
(Proceso 15.3).
5 | Fin del procedimiento.
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b) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

15.8 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Secretaria & Jefe de la UMA Profesional de la Procuraduria

|

Inicio ;

Recibe correspondencia, sella
de recibido el original y la
copia, regisira la
documentacién en el contral
de correspondencia recibida y
la traslada

| L

B N

Recibe la correspondencia, 1a
registra en el control de
correspondencia recibida y
entregada, y la traslada

- |

Recibe la correspondencia
para conocimiento de la
misma, margina y la traslada

Y

—

Recibe documentacion,
identifica el expediente al que
corresponde, folia las hojas
que contengan el documento
y lo adjunta al mismo. Analiza
la documentacion recibida
para el diligenciamiento

Proceso de

diligenciamiento de \
expediente
administrativo. 15.3

Fin )
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15.9 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION MENSUAL DE INSPECCION.

-

Viene del procedimiento 15.3 paso 5.

2. Profesional de la Procuraduria: Analiza el expediente para realizar inspeccion ocular
y lo traslada al Auxiliar Juridico, con el objeto de evidenciar el hecho generador de la
denuncia y recabar mayor informacion.

3. Auxiliar Juridico: Recibe expediente, elabora o corrige programacion de las
inspecciones mensuales (Anexo 8) y traslada el formato de inspecciones mensuales al
Jefe de la UMA para su aprobacion.

4. Jefe de la UMA: Recibe programacion mensual de inspecciones oculares y analiza si
autoriza. Si autoriza programacion mensual de inspecciones oculares, firma de Vo.Bo.
y lo traslada al Auxiliar Juridico para realizar solicitud de vehiculo (Sigue paso 5). No
autoriza programacion mensual de inspecciones oculares, devuelve el mismo al
Auxiliar Juridico, para que realice las correcciones (Regresa paso 3).

5. Auxiliar Juridico: Recibe programaciéon mensual de inspecciones oculares, realiza
solicitud de vehiculo y traslada la misma a la Unidad de Logistica y Transporte.

6. Unidad de Logistica y Transporte: Recibe solicitud de vehiculo, sella, firma copia y la
entrega al Auxiliar Juridico.

7. Auxiliar Juridico: Recibe solicitud de vehiculo firmada y sellada. Traslada solicitud de
vehiculo para archivo y programacion mensual de inspecciones para anotacion en la
pizarra a la Secretaria.

8. Secretaria: Recibe formato de inspecciones mensuales vy solicitud de vehiculo, para
archivo y anotacion de programacion de inspecciones en la pizarra.

9. Fin de procedimiento.
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PRCCURATAREA GEIPaRAL DF LA SEACRON

a) MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION MENSUAL DE INSPECCIONES

| No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 viene del procedimiento 15.3 paso B
2 Profesional de la Analiza el expediente para realizar inspeccion ocular y lo traslada al
Procuraduria Auxiliar Juridico.
Recibe expediente, elabora O corrige  programacion de
3 Auxiliar Juridico inspecciones mensuales (Anexo 8) y o traslada para su
aprobacion.

Recibe programacion mensual de inspecciones oculares y analiza
si autoriza. Si autoriza, firma de Vo.Bo. y traslada el mismo al
Auxiliar Juridico para realizar solicitud de vehiculo (Sigue paso 5).

4 Jefe de la UMA : i : 4
No autoriza programacion mensual de inspecciones oculares,

devuelve el mismo al Auxiliar Juridico, para que realice las
correcciones (Regresa paso 3).
Recibe programacion mensual de inspecciones oculares, realiza
5 Auxiliar Juridico solicitud de vehiculo y la traslada 2 la Unidad de Logistica y
Transporte.
6 Unidad de Logistica | Recibe solicitud de vehiculo, sella, firma copia y lo entrega al
y Transporte Auxiliar Juridico.
Recibe solicitud de vehiculo firmada y sellada, traslada solicitud de
7 Auxiliar Juridico vehiculo para archivo y programacion mensual de inspecciones a a
Secretaria.
Recibe formato de inspecciones mensuales y solicitud de vehiculo,
8 Secretaria para archivo y anotacion de programacion de inspecciones en |a
pizarra.
9 | | Fin del procedimiento.
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b) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION MENSUAL DE INSPECI _

é15.9 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION MENSUAL DE INSPECCION.

Profesional de la
Procuraduria

Inicio

|Analiza el expediente

| |para realizar
| linspeccion ocular y lof
| traslada

.

— | pinspecciones

imensuales y lo
traslada para su

aprobacion

Recibe programacion
mensual de
inspecciones oculares, 4-
realiza solicitud de

vehiculo y |a traslada

Auxiliar Juridico Jefe de la UMA

'Recibe expediente,
| lelabora o comige
| | programacion de

No

Unidad de Logistica y

Transporte Secretaria

Recibe programacién

mensual de
T"Plinspecciones oculares
| |y analiza si autoriza

cAutonza
programacio
n mensual
de
inspeccione?

Si

Firma de Vo.Bo. y Io
traslada para solicitud
de vehiculo

Recibe solicitud de
. s vehiculo, sella. fima
copia y lo entrega

7
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'15.9 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION MENSUAL DE INSPECCION.

— et

Profesional de la ; Unidad de Logistica y ;
Procuraduria Auxiliar Juridico Jefe de la UMA Tesnafiarts Secretaria
v

\Recibe  solicitud  de | ;r' y

| LY
vehiculo firmada ¥ ”’)\)‘\/
| sellada, traslada i

FDllﬁ[Ud de ‘vehiculu -
para archivo y

| programacion
|mensual
linspecciones.
Recibe formato de
inspecciones
mensuales y solicitud
.de vehiculo, para
- archivo y anolacion de
programacion de
inspacciones en la
| pizarra
|
h 4
Fin
|
1
|
[
|
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15.10 PROCEDIMIENTO DE'NOMBRAMIENTO PARA REALIZAR INSPECCION OCULAR A\ﬂf‘ .
INTERIOR DE LAREPUBLICA. >

1. Jefe de la UMA: Gira instrucciones para que elabore nombramiento del personal que'
realiza comision al interior de |a Republica y lo traslada a la Secretaria.

2. Secretaria: Recibe, elabora o corrige proyecto de nombramiento para realizar la
comision y lo traslada al Jefe de la UMA para su aprobacion.

3 Jefe de la UMA: Recibe proyecto de nombramiento y revisa si el mismo es correcto
para aprobar. Si es correcto el proyecto de nombramiento, aprueba, firma el v =
nombramiento y lo traslada a la Secretaria (Sigue paso 4). No es correcto el proyecto /4
de nombramiento, devuelve el mismo a la Secretaria para realizar correcciones, hasta ,}),, ’
que el mismo sea satisfactorio (Regresa paso 2). A

4. Secretaria: Recibe nombramiento autorizado y firmado por el Jefe de la UMA, coloca
sello de la Unidad y lo traslada al Auxiliar Juridico comisionado para la actividad.

5. Auxiliar Juridico: Recibe nombramiento autorizado Yy firmado por el Jefe de Unidad.
Traslada para tramitar formularios de Viaticos Anticipo, Viatico Constancia al Interior y
Viatico Liquidacion al Interior, a la Direccion Financiera.

6. Fin de procedimiento.

a) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE NOMBRAMIENTO PARA REALIZAR INSPECCION
OCULAR AL INTERIOR DE LA REPUBLICA.

No. RESPONSABLE \ DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES =1
Gira instrucciones para gue elabore nombramiento del personaj

Jefe de la UMA que realiza comision al interior de la Republica y lo traslada a la
Secretaria.

Recibe, elabora o corrige proyecto de nombramiento para realizar
la comision y lo traslada al Jefe de la UMA para su aprobacion.
Recibe proyecto de nombramiento y revisa si el mismo es correcto.
S es correcto el proyecto de nombramiento, aprueba, firma el
nombramiento y lo traslada a la Secretaria (Sigue paso 4). No es
correcto el proyecto de nombramiento, devuelve el mismo a la
Secretaria para realizar correcciones, hasta que el mismo sea
satisfactorio (Regresa aso 2).

Recibe nombramiento autorizado y firmado por el Jefe de la UMA,
coloca sello de la Unidad y lo traslada al Auxiliar Juridico.

Recibe nombramiento autorizado y lo traslada para tramitar
formularios de viaticos a la Direccion Financiera.

6 | Fin del procedimiento.

2 Secretaria

Jefe de la UMA

Secretaria

Auxiliar Juridico

AR ENERA
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b) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENT

INSPECCION OCULAR AL INTERIOR DE LA REPUBLICA.

O DE NOMBRAMIENTO PARA REALIZAR

115.10 PROCEDIMIENTO DEL NOMBRAMIENTO PARA REALIZAR INSPECCION OCULAR AL

INTERIOR DE LA REPUBLICA.

Jefe de la UMA

Inicio

|Gira instrucciones para que
elabore  nombramiento del
personal que realiza comision
2l interior de la Republica y o
| \traslada }

i
| Recibe proyecto de |

| |nembramiento y revisa si ol l4
\ T |mismo es correcto

i LEs correcto el
| nombramiento?

No

P ol I

Secretaria

Recibe, elabora O cormge
\proyecto de nombramiento
\para realizar la comision y lo!
traslada

|
|

-
|

Recibe nombramiento
_»-sutorizado, firmado, coloca
sello de la Unidad y lo traslada

Auxiliar Juridico

Recibe nombramiento
autorizada y lo traslada para
tramitar formularios de viaticos
a la Direccion Financiera

Fin

i _'ARCﬂNO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE MEDIC AMBIENTE.

ORIGINAL

ULTIMA ACTUALIZACION: 26 /06 / 2014

e \
pagina 72 deﬂ o




v : ) & MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE INTERNO
moﬂmnum

15.11 PROCEDIMIENTO DE INSPECCION OCULAR.

1. Auxiliar Juridico: Ubica, verifica y realiza inspeccion ocular in situ del proyecto, obra, \ /
industria, actividad o area denunciada por contaminacién, segun direccion /
proporcionada en la denuncia, completa el formulario de inspeccion ocular (Anexo 9) y
realiza informe escrito de inspeccion ocular (Anexo 10) y los traslada a |a Secretaria.

5 Secretaria: Recibe informe de inspeccién ocular en original y duplicado, sella, firma /’}?‘-1
de recibido, archiva el duplicado y traslada el original al Auxiliar Juridico. it

3. Auxiliar Juridico: Recibe el original del informe de inspeccion ocular, 1o adjunta junto
con el formulario de inspeccion (Anexo 9) al expediente, Y lo traslada para su
diligenciamiento al Profesional de Procuraduria.

4. Profesional de la Procuraduria: Recibe el expediente para su diligenciamiento
(Proceso 15.3)

5. Fin de procedimiento.

a) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION OCULAR

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Ubica, verifica y realiza inspeccion ocular in situ del proyecto, obra,
industria, actividad o area denunciada por contaminacion, completa
el formulario de inspeccion ocular (Anexo 9) y realiza informe
escrito de inspeccion ocular (Anexo 10) y los traslada.

Recibe informe de inspeccion ocular en original y duplicado, sella,
2 Secretaria firma de recibido, archiva el duplicado y traslada el original al
Auxiliar Juridico.
Recibe el original del informe de inspeccion ocular, lo adjunta junto
Augxiliar Juridico con el formulario de inspeccion (Anexo 9) al expediente, y lo
traslada para su diligenciamiento al Profesional de Procuraduria.

1 Auxiliar Juridico

4 \ Profesional de la Recibe el expediente para su diligenciamiento‘

Procuraduria
5 | | Fin del procedimiento.
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b) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION OCULAR

IEH PROCEDIMIENTO DE INSPECCION OCULAR

) Auxiliar Juridico l Secretaria Profesional de la Procuraduria

Ubica, verifica y realiza
inspeccion ocular in situ del
proyecto,  obra, industria,
actividad o area denunciada,
completa el formulario de
inspeccién ocular y realiza
informe escrito de inspeccion
ocular y los traslada.

Recibe informe de inspeccién
ocular en original y duplicado,
sella, fima de recibido,
archiva el duplicado y traslada
el original

Recibe el original del informe
de inspeccion ocular, o
adjunta junto con el formulario
de inspeccion al expedients, y
lo traslada

Recibe el expediente para su
diligenciamiento.

Proceso de
diligenciamiento de
expediente
administrativo. 15.3

'd

T S i
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16 ANEXOS

16.1 ANEXO 1. Informacién que se Registra en el Control de Correspondencia Recibida.

1. Fecha: en formato dd/mm/aa, se anota la fecha en la cual ingreso la correspondencia.
2. |nstitucion: nombre de la entidad o institucion que envia la correspondencia.
3. Remite: nombre de la persona que envia la correspondencia.
4. Referencia: indica la codificacién o numeracion con el cual el remitente identifica la o
correspondencia enviada. /}.j-;'
s !"217'
5  Folio: numero de folios que contiene la correspondencia. d
6. Asunto: descripcién detallada de la correspondencia que se recibe.
7. Destino: hace referencia a quien es dirigida la correspondencia.
8. Exp.: numero de expediente al que hace referencia la correspondencia recibida.
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16.2 ANEXO 2. Clasificacion por Tipo de Denuncia.

1. Contaminacion Atmosférica.

I

Contaminacién Audial.

Contaminacién Hidrica.

Contaminacién Suelo/Drenaje.

Contaminacion Visual.

Dafio en Contra el Patrimonio Natural / Depredacion Flora y Fauna Protegida.

Dafio en Contra el Patrimonio Cultural.

©® N o o & O

Desechos Soélidos/Basureros llegales.
9. Fincas del Estado.

10. Mesa de Trabajo.

11. Mineria.

12. Plagas y Vectores.

13. Usurpacion Areas Protegidas.

14. Otras.
:l'. ‘ “
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16.3 ANEXO 3. Informacion que se Registra en el Control de Expediente

1 Fecha: fechadela denuncia.

2 Nombre del Expediente: debe contener una descripcion de la problematica con la
clasificacién de la denuncia y el lugar donde se comete el hecho.

3. Denuncia: se indica la procedencia de la misma, por un medio escrito, via correo
electronico o correspondencia recibida.

4 Folios: numero de folios que contiene el expediente.
5. No. de Expediente: numero correlativo asignado al expediente, formado por un numero

de tres digitos secuenciales, separado por un guion y seguido del afo, ejemplo 000-
2014,

6. Observaciones: espacio reservado para consignar alguna referencia, razén de archivo
o acumulacion con otro expediente.

7. Encargado: nombre, firma'y fecha de recibido por el Profesional de la Procuraduria.
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16.4 ANEXO 4. Formulario de Denuncia

L)) UMA-PGN
Gobierno de Guulema'la * Asignaciin
Exp. No.

PfucMr-b Gﬂvﬁ‘& | Fighidn

FORMULARIO DE DENUNCIA

) " 1.- DATOS DEL DENUNCIANTE

T.1.- Nombre del Denuncinnte

1a. Dirceson para Redbir Natifienvianes

L3 Documento de (demificacion

No.Ded rriuln

No. De DI

) 11.- DATOS DE LA DENUNCIA

1Ly, Forma de Recepelon de b Denunein

Al lelefanies HI Pei mulul ) Ot

1L, Obpeto de In Denuncia o Fipo de © onfuminacidn

[Ty Persma o Entid

L4, Lugar Dunde se Cometli o Hedho Denuneiada B

M= Obsernddunes

L IL8.- Reeomendaciones o

TTi g Nembre de Tn Personn gue Recibe lu Denuncis

Fechn dv Ta Denunicia T Firmw del Denunclante

www gualemala gob gt

s
f
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16.5 ANEXO 5. Formulario Boleta de Instrucciones.

1 | BOLITA DI INSTRUCCIONTS

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION l
o, DE EXPEDIENTE
‘ UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE i

E ES I Vet dr Instrmccion:

B . et e e e St i

i

I et S e e e e
|

| ___:\

:'[ Frebadr G ' - . -
B

E_LI rcha .k lnﬂrm-rio:- 3

rzu-m — - ]

[ ——
-‘ - Pt de fustraerion i e S B
p—— e R e =
| I e B R -
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16.6 ANEXO 6. Informacion que se Registra en el Control de Conocimientos.

1. Numero de Conocimiento: numero correlativo, f

secuenciales, separado por un guion y seguido del afio en curso, ejemplo 000-2014.

2. Descripcion de la documentacién enviada a Secretaria General.

3. Fecha del dia en que se realiza el conocimiento.

‘!\4'

ormado por un numero de tres digitos
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16.7 ANEXO 7. Informacion que se Registra en el Control de Correspondencia Recibida y
Entregada.

1. Fecha: fechaen la cual se entrega la correspondencia.

2 Documento: descripcidn detallada de la correspondencia que seé entrega.
3. Folio: numero de folios que contenga la correspondencia.
4. Recibe: firma de la persona responsable que corresponda.
2R, S
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16.8 ANEXO 8. Formato de Programacién Mensual de Inspecciones.

a™y

N
— G\

Inspecciones Febrero 2014

- e

lun mar mié jue vie
3 INSPECCION 4  INSPECCION 5 ¢ 7
» Basurero ilegel en mercado de | @ Contamnacién industrial Mi-
Amatitlén 48.2012 ceoplast, colonie el Tesoro
» Corteminacitn atmosfénca x zona 2 de Mxco. Exp. 06-
fabrica de Block, zona d de 2014
Villa Nueva. Exp.71-2013
« Revisién Juzgedo de Mixco,
Microplast 02036-2013-00 549
Rovycmt. Rovycmt.
10 1 i2 12 14
17 18 19 20 INSPECCION 21 INSPECCION
o Cortaminecién x DS en el o Contamunacionx D5 enla
catén Mula Retahulen Exp colonia Espeiia zona 3 de
91-2013 Retalhules, Exp. 46-2013.
® Veriedero dlegel enls ertrads | @ Contaminarion xD.S.en le
ol municipic de Retaluleu. zona | de Retellleu. Exp
Exp. 15-2013 442013
o Veriedero degal enla lera » Centro Culturaly de exposi-
avenida de la zona | de Retal- cidn de artessruas de Retal-
huleu. Exp.21-2013 huleu es wilizado como bass-
» Vertedero ilegal ertre laday re0 legal Exp. 06-2012
4a aveniday 8s calle zona |
de Retalhuieu, Exp.32-2013.
Rov y cmi. Rov y emt.
24 25 26 kel INSPECCION 236 INSPECCION
« Contammacidnx PTDS en el « Comstrascidn e meldpco. Exp.
ranicipio de Abmolonga, Quet- | 24-2008
zltenango Exp 22012 o Basureros ilegales an Quatzalte-
» Basurero ilegal en el mancipio rango. Exp.01,80,82,110-
de Colomba, Quetzaltenango 2012
Exp. 54-2010
Wisc y entt
Wrsc y eme _J
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16.9 ANEXO 9. Formulario de Inspeccion Ocular.

PROCURADUKIA GENERAL DE LA NACION TECHA INSTECCION J
UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE joxe: k- lﬂ- J
. SWER PORMULATIO DE INSPECCION OCULAR ru-- ruu-h l
1 DATOS GENKXALES L — — =)
[ meeoRsACION DELDENUNCADO ]
rn_—l---—n--l- l It _J
e = —
= = i
Asttviced Ml da - ﬂ
Rarpreestanm Lapal | o 4J
[ ——— ] or
m.—u——.‘s
11, DATOS LABORALES
Smasda taborsl L M ML J. V. 8 D | Horaria Labanlde: a horss | Ntumero de Traba idores ]
iy e V. DATOS TECNICDS ' G|
Fsrem——rv—paer ol = [ amare do kemabucht: _J
r_l—dbrhn l = = [P ———— 4_}
|T_..-.u_..=,.a. l = | [ Namere de Ramoluchén: _J
Eﬁaum-nh—c—-. [[= [ o o de Ramcluciiom: 4_]
Codimndame s Ssmura: s dhad Immems lals o Artiicdad :
Narte
. Ounte
Sur
Este
|: : V. HALLAZOO Y 14 i
e Umpacte Negativo al Ambicate: | 8L [ we: [ ]
Sktema Atmadfirico | Saema Hidroo | masesna Edificn [ swsems Lsen [ miaenm maveo Patrinsoalo Oultursl
Saiiorvibraciis | Hmme /Furtculs e soa | Mo Liawidon / Drenecihon Bblidos
VL. F DELR
[——
Lattsdi | [ roacima: |
[ ot | g
| [ | =
= —
| [ tomstma_| _ ]
VIL OBSERVACKNES |

I Bervieloa. 1L Maquinaria i1 FTAR N.ﬁl-‘m.\'.nuﬂrpl.ﬂ.lq-ﬁd Industrial EPP. VIL (eatibn de Ricagpos.

N
=\
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16.10 ANEXO 10. Contenido del Informe de Inspeccion Ocular.
a) Antecedentes.
b) Descripcion de la inspeccion.
c) Conclusiones.
d) Recomendaciones.
e) Coordenadas geograficas del lugar.
f) Fotografias.
g) Formulario de inspeccion.
h) Varios.
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16.11 ANEXO 11. Formato de Boleta de Procuracion.

PROCURADURIA GENERAL DF 1A NACION [ -FECHA DE PROCURACION

UNIDAD DEMEDIO AMBIENTL. Win tn.-. l,m... j

HOLITTA DE PROCURACION M. fuicion 1. Fieal

L. DATOS GENERALES |

Fm de Expedientet | Duseripeién Expeicate:

e

]
— “
— )

Tustitaeion Visitada: ‘

| ]
T e

T N QU 1T~ RESULTADO m!.uan ]
-
m—

|
[ Nombee de In Persoin que cealiza bn Procarscl
|
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