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Procuraduria General de la Nacion

ACUERDO 364-2022
Guatemala, 8 de noviembre de 2022, 'y

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION |

CONSIDERANDO; -
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Repﬂblica;de Guatemala, el Decretq
512 del Congreso de la Repblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce I
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de |a Nacion,

CONSIDERANDO: |
Que el Decreto 512 del Congreso de la Repiblica de Guatemala Y sus respectivas reformas, establece quee
Procurador General de |3 Nacién, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como

los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de Ia
Institucion,

CONSIDERANDO: ,
Que mediante Acuerdo niimero 75-2021 de fecha 08 de diciembre de 2021, fue aprobado la actualizacién del
‘Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado, Area Medio
Ambiente”, y en virtud que el Departamento de Abogacia del Estado, Area Medio Ambiente de Ia
Procuraduria General de Ja Nacion, ha realizado una nueva actualizacion del manual mencionado con

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren Jos articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
6 ambos los decretos del Congreso de la Replblica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 26 de Ia
Presidencia de la Repiblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de |as Normas
Generales de Control Intemno Gubemamental, de la Contraloria General de Cuentas, !

. ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar Ia actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Abogacia del Estado, Area Medio Ambiente”, elaborado por el Depanamento de Abogacia del Estado,
Area Medio Ambiente de esta Institucion, el cual esta compuesto de 98 paginas, mismos que forman parte del
presente Acuerdo, los que se numeran y sellan,

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del P la_Nacion ngmero 75-2021 de fecha 08 de
diciembre de 2021.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado Area de Medio
Ambiente de la Procuraduria General de la Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

NOM. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE e
1 Despacho Superior Procé:r%d:‘l;gz:eral Copia certificada
2 Secretaria General Segrg;z?:](a) Qriginal
3 Direccion de Planificacion P?eilr:i?izzoarc?c’?n Copia certificada
R e e O e | Jete doedo | Gopi corns
Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
6 Inspectoria General Jefe dg;zzﬁa;ctoria Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General
de la Nacion, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de
esta Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede.
Ademas, la Direccion de Planificacion tendra la versién electronica en formato PDF, y junto con el
area interesada seran las Unicas que tendran la versién en formato Word para futuras
modificaciones.

1. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 26/06/2014 | Jefe de Medio Ambiente
2 TODAS ACTUALIZACION | 14/09/2021 |Jefe de Medio Ambiente
3 TODAS ACTUALIZACION | 26/10/2022 |Jefe de Medio Ambiente

2. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado Area
de Medio Ambiente, es un documento que brinda de forma ordenada, clara, sencilla y secuencial,
el conjunto de acciones o tareas que realiza el personal responsable de este Departamento, para
lograr el objetivo deseado de forma eficaz.

Asi mismo, es el instrumento o herramienta administrativa que se utilizara como material de
induccion y capacitacion para el personal del Departamento y de la Procuraduria General de la
Nacion, empoderando al mismo sobre los conocimientos del que hacer de esta Abogacia, asl
como para la evaluacion de los procesos como método de mejora continua.
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La funcién que desempefia el Departamento de Abogacia del Estado Area de Medio Ambiente
de la Procuraduria General de la Nacion, es ejercer por delegacion del Procurador General de la
Nacion, la representacion del Estado de Guatemala y funcion asesora de los érganos Yy
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, edéfico,
litico, bidtico, patrimonio cultural y natural, por medio de la aplicacion de la legislacion ambiental
vigente, coadyuvando de esa forma a la restauracion del entorno dafiado.

3. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente Manual,
tendran el significado siguiente:

a. Acusado: Persona a quien se acusa, atribuyéndole la culpa de una falta, de un delito o de un
hecho reprobable.

b. Agraviado: Es el sujeto que sufre la ofensa o el perjuicio que se infiere a una persona en si
misma y en su patrimonio. De igual forma se considera como agraviado a la victima afectada
por la comision de un delito. El Estado de Guatemala es victima en los procesos penales de
caracter ambiental, por lo que la Procuraduria General de la Nacién, en representacion y
defensa de los intereses del Estado de Guatemala, se apersona en dichos procesos ante los
juzgados en calidad de agraviado.

c. Ambiente o Medio Ambiente: Es el sistema de elementos biéticos, abidticos,
socioeconomicos, culturales y estéticos que interactuan entre si y que influyen sobre las
condiciones de vida de los organismos, incluyendo al ser humano.

d  Contaminacién: Es la introduccién o presencia de sustancias o elementos a un medio
(ecosistema) que induce una alteracion negativa al ambiente, provocando que este sea
inseguro, inestable y no apto al ser humano.

e. Contaminacién Auditiva: Es la alteracién, 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 introduccion de elementos como vallas, avisos comerciales, Y
anuncios que perturban y alteran los sentidos.

g. Criterio de Oportunidad: De acuerdo con la legislacion guatemalteca, el criterio de
oportunidad es la facultad que tiene el Ministerio Publico de abstenerse de ejercer la accion
penal, previa autorizacién judicial, debido a la escasa trascendencia social o minima
afectacion del ambiente, a circunstancias especiales en la responsabilidad del sindicado o
cuando este sufre consecuencias de un delito culposo, como es el caso de la pena natural. Si
se transgrede o incumple con las reglas de abstencion, el Juzgador tiene la facultad de
revocar la medida y retomar la persecucion penal en contra del imputado.

h.  Dafo: Efecto de dafiar, causar detrimento, perjuicio, menoscabo, dolor o molestia.
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Dafo Ambiental: Es toda accién, omision, comportamiento u acto ejercido por un sujeto, qgéfﬁ |
altere, menoscabe, trastorne, disminuya o ponga en peligro inminente y significativo, algdn~
elemento constitutivo del ambiente, rompiendo con ello el equilibrio propio y natural de los 7|’

ecosistemas.

Ecosistema: Comunidad de los seres vivos, cuyos procesos vitales se relacionan entre si y
se desarrollan en funcion de los factores fisicos de un mismo ambiente.

Georeferencia: La geoeferencia o georeferenciacion es el uso de coordenadas geograficas
(latitud y longitud y/o UTM) para ubicar o referenciar un punto en la superficie terrestre y
poder representarlo en un mapa cartografico. Utilizado en la inspeccién ocular para ubicar en
una fotografia aérea el sitio denunciado.

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

. In Situ: Expresion en latin que significa en el sitio o en el lugar, pero suele utilizarse para
describir un fenémeno o acontecimiento observado en el lugar. Esta expresion debe de
interpretarse con significado especifico y particular, segun el contexto donde se aplica.

Inspeccién Ocular: Es el método de verificacion in situ del cumplimiento de la legislacion
ambiental o para evidenciar el hecho generador de la denuncia, la cual tiene por objeto
realizar por medio de la observacion directa, una exploracién fisica del entorno ambiental para
determinar y detectar hallazgos anormales o impactos negativos al ambiente, producto de la
actividad humana; asi mismo se utiliza, para verificar la situacién anterior y posterior del
cumplimiento de los compromisos ambientales adquiridos por una persona acusada de un
delito penal ambiental (acusado), en el cumplimiento de las medidas impuestas a través de
una medida desjudicializadora.

Jefe: Jefe del Departamento de Abogacia Area de Medio Ambiente.

Medidas de Mitigacion: Son las recomendaciones técnicas realizadas por expertos, que se
plantean para prevenir, minimizar y/o, controlar la intensidad de los impactos negativos
producto del desarrollo humano, pudiendo ser estas obras de ingenieria o practicas de
gestion ambiental, las cuales aseguran el uso sostenible de los recursos naturales y la
proteccion del medio ambiente.

Medida Desjudicializadora o Salida Alterna: Medidas que evitan la necesidad de cumplir
con todas las etapas del procedimiento comun para obtener la solucién juridica al proceso
judicial y ademas evitan la aplicacion de la respuesta tradicional del derecho penal: la pena.
Estas son:

i.  Criterio de oportunidad.

i, Suspension condicional de la persecucion penal.

i, Conversion.

Medidas de Reparacién en Materia Ambiental: Son el conjunto de las recomendaciones
técnicas realizadas por expertos, que tienen por objeto restaurar a su estado original o natural
en la medida de lo posible el entorne ambiental dafiado, para devolver la estructura, funcion,
diversidad y dindmica a los ecosistemas.
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CC.

dd.

Nota de Archivo: Documento escrito utilizado con el fin de dar un cierre o archivar el
expediente, que justifica por medio de las actuaciones realizadas la comprobaciéon de la
inexistencia del hecho generador de la denuncia.

Organo Jurisdiccional: Son los juzgados que desarrolian la funciéon de atender las
reclamaciones a la realizacion del derecho; es decir, los juzgados en los que se plantean,
desarrollan y deciden los procesos (la aplicacion y administracién de justicia se realiza en los
érganos jurisdiccionales unipersonales (juzgados) y organos jurisdiccionales colegiados
(tribunales)).

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, 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 ofros.

Perjuicio: Dafio o detrimento material, fisico o moral.

Procedimiento Abreviado: Procedimiento especifico que permite prescindir del juicio oral y
publico (debate) caracteristico del proceso comun, y éste se sustituye por una audiencia ante
el Juez de Primera Instancia, que mantiene los principios del primero.

Razén de Archivo: Procedimiento administrativo plasmado en un documento, el cual tiene
por objeto justificar la conclusion de un expediente.

Recurso Natural: Son los bienes o servicios que pueden observarse en la naturaleza sin
mediar la intervencion del hombre, los cuales son susceptibles a ser aprovechados. Estos
tienen una influencia positiva en la economia de la humanidad, al ayudar a su desarrollo y
satisfacer necesidades.

Reparacién: Accion y efecto de reparar algo roto o estropeado. Desagravio, satisfaccion
completa de una ofensa, dafio o injuria.

Reparacién Digna: Es aquella que pretende el resarcimiento y reparacién de los dafos
causados por el hecho delictivo (en este caso los dafios cometidos al ambiente), a favor de la
victima o agraviado del mismo, determinara la responsabilidad civil de la persona que los ha
causado, es importante sefialar que dicha responsabilidad se extiende a la restitucion,
reparacién de dafios materiales, morales y a la indemnizacion.

Resarcimiento Ambiental: Es la reparacién, compensacion o indemnizacion por un dafio
ocasionado al medio ambiente.

Sistema: Es un conjunto de elementos que estén relacionados entre si, de forma légica y
estructurada.
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ee. Sistema Atmosférico: Es aquel definido por los componentes que forman la atmésfera, los~ | 7>
cuales se encargan de proporcionar una dindmica con todos los elementos (nitrégeno, ““f-..

g9.

hh.

Ii-

Kk.

oxigeno, argon, hidrégeno, 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 Edafico: Es aquel definido por la composicién 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 biolégicamente activo, constituido por una fraccion
mineral, procedente de la desintegracion o alteracion fisica, quimica de las rocas y una
fraccién organica producido por restos vegetales y animales.

Sistema Hidrico: Es aquel definido por una cuenca (porcién 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 interacciéon 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 |a tierra y conformado por el conjunto de rocas y
minerales.

Sujeto Activo: Es toda persona individual o juridica, publica o privada, que tiene derecho
a solicitar, tener acceso y obtener la informacion publica que hubiere solicitado conforme
lo establecido en la ley de Acceso a la Informacion Publica.

Suspension Condicional de la Persecucion Penal: Medida desjudicializadora que
detiene el ejercicio de la accion penal, durante un plazo no menor de 2 afios ni mayor a 5
afnos en el cual el imputado se somete a un régimen de prueba. Si al término de este
plazo no se ha violado el régimen, se produce la extincién de la accién penal. Si se
transgrede o incumple con las condiciones, el Juzgador tiene la facultad de revocar la
medida y retomar la persecucién penal en contra del imputado. Lo dispone el Juez de
Primera Instancia, en delitos cuya pena méxima no exceda de cinco afios y delitos
culposos, previa reparacion del dafio o tras haberse afianzado suficientemente la
reparacion.

Valoracién Econémica del Dafio Ambiental: Es el valor monetario asignado o equivalente a
la pérdida o al menoscabo de los recursos naturales (o servicios ambientales), producidos por
los procesos antropogénicos licitos o ilicitos.

mm. 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.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 26/10/2022 PAGINA 9 DE 98




T MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
BGP:%; DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE | - 20
i et e WAty MEDIO AMBIENTE
4.1 ACRONIMOS
Nim. | Sigla/ Acrénimo Significado
1 | AMSA Autor_idad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan.
> | AMSCLAE ?L;tfg?]?:rﬁzra el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan
3 |CGC Contraloria General de Cuentas.
4 |CONAP Consejo Nacional de Areas Protegidas.
5 |CONRED Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres.
6 |DAEAMA Departamento de Abogacia del Estado Area de Medio Ambiente.
7 |DCL Direccion de Cumplimiento Legal
8 |DS Despacho Superior.
9 |FDCA Fiscalia de Delitos Contra el Ambiente.
10 |FDCPCN Fiscalia de Delitos Contra el Patrimonio Cultural de la Nacion
Sistema de posicionamiento Global (por sus siglas en inglés Global
11 | GPS Positioning Systen)
12 |INAB Instituto Nacional de Bosques.
13 [IN SITU En el sitio 0 en el lugar.
14 |10 Inspeccion Ocular
15 | MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
16 | MARN Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
17 | MEM Ministerio de Energia y Minas.
18 | MINEDUC Ministerio de Educacion.
19 | MNP Manual de Normas y Procedimientos.
20 |MP Ministerio Publico.
22 | MSPAS Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
22 |0J Organismo Judicial.
23 |PGN Procuraduria General de la Nacion.
24 | SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental.
25 |UTM Co_ordenada universal transversal de mercator (por sus siglas en inglés
Universal Transverse Mercator)
26 |VEDA Valoracién Econdmica del Dafio Ambiental.
27 |VA Viatico Anticipo.
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28 |VC Viatico Constancia.
29 |VL Viatico Liguidacion.
30 |(Vo.Bo. Visto Bueno.

4, BASE LEGAL

NACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala.

Decreto Ndmero 1-86, Ley de Amparo, Exhibicion
Personal y de Constitucional.

Congreso de la Republica de
Guatemala

Decreto Numero 512, Ley Orgénica del Ministerio
Publico.

Decreto Ntimero 17-73, Cédigo Penal.

Decreto Numero 68-86, Ley de Proteccién y
Mejoramiento del Medio Ambiente.

Decreto Numero 2-89, Ley del Organismo Judicial.
Decreto Numero 4-89, Ley de Areas Protegidas.
Decreto Nimero 51-92, Cédigo Procesal Penal.
Decreto Numero 64-96, Ley de Creacién de la
Autoridad para el Manejo sustentable de la Cuenca y
del Lago de Amatitlan,

Decreto Namero 101-96, Ley Forestal.

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 Namero 25-97.

Decreto Niumero 48-97, Ley de Mineria.

Decreto Numero 90-97, Cédigo de Salud.

Decreto Numero 109-97, Ley de Hidrocarburos.
Decreto Numero 81-98, Ley para la Proteccién del
Patrimonio Cultural de la Nacién.

Decreto Numero 12-2001, Cédigo Municipal.

Decreto Numero 80-2002, Ley General de Pesca y
Acuicuftura.

Decreto Numero 36-04, Ley General de Caza.

Decreto Numero 7-2013, Ley Marco para Regular la
Reduccion de la Vulnerabilidad, la Adaptacién
Obligatoria Ante los Efectos del Cambio Climético y la
Mitigacién de Gases de Efecto Invernadero.

Decreto Numero 5-2017, Ley de Proteccién y
Bienestar Animal.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 26/10/2022

PAGINA 11 DE 98




e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
p@,}gk\ DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE

DE USO

MEDIO AMBIENTE INTERNO

ENTIDAD

DOCUMENTO

Contraloria General de Cuentas

e Acuerdo Interno A-028-2021, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental (SINACIG).

Jefe de Gobierno

e Decreto Ley Numero 106, Cédigo Civil.
s Decreto Numero 107, Coédigo Procesal Civil y
Mercantil.

Procuraduria General de la Nacion

e Acuerdo Numero 4-93, Creacién de la Unidad de
Medio Ambiente.

o Acuerdo Namero 025-2017, Organigrama Funcional
PGN.

o Acuerdo Numero. 026-2017, Reglamento Organico
Interno de la PGN.

e Acuerdo Numero 013-2018, Politica de Distribucion de
Expedientes de la PGN.

e Acuerdo Numero 195-2018, Politica de Interrelacion
de las Direcciones, Departamentos y Unidades para el
Optimo anélisis de Casos (Procesos), Definicion de
Estrategias y Abordaje de los Mismos.

o Acuerdo 59-2019 Visién, Mision, Principios y Valores
de la Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 59-2020 Politca de Actividades de
Capacitacién

e Acuerdo 61-2020 Politica de Control Interno

o Acuerdo Numero 108-2020, Reglamento de Personal
de la Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo Ndmero 20-2022, Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.

s Acuerdo Nimero 45-2022, Politica Anticorrupcion.

e Acuerdo Namero 54-2022, Politica de Comunicacion,
manejo y salvaguarda de informacion.

e Acuerdo Nimero 64-2022, Reglamento del Cédigo de
Etica de la Procuraduria General de la Nacién.

INTERNACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Organizacién de las Naciones
Unidas

e Declaracién de Estocolmo, 1972.

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

e Convenio de Viena para la Proteccién de la Capa de
Ozono, 1985.

e Protocolo de Montreal, sobre las sustancias que
agotan la capa de ozono, 1989.
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DOCUMENTO" 1 m o e =N

e Convenio de Basilea sobre el Control de !oé;',_

Movimientos  Transfronterizos, de los Derechos
Peligrosos y su Eliminacicn, 1989.

e Declaracion 'de Rio sobre el Medio Ambiente y el
Desarrollo, 1992.

e Convenio sobre Diversidad Bioldgica, 1992.

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

e Convencién de las Naciones Unidas de la Lucha
contra la Desertificacién y la Sequia, 1996.

e Protocolo de Kyoto, 1997.

» Protocolo de Cartagena sobre Seguridad de Ia
Biotecnologia del Convenio sobre la Diversidad
Biolégica, 2000.

» Profocolo de Cartagena sobre Seguridad de la
Biotecnologia del Convenio sobre la Diversidad
Biolégica, 2000.

e Tratado Internacional sobre los Recursos Fitogenéticos
para la Alimentacién y la Agricultura, 2001.

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

o Declaracion sobre Desarrollo Sostenible,
Johannesburgo, 2002.

e 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, Reptblica
Dominicana, El Salvador, Guafemala, Honduras,
Nicaragua y Estados Unidos de América sobre
Cooperacion Ambiental, 2005.

e Objetivos de Desarrollo Sostenible, 2015.

Organizacion de Estados
Americanos

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

Comité Permanente de la
Convencion (106 Partes
Contratantes)

» Convencién Relativa a los Humedales de Importancia
Internacional Especialmente como Hébitat de Aves
Acuaticas. (Convenio de Ramsar, 1971)

Cumbre de Presidentes
Centroamericanos

e Convenio Centroamericano de Biodiversidad, 1992.

Secretaria Integracion
Centroamericana

e Convenio Constitutivo de la Comisién
Centroamericana de Ambiente y Desarrollo, 1991

Consejo Centroamericano de
Bosques

e Convenio Centroamericano de Bosques, 1993.
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ENTIDAD : DOCUMENTO

Secretaria Pro Tempore de la

Convencion Interamericana para la e Convencién Interamericana para la Proteccion y
Proteccion y Conservacioén de las Conservacién de las Tortugas Marinas, 1993.

Tortugas Marinas

Asociacion de Estados del Caribe

e Convenio para el Establecimiento de la Zona de
Turismo Sustentable del Caribe, 1994.

Programa de Cooperacion « Capitulo 17, Ambiente DR-CAFTA, 2005.

Ambiental

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos realizados en
el DAEAMA, con la finalidad de formalizar y agilizar los procesos gue se realizan en el
mismo.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Servir de guia didactica para ratificar los conocimientos de los funcionarios de la PGN en
los diferentes cargos en lo relativo a la elaboracién de los manuales de normas y
procedimientos.

b. Organizar la experiencia y conocimiento de los procesos, estandarizando los pasos,
secuencias, distribucion de actividades y la forma de realizarlos, para eliminar la repeticion
de tramites innecesarios en el DAEAMA.

c. Servir de herramienta de consulta y capacitacién al personal del DAEAMA.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a. El presente Manual del Normas y Procedimientos, brinda una descripcion de las normas,
procesos y procedimientos del DAEAMA de la PGN.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en materia ambiental
del presente manual, se aplican al DAEAMA.

c. Para el cumplimiento del objetivo general del manual, es necesario que este instrumento
administrativo esté debidamente validado con las firmas de los responsables de
elaboracion, revision y autorizacién; y, posteriormente sea socializado, que permitira al
personal del DAEAMA enterarse y empoderarse de sus responsabilidades como parte
activa de los procedimientos.
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8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. El manual se actualizard, cuando se presenten circunstancias que asf lo aconsejen o
justifiquen.

b. Las actualizaciones se realizaran a solicitud del Jefe de Medio Ambiente o por
instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a los empleados y funcionarios de la
PGN que desarrollan actividades administrativas y sustantivas dentro y fuera de sus
instalaciones y en las Delegaciones Regionales en todo el territorio guatemalteco.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y deméas aspectos referidos en el presente
manual, deben ser aplicadas por el personal del DAEAMA, en el desempefio de sus
actividades.

10. POLITICAS Y/O NORMAS DAEAMA
EN MATERIA SUSTANTIVA

a. Ejercer por delegacion del Procurador General de la Nacion, la representacién del Estado
de Guatemala en materia ambiental.

b. Realizar la investigacion, verificacion y busqueda de soluciones que coadyuven a detener
y eliminar los factores de contaminacién, tala inmoderada de bosques y destruccion del
habitat humano, asl como de todas aquellas actividades que pongan en peligro la salud de
los habitantes de la Replblica de Guatemala.

c. En materia civil, plantear demandas segun instrucciones del Organismo Ejecutivo, que
tendran como objetivo implementar medidas de mitigacion y suspender aquellas obras
peligrosas, cuya actividad desarrolla impactos negativos al ambiente, asi también el
reclamo de dafios y perjuicios.

d. Solicitar el informe de valoracion econémica del dafio ambiental, segun el bien juridico
tutelado y el delito ambiental al ente estatal rector en materia (MARN, CONAP, INAB,
MEM y ofros), el cual contendra el monto del dafic ambiental y las medidas de
restauracion del entorno dafiado.

e. En los procesos penales de caracter ambiental, en los que los bienes juridicos tutelados
sean recursos naturales, patrimonio natural y cultural de la Nacién, debera constituirse
como agraviado en representacion de los intereses del Estado de Guatemala, ejerciendo
el derecho a la reparacioén digna.

f. Para la aplicacién de una medida desjudicializadora o salida alterna, el acusado debera
presentar un memorial dirigido al Jefe del DAEAMA, solicitando la anuencia del sefior
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Procurador General de la Nacion, indicando la medida y aceptando lo establecido el
informe de valoracién econémica del dafio ambiental.

g. Solicitar el proyecto de resarcimiento ambiental, segtn el bien juridico tutelado y el delito
ambiental al ente estatal rector en materia (MARN, CONAP, INAB, AMSA, AMSCLAE y
otros), de acuerdo al monto establecido en el informe de valoracion econémica del dafio
ambiental.

h  Para el consentimiento a que el acusado sea beneficiado con una medida
desjudicializadora, debera de haber dejado de realizar la actividad ilicita y restaurado el
entorno ambiental dafiado, dependiendo del sistema afectado.

i Para solicitar al Sefior Procurador General de la Nacion la autorizacién de aprobacion de
la aplicacién de la medida desjudicializadora, se elaborara un informe al DS conteniendo
el analisis y recomendacion del proyecto de resarcimiento ambiental, bajo los lineamientos
contenidos en el informe de valoracién econdmica del dafio ambiental y/o del proyecto. En
su momento, hacer del conocimiento al acusado y al ente investigador.

j. Para la aplicacion de una medida desjudicializadora, no se podra aceptar la
implementacién de los resarcimientos ambientales, en lugares distintos (jurisdicciones)
donde se cometié el dafio ambiental, salvo en circunstancias especiales y justificadas y
dependiendo del bien juridico tutelado.

k. Prohibicién de beneficiar a personas particulares, por medio de la implementacion de los
resarcimientos ambientales autorizados.

| En los casos en donde se apruebe la medida desjudicializadora del criterio de
oportunidad, verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en dicha medida, a
través de la 10 antes y después de la ejecucién del resarcimiento ambiental en el lugar,
cuando sea requerido.

m. Plantear denuncia ante la Fiscalia de Asuntos Internos del MP, en los casos de la FDCA
del MP donde se halla apersonado y no se brinden participacion a la PGN o cualquier
accion que en derecho corresponda (si procede, despues del analisis realizado), con la
finalidad de garantizar la defensa de los intereses del Estado de Guatemala.

n. Remitir a la FDCA del MP dependiendo de las circunstancias del caso, el informe de
valoracion econémica de dafio ambiental, haciendo ver que la pretensién de la PGN en su
calidad de agraviado para el resarcimiento ambiental, asciende a la cantidad del monto
total del informe.

0. Atender en lo posible las denuncias que no cuenten con la informacion exacta (direccion)
del lugar donde se cometio la contaminacion (deterioro ambiental) o por considerarse zona
roja (de alta peligrosidad).

p. Recibir bajo garantia de confidencialidad, toda la informacion de los denunciantes (Sujeto
activo) y/o contenida en el formulario de denuncias (Anexo1), asi como los datos
vulnerables de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 26/10/2022 PAGINA 16 DE 98




I MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
== | DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE INTERNO
e O o -l MEDIO AMBIENTE

g. Establecer contacto con el encargado de la garita de seguridad y solicitar la comuni.cé,_ciénz_f X N
con el representante legal, gerente general o encargado de la actividad, obra, industria-a.__| .

proyecto, al momento de realizar la 10, en el lugar denunciado por contaminacién, o en/su
caso, contactar a vecinos del area denunciada para recabar mayor informacion. C

EN MATERIA ADMINISTRATIVA

a. Generales

a. Brindar asesoria a las Delegaciones Regionales de la PGN, en los casos penales
de caracter ambiental que tramitan, en el momento que sea requerido.

b. Asignar a los oficios, providencias, procuraciones y nombramientos, de acuerdo con
el control del afio en curso, el nimero que se encuentre inmediatamente disponible
y registrar en el documento el nimero de tres digitos secuencial, separado por un
guion y seguido del afio en curso. (Ejemplo 001-2022).

c. Consignar la referencia al documento generado, mediante letras separadas por una
diagonal, utilizando las siglas en mayuscula de la PGN, DAEAMA vy quien firma el
oficio, y en minusculas quien elabora el mismo. (Ejemplo PGN/DAEAMA/MHG/cmt).

d. Imprimir en ambas caras, todos los documentos generados (oficio, nombramiento,
providencia, informes, efc...), con la finalidad de maximizar el uso de los recursos y
ser amigables con el medio ambiente, para utilizar menos papel.

e. Foliar las hojas de los expedientes (Oficio, providencia, informes y documentos
anexos).

f. Entregar las estadisticas mensuales que sean requeridas, de acuerdo a la
calendarizacion y requerimientos programados por la Direccién de Planificacion.

g. Los documentos que se reciban de otra Jefatura, Direccion, Departamento, Unidad
o de las Delegaciones Regionales de la PGN a su recepcion, debera verificarse que
los mismos estén foliados, o en su caso solicitar que lo realice quien los presenta,
previo a firmar y sellar de recibido.

h. Registrar la documentacion en el control del libro Correspondencia Recibida, con el
objeto de dejar constancia de lo remitido por las instituciones o particulares.

i. Anotar en el control del libro de Correspondencia Entregada la documentacion
recibida, con el objeto de dejar constancia la cadena de custodia de Ila
documentacion.

J. - No proporcionar a los sujetos activos la informacién (expedientes, informe, oficios,
providencias, certificaciones, constancias, u otros) que no hayan sido generadas por
el DAEAMA, contenida en los expedientes, por lo que la solicitud la debera dirigir a
la autoridad o entidad que en derecho corresponda.
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Trasladar al Jefe para su conocimiento, toda la documentacion recibida (oficios,
informes, providencias, notas de DS, circulares, memorandums, notificaciones y
otras), con el objeto de indicar las directrices que el caso amerite.

Anotar en el control respectivo y trasladar inmediatamente toda notificacién al Jefe o
en su defecto al Profesional de la Procuraduria encargado del expediente, con el
objeto de verificar si la misma contiene plazos para evacuar audiencias.

Verificar que la documentacién que se recibe (oficios, informes, providencias,
expedientes, notificaciones u otro), estén dirigidos al DAEAMA antes de firmar y
sellar de recibido.

Remitir a Secretaria General la documentacion que se envie a los destinos que se
encuentren dentro del perimetro de la Ciudad de Guatemala y a la Direccion
Administrativa la que corresponda al interior de la Republica.

b. Gestion de Expedientes

a.

En el diligenciamiento de los expedientes judiciales, se prohibe suspender
audiencias.

Colocar a los expedientes nuevos, una caratula de descripcion, en la cual se incluira
el numero y la identificacion del expediente; en la contra portada se le colocara la
boleta de instrucciones. (Anexo 2).

Incluir en la identificacion del expediente como descripcion minima: su origen
(medio de comunicacion o institucion), hecho denunciado, direccion del lugar donde
ocurrié el hecho (incluyendo municipio y departamento), posible delito, nimero de
expediente del MP (si fuera el caso), identificacion del proceso penal y juzgado o
tribunal donde se tramita (en caso tuviera control jurisdiccional), en la manera de lo
posible (Los datos de identificacion del expediente, en tanto se cuente con la
informacion, pueden quedar espacios en blanco en ausencia inicial de algun dato).

Efectuar la asignacion de expedientes en el control, el cual se codificara con un
numero de tres digitos secuencial, separado por un guion y seguido del afo en
curso. (Ejemplo 001-2022.)

Realizar la distribucion de los expedientes de acuerdo con los criterios estipulados
en la “Politica de Distribucién de Expedientes”, de conformidad con el Acuerdo 013-
2018, de fecha 07 de febrero de 2018.

Acumular un expediente nuevo, si ya existe uno que verse sobre la misma denuncia
y se encuentre activo; el expediente nuevo se conexa con el antiguo, debido a las
actuaciones que obran en este.

Proceder a la brevedad posible el archivo administrativo del expediente, una vez
resuelta la problematica ambiental que lo origind, dependiendo del caso y del
criterio del Profesional de la Procuraduria responsable del mismo.
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h. Asignar a los informes y registrar con el distintivo de 10 y DS, de acuerdo al control~/

del afio en curso, el numero que se encuentre inmediatamente disponible, con Uﬁ;ﬂ_
numero de tres digitos secuencial, separado por un guion y seguido del afio en
curso. (Ejemplos: 10 001-2022, DS 001-2022)

i. Al momento de realizar el archivo administrativo de un expediente, el Profesional de
la Procuraduria responsable del mismo, debera llevar el control que le servira para
remitirlo a la secretaria del DAEAMA.

J. Toda comision de 10 a realizar, estara conformada como minimo por dos miembros
del DAEAMA.

k. No brindar informacion referente a expedientes o estadisticas, si ésta no se solicita
o tramita por la via correspondiente, Unidad de Informacién Publica de la PGN, de
acuerdo con la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

11. RESPONSABILIDADES
Jefe:

a. Asesorar en materia juridico ambiental a funcionarios de organismos del Estado de
Guatemala, para la proteccion, preservacién, conservacién y mejoramiento del medio
ambiente guatemalteco.

b. Planificar, coordinar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades del
DAEAMA de la PGN, brindando las directrices necesarias al personal del Departamento.

c. Participar coordinadamente con MARN, MEM, MSPAS, INAB, CONAP, MAGA, CONRED,
Municipalidades, 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, restauracion y mejoramiento del medio ambiente
guatemalteco.

d. Representar por delegacion del Procurador General de la Nacion a la Institucion, en
reuniones convocadas por Diputados del Congreso de la Reptblica de Guatemala, a
efecto de solucionar aspectos relacionados con la problematica ambiental.

e. Intervenir en mesas de trabajo, paneles, foros y talleres con el objeto de velar por la
conservacion y mejoramiento del medioambiente, el cumplimiento de la legislacion
ambiental vigente y sobre el uso racional de los recursos naturales para el desarrollo
sostenible.

f. Realizar informes al DS, con el objeto de hacer del conocimiento al Procurador General
de la Nacion, de las actividades realizadas en mesas de trabajo con otras instituciones.

g. Analizar las propuestas para la autorizacion de las medidas desjudicializadoras, con el
objeto de que estas sean congruentes y coherentes al dafio ambiental ocasionado.
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Integrar por delegacion del Procurador General de la Nacion, la Junta de Representantes
de AMSA.

Integrar por delegacion del Procurador General de la Nacién, la Coordinacién Ejecutiva de
AMSCLAE.

Evacuar audiencias, interponer los recursos legales que correspondan, contra
resoluciones que afecten los intereses del Estado de Guatemala en materia ambiental, en
los casos de alto impacto o por carga laboral o situacion improvista sea necesario.

Analizar y proporcionar las directrices necesarias al personal del Departamento y a las
Delegaciones Regionales, a efecto de que mejoren todas aquellas propuestas tendientes
a ser autorizadas para la aplicacion de una medida desjudicializadora.

Asesorar al personal de las Delegaciones Regionales de la PGN, en relacion a los
diferentes casos penales de caracter ambiental.

. Realizar reuniones periodicas con el personal a su cargo, con el objeto de verificar los
casos de impacto.

Autorizar comisiones de |0 y firmar nombramientos, requerimientos de transporte, de
almaceén, solicitudes de informacion publica, notas de archivo y otros.

Y otras que el Procurador General de la Nacion disponga.
Profesional de la Procuraduria:

Atender consultas y asesorar en materia juridico ambiental a funcionarios de organismos
del Estado de Guatemala que se dedican a la proteccion, preservacion, conservacion y
mejoramiento del medio ambiente guatemalteco, en coordinacion con el Jefe de Medio
Ambiente.

Interponer denuncias y cuanta accion legal sea necesaria, en coordinacion con el Jefe de
Medio Ambiente en defensa de los intereses del Estado de Guatemala.

Diligenciar en la via administrativa expedientes relacionados con depredacion o
contaminacion del entorno ambiental guatemalteco, para lograr compromisos tendientes a
implementar medidas de mitigacién o bien la restauracion del entorno ambiental dafiado
en coordinacion con el Jefe de Medio Ambiente.

Iniciar demandas en la via judicial y dar seguimiento a los procesos judiciales, a efecto de
lograr la preservacion, conservacion y mejoramiento del medio ambiente, en coordinacion
con el Jefe de Medio Ambiente.

Constituirse como agraviado en representacion de los intereses del Estado de Guatemala,
en los procesos penales de caracter ambiental, evacuar audiencias por escrito y
comparecer a las que sean notificadas, interponer los recursos legales ordinarios y
extraordinarios, y cuantos remedios sean admisibles legalmente, contra resoluciones que
afecten los intereses del Estado de Guatemala en materia ambiental, en coordinacion con
el Jefe de Medio Ambiente.
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Procurar los expedientes que se encuentren en la FDCA y FDCPCN del MP y en los
diferentes organos jurisdiccionales.

Elaborar y remitir copia de la boleta de procuracién a la secretaria del DAEAMA, con &l ;.
objeto de agregar y actualizar la informacion en el registro correspondiente y caratula del ~

expediente.

Solicitar el informe de valoracion econémico de dafio ambiental, a la autoridad que en
materia corresponda, en los expedientes que cuenten con control jurisdiccional o en su
caso expediente en la FDCA y FDCPCN del MP que se encuentren en fase de
investigacion, verificar que contengan monto de indemnizacion, medidas correspondientes
a restituir el dafio ocasionado al ambiente, darios y perjuicios.

Analizar las propuestas para la autorizacion de las medidas desjudicializadoras, con el
objeto de que estas sean congruentes y acorde al dafio ambiental ocasionado, en auxilio
al Jefe,

Diligenciar los procesos judiciales que le sean asignados a la mesa de trabajo.
Llevar el control de la programacién de las audiencias judiciales de su mesa de trabajo.

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

. Apoyar al Jefe en realizar las diferentes capacitaciones programadas por la Unidad de
Desarrollo de Personal, a las Delegaciones Regionales de la PGN, en relacién con los
diferentes casos penales de caracter ambiental.

Participar, representando a la Institucién, en diferentes reuniones convocadas a efecto de
solucionar aspectos relacionados con la problematica ambiental cuando sea nombrado
por el Jefe o por el DS.

Realizar informes DS, para solicitar la anuencia o no, de un resarcimiento ambiental para
la aplicacion de una medida desjudicializadora.

Revisar de forma diaria y continua el buzén fisico asignado en el DAEAMA, para recibir la
documentacion, informes y/o notificaciones de los expedientes asignados a la mesa de
trabajo y firmar el control de correspondencia recibida.

Revisar de forma diaria y continua el Casillero Electrénico del OJ asignado, para recibir
las notificaciones electrénicas de los procesos judiciales que se encuentran en la mesa de
trabajo.

Continuar foliacién expedientes de la mesa de trabajo a su cargo.

Firmar la recepcién de expedientes.
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t.  Proteger y controlar los expedientes a su cargo, asignados por el Jefe de Medio
Ambiente.

u. Autorizar y firmar oficios elaborados por el Auxiliar Juridico, relacionado al
diligenciamiento de expedientes a su cargo.

v. Elaborar memoriales, informes, oficios, providencias y archivo de expedientes.

w. Firmar las notas cuando procede el archivo administrativo del expediente, cuando deja de
existir el hecho generador de la denuncia o se restaur6 el entorno ambiental dafado.

x. Asistir a todas las audiencias judiciales, teniendo prohibido suspender las mismas.
y. Asistira 10, cuando el caso lo requiera o a requerimiento del Jefe.

z. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Auxiliar Juridico:

a. Auxiliar al Jefe o al Profesional de la Procuraduria, en relacién al diligenciamiento de
expedientes administrativos.

b. Elaborar oficios relacionados con el diligenciamiento de los expedientes de la mesa de
trabajo a cargo del Profesional de la Procuraduria.

c. Realizar por orden del Jefe, IO a los diferentes lugares de la Republica, en los que se
tenga conocimiento o verifique que se efectud contaminacion o deterioro ambiental.

d. Elaborar el informe de 10 realizada por mandato del Jefe, con el objeto de documentar y
verificar el hecho denunciado.

e. Redactar el informe de 10 de la situacién antes y después del lugar, donde se realizara el
resarcimiento ambiental, con el objeto de verificar (documentando) el cumplimiento de los
compromisos adquiridos por el acusado en la medida desjudicializadora del criterio de
oportunidad, cuando sea requerido.

f  Procurar los expedientes que se encuentren en la FDCA o FDCPCN del MP, en los
diferentes 6rganos jurisdiccionales y en los juzgados municipales, en auxilio al Profesional
de la Procuraduria, cuando este lo requiera.

g. Elaborar y remitir copia de la boleta de procuracion a la secretaria del DAEAMA, con el
objeto de agregar y actualizar la informacion en el registro correspondiente y caratula del
expediente.

h. Elaborar la nota de archivo, al verificar que el hecho generador de la denuncia dejo de
existir, en los expedientes de la mesa de trabajo a cargo del Profesional de la
Procuraduria.
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i.  Atender denuncias que se hacen en el DAEAMA y llenar el formulario de denuncias, para
darle tramite al nuevo expediente.

j.  Apoyar al Jefe de Medio Ambiente en la elaboracion de estadisticas y de cualquier otra *. = 7
informacién, cuando le sea requerida.

k. Colaborar con el Profesional de la Procuraduria, en la foliacién de expedientes.

I Realizar programacion de IO de todos los expedientes que sean requeridos por el Jefe de
Medio Ambiente.

m. Llevar el control de la programacion de las audiencias judiciales del Profesional de la
Procuraduria.

n. Realizar el tramite al Departamento de Transporte y solicitar el traslado para realizar la |10

0. Dar respuesta a las solicitudes de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, de
acuerdo al nombramiento como enlace efectuado por el Jefe de Medio Ambiente.

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

q. Preparar el equipo a utilizar en las 10, consistente en cinta métrica, decibelimetro, GPS,
camara fotografica y libreta de campo.

r. Colaborar con la Secretaria del DAEAMA, en cuanto al envio de los expedientes
fenecidos a la Unidad de Archivo, con el objeto de realizar la limpieza del expediente,
consistente en retirar papeles flotantes, notas, grapas, clips y gancho, para luego
embalarlo y registrario en el formulario respectivo.

s. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Secretaria

a. Recibir, ordenar, clasificar, archivar, colocar o trasladar toda la correspondencia recibida y
remitida (documentacion, providencias, informes de 10, informes del DS, convocatorias,
noticias, oficios remitidos, oficios recibidos y otros), de acuerdo con las técnicas secretariales
y de archivo.

b. Resguardar los controles de correspondencia recibida, entregada, conocimientos, de
expedientes, transportes, formularios de denuncias y de notificacién de audiencias.

c. Efectuar el control de los oficios, providencias, nombramientos, denuncias remitidas al MP,
procuracion, informes de 10, informes del DS expedientes, medidas desjudicializadoras,
informes de respuestas de acceso a la informacion publica, archivos de expedientes, notas de

archivo, audiencias, mesas de trabajo y otros, que se utilizaran para realizar el informe de
estadisticas mensuales.

d. Colaborar con el Jefe, en el control de las audiencias programadas.
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Elaborar y colocar, la caratula y la boleta de instrucciones en cada expediente del
DAEAMA.

Formar el expediente respectivo e iniciar la foliacion del mismo previo a ser asignado y
entregado al Profesional de la Procuraduria.

Elaborar los sobres para ingresar los oficios, providencias u otros, que los Profesionales
de la Procuraduria necesiten enviar.

Registrar la documentacién en el control de conocimientos para el envio de la misma a
Secretaria General y a la Direccion Administrativa, segun sea el destino.

Registrar toda la documentacion recibida en el DAEAMA, en el control de
correspondencia recibida.

Registrar la documentacion entregada en el control correspondiente y colocarla de forma
inmediata en el buzén fisico creado para cada Profesional de la Procuraduria; de ser
necesario o por la urgencia de las diligencias contenidas en la documentacion, esta
debera ser escaneada y enviada al Profesional de la Procuraduria por correo electrénico,
con copia al Jefe de Medio Ambiente, para su conocimiento y diligenciamiento.
Atender el control de entrega, de convocatorias y archivo de correspondencia.

Programar mensualmente la agenda de las actividades tanto del Jefe de Medio Ambiente
como del personal del DAEAMA.

. Apoyar al Jefe en la generacion y elaboracion del informe de estadisticas y de cualquier
otra informacidn, cuando le sea requerida.

Atender llamadas telefénicas relacionadas con las diferentes gestiones realizadas en el
DAEAMA.

Atender a las personas que visitan el DAEAMA (atencién al publico).

Anotar todas las actividades (agenda mensual) en la pizarra, tales como mesas de
trabajo, foros, reuniones mensuales con instituciones del Estado de Guatemala, IO,
citaciones del Congreso de la Republica de Guatemala y evacuaciones de audiencias.

Solicitar transporte para el personal del DAEAMA que lo requiera.

Solicitar y coordinar la adquisicion de mobiliario, equipo, papeleria y utiles de oficina,
utilizando el formulario adecuado.

Fotocopiar los documentos que le sean requeridos por el Jefe.

Realizar el registro de la nota de archivo en el control de expediente y resguardar una
copia en el folder de notas de archivo.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DENUNCIA EN DOCUMENTO

NOM. | R’ESPONSABL’E : DESCRIPGION DE LAS ACTIVIDADES ;
. Atlende al denunmante recibe la denuncia, verlﬁca que este
1 Sacratarla foliada, sella y firma de recibido original y copia.
. Anota la denuncia en el control de correspondencia recibida
2 Secretaria (Anexo 3) y la traslada al Jefe.
Recibe, revisa la denuncia, gira instrucciones para su tramite
d “ate y traslada a la Secretaria.
Recibe la denuncia y revisa en el control de expedientes:
¢, Existe la denuncia?
a. Si, traslada la denuncia al Profesional de la
4 Secretaria Procuraduria responsable del expediente para su
incorporacion, contintia actividad 5.
b. No, traslada la denuncia al Jefe para su revisién,
continta actividad 7.
Profesional de la Recibe e incorpora la denuncia nueva al expediente
6 Procuraduria administrativo correspondiente, continua actividad 8.
Profesional de la Continua el diligenciamiento, ver procedimiento en Matriz
6 p . -
Procuraduria 12.3. Fin del procedimiento.
Recibe, clasifica la denuncia por el tipo de contaminacién
7 Jefe (Anexo 4), autoriza la creacion del nuevo expediente y lo
traslada a la Secretaria.
Recibe instrucciones, asigna numero, elabora caratula,
8 Secretaria coloca boleta de instrucciones y crea nuevo expediente
(Anexo 5).
Registra el nuevo expediente en el control de expediente
9 Secretaria (Anexo 5), lo asigna al Profesional de la Procuraduria que
corresponda y lo enfrega al Profesional de la Procuraduria
10 Profesional de la Recibe el nuevo expediente y firma el Control de
Procuraduria Expedientes.
Profesional de Ia Continua procuracion de expediente, ver procedimiento en
11 . .
Procuraduria Matriz 12.3
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DENUNCIA EN

DOCUMENTO
Diagrama de Flujo del Procedimiento de Recepcion de Denuncias en Documento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Recepcion de Denuncias en Documento
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12.2. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DENUNCIA ORAL

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Secretaria

Atiende a la persona que denuncia (presencial o via
telefénica) y la traslada con un Auxiliar Juridico, quien debe
realiza la recepcién de la misma, utilizando el formulario de
denuncia.

2 Auxiliar Juridico

Atiende y escucha al denunciante, llena el formulario de
denuncia (Anexo 1) con los datos proporcionados por él.

3 Auxiliar Juridico

Revisa el control de expedientes y verifica si la denuncia
existe:
¢ Existe la denuncia?
a. Si, traslada la denuncia al Profesional de la
Procuraduria responsable del expediente para que
la incorpore, continta actividad 4.
b. No, traslada el formulario de denuncia al Jefe para
su revision, continla actividad 6.

Profesional de la

Recibe la nueva denuncia, la incorpora al expediente

4 Procuraduria administrativo respectivo para su tramite.
Profesional de la Continia con la procuracion del expediente, ver
2 Procuraduria procedimiento en Matriz 12.3. Fin del Procedimiento.
Recibe, revisa, analiza y clasifica la denuncia segun el tipo
6 Jefe de contaminacion (Anexo 4), y autoriza la creacion del nuevo

expediente y lo traslada a la Secretaria.

7 Secretaria

Recibe denuncia e instrucciones del Jefe, asigha numero,
elabora caratula, coloca boleta de instrucciones, inicia la
foliacién de las hojas y crea nuevo expediente (Anexo 5).

8 Secretaria

Registra el nuevo expediente en el control (Anexo 5), lo
asigna y lo traslada al Profesional de Procuraduria que
corresponda.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe el nuevo expediente y firma el Control de
Expedientes.

Profesional de la

10 Procuraduria

Continta con la procuracién del expediente, ver
procedimiento en Matriz 12.3.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Recepcién de Denuncia Oral
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Recepcién de Denuncia Oral
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1
jRecihe deaunel 2 Recibe, revisa, analiza y
clasifica la denuncia segun el

tipo de contaminacion y
autoriza la creacién del nuevo
expediente y lo traslada.
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12.3. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE PROCURACION DE EXPEDIENTE |o
ADMINISTRATIVO ™

NUM. | RESPONSABLE |  DESCRIPCION DELAS ACTIVIDADES
Revisa, analiza y traslada el expediente al Auxiliar Juridico,
Profesional de la con las acciones administrativas a realizar para procurar la
Procuraduria reparacion del entorno ambiental dafiado y el cumplimiento
de la legislacion ambiental.
Recibe y revisa las acciones administrativas a realizar:
¢,Es necesario solicitar informacién?

a. Si, elabora proyecto de oficio dirigido al ente rector
2 Auxiliar Juridico y lo traslada con el expediente al Profesional de la

Procuraduria, contintia actividad 3.
b. No, programa de IO, ver procedimiento 12.9. Fin
del Procedimiento.
Recibe y revisa proyecto de oficio:
¢ Es satisfactorio?
Profesional de la a. Si, firma, sella y lo devuelve al Auxiliar Juridico,
Procuraduria continua actividad 4.
b. No, modifica el contenido y lo traslada al Auxiliar
Juridico para su correccion, regresa actividad 2.

4 Auxiliar Juridico Recibe oficio firmado, sellado y lo traslada a la Secretaria.
Recibe oficio, llena el Control de Conocimientos, y lo
traslada, ver procedimiento de Matriz 12.7.

5 Secretaria

Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Procuracién de Expediente Administrativo
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de aficio

PR/ -
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del entomo ambiental ——t———————» acciones administrativas a <— A

realizar
Realiza programacion

del Q. ver
Procedimiento 12.9

¢Es necesario solicitar ~ __noy
informacion? E

|

! Elabora proyecto de oficio | SERLEL e
——— dirigido al ente rector y lo |
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12.4. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE PROCURACION DE EXPEDIENTE JUDICIAL.

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Analiza expediente judicial y realiza la accion judicial
Profesional de la correspondiente, para apersonarse en el proceso judicial
1 Procuraduria como agraviado, en representacion de los intereses del
Estado.
Determina si requiere informacién adicional al ente rector
segun delito cometido (MARN, CONAP, INAB, etc):
. . Requiere informacion adicionai?
2 Profesmnalrde la a. Si, traslada expediente e instrucciones al Auxiliar
Procuraduria i o i .
Juridico, contintia actividad 3.
b. No, procura el expediente en el organo
jurisdiccional competente, continua actividad 5.
. - Recibe expediente judicial, instrucciones y lo procura en la
3 | Auxiliar Juridico | £noa EDCPCN del MP o en el OJ.
Elabora boleta de procuracion de expedientes (Anexo 7), en
4 Auxiliar Juridico la que anota la informacién recabada y lo traslada al
Profesional de la Procuraduria.
Analiza la informacién, traslada al Auxiliar Juridico el
Profesional de la expediente y requiere que elabore proyecto de oficio para
- Procuraduria solicitar informe técnico de VEDA al ente rector segun delito
cometido (MARN, CONAP, INAB, etc.).
Recibe, elabora proyecto de oficio para solicitar informe
6 Auxiliar Juridico técnico de VEDA al ente rector y lo traslada al Profesional de
la Procuraduria.
Recibe y revisa el proyecto de oficio:
¢ Es satisfactorio?
7 Profesional de la a. Si, firma, sella y lo devuelve al Auxiliar Juridico,
Procuraduria continua actividad 8.
b. No, modifica el contenido y lo traslada al Auxiliar
Juridico para su correccion, regresa actividad 6.
8 Auxiliar Juridico Recibe oficio firmado y sellado, y lo traslada a la Secretaria.
9 ——— Recibe ofic.io,. llena el Con?rol de Conocimientos y lo traslada,
ver procedimiento en Matriz 12.7.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Procuracién de Expediente Judicial
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12.5. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Profesional de la Revisa y analiza la informacién contenida en
1 Procuraduria el expediente.
Establece si las condiciones que originaron
la denuncia persisten:
¢ Persisten las condiciones que originaron la
denuncia?
a. Si, continda con la procuracion del
" Profesional de la expediente, ver procedimiento en
Procuraduria Matriz ~ 12.3. Fin del
Procedimiento.
b. No, ftraslada el expediente al
Auxiliar Juridico para que realice
razébn de archivo, continda
actividad 3.
Recibe el expediente, elabora y justifica el
. - proyecto de razon de archivo, y traslada el
3 Auxiliar Juridico expstladiente con el proyecto al Pl&'fofesiona[ de
la Procuraduria.
Recibe expediente y revisa proyecto de
razoén de archivo:
¢ Es correcta la razon de archivo?
. a. Si, firma, sella y la traslada al
4 Profeswnal'de i Auxiliar Juridico, continua
Procuraduria . o
actividad 5.
b. No, realiza cambios y la devuelve
al Auxiliar Juridico para su
correccion, regresa actividad 3.
. .. Recibe, la razén de archivo aprobada y la
3 Auilinruridice traslada con el expediente al Jefe. !
Recibe expediente con razén de archivo y
analiza la justificacion para aprobar:
{Aprueba razoén de archivo?
a. Si, firma de Vo.Bo., sella y
traslada el expediente con la
6 Jefe razén de archivo aprobada al
Auxiliar Juridico, continta
actividad 8.
b. No, traslada el expediente al
Profesional de la Procuraduria
para que realice las acciones

VERSION:; ACTUALIZACION
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necesarias para su procuracion,
continua actividad 7.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe y continta con la procuracion del
expediente, ver procedimiento de Matriz
12.3. Fin del Procedimiento.

8 Auxiliar Juridico

Recibe expediente y razén de archivo, hace
un duplicado de la misma y la anota en el
libro control y la traslada a la Secretaria.

9 Secretaria

Recibe expediente con razén de archivo y la
anota en el control de expedientes (Anexo
5), archiva el expediente y la copia en el
control de archivo.

10 Secretaria

Firma el control del Auxiliar Juridico de
recibido.

Fin del procedimiento.
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12.6. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTE JUDICIAL.

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Profesional de la
Procuraduria

Revisa y verifica si el expediente cuenta con resolucién
definitiva del érgano jurisdiccional competente:
¢ Finalizo el proceso judicial?
a. Si, traslada expediente al Auxiliar Juridico para
realizar razén de archivo, continta actividad 2.
b. No, continia con diligenciamiento de expediente
judicial, ver procedimiento en Matriz 12.4. Fin del
Procedimiento.

Auxiliar Juridico

Recibe el expediente, elabora y justifica el proyecto de razén
de archivo, y traslada el expediente con el proyecto al
Profesional de la Procuraduria.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe y revisa razén de archivo:
i Aprueba la razén de archivo?
a. Si, firma, sella y traslada al Auxiliar Juridico la razén
de archivo aprobada, continua actividad 4.
b. No, devuelve al Auxiliar Juridico la razén de archivo
para su correccion, regresa, actividad 2.

Auxiliar Juridico

Recibe, la razén de archivo aprobada y la traslada con el
expediente al Jefe, para su revision.

Jefe

Recibe, analiza el expediente si procede la razon de archivo:
.Aprueba razon de archivo?

a. Si, firma de Vo.Bo., sella y traslada el expediente
con la razon de archivo al Auxiliar Juridico, continua
actividad 6.

b. No, traslada el expediente al Profesional de la
Procuraduria y solicita realice las acciones
necesarias para su procuracion, ver procedimiento
en Matriz 12.4. Fin del Procedimiento.

Auxiliar Juridico

Recibe expediente y razon de archivo, hace un duplicado de la
misma y la anota en el libro control y la traslada a la
Secretaria.

Secretaria

Recibe expediente con razén de archivo, la anota en el control
de expedientes (Anexo 5), archiva el expediente y la copia en
el control de archivo.

Secretaria

Firma el libro de control del Auxiliar Juridico de recibido.

Fin del procedimiento
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12.7. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS A REMITIR.

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES | g c

1 Auxiliar Juridico

Traslada documentos a enviar (oficios, informes, copia de
expedientes, providencias, denuncias y otros), a la Secretaria.

2 Secretaria

Recibe documentacién a enviar y si es necesario elabora
providencia:
¢ Es necesario elaborar providencia?
a. Si, elaboray traslada providencia para su revision al
Jefe, contintia actividad 3.
b. No, anota la documentacién en control de
conocimientos, continua actividad 4.

3 Jefe

Recibe y revisa el proyecto de providencia, si es correcta:
¢ La providencia es correcta?
a. Si, firma, sella y la traslada a la Secretaria, continua
actividad 4.
b. No, traslada el proyecto para su correccién a la
Secretaria, regresa actividad 2.

4 Secretaria

Recibe documentacién, anota la misma en control de
conocimientos (Anexo 8) y la traslada de acuerdo al lugar de
envio:
¢ La documentacion es de la Ciudad de Guatemala?
a. Si, la traslada con conocimiento a la Secretaria
General. Fin de procedimiento.
b. No, la traslada con conocimiento a la Direccion
Administrativa. Fin de procedimiento.

Fin del procedimiento
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12.8. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA.

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Secretaria

Recibe documentacién (Notas DS, oficios, informes,
providencias, notificaciones u otros), verifica que esté foliada;
sella y firma de recibido original y copia, registra la
documentacion en el control de correspondencia recibida.
(Anexo 3)

2 Secretaria

Registra la documentacion en el control de correspondencia
recibida y entregada y la traslada. (Anexo 11.)
¢, Es documentacion para el Jefe?
a. Si, traslada la documentacién al Jefe para su
conocimiento, continua actividad 3.
b. No, verifica a que Profesional de la Procuraduria
corresponde la documentacién, continua actividad
4.

3 Jefe

Recibe, firma el control respectivo y analiza la documentacion,
para el tramite correspondiente.

4 Secretaria

Traslada y coloca la correspondencia recibida en el buzdn
fisico asignado al Profesional de la Procuraduria para su
tramite.

Profesional de la

Diario y continuamente revisa el buzén fisico asignado para

Procuraduria

5 . recoger la documentacion recibida y firma el control
Procuraduria ,
respectivo.
Analiza la documentacion recibida, la adjunta al expediente y
determina el tipo de expediente:
¢ Es expediente administrativo?
c. Si, adjunta la correspondencia al expediente
6 Profesional de la administrativo para su procuracion, ver

procedimiento en Matriz 12.3. Fin  del
Procedimiento.

d. No. Adjunta la correspondencia al expediente
judicial para su procuracién, ver procedimiento en
Matriz 12.4. Fin del Procedimiento.

Fin del procedimiento.
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12.9. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION DE INSPECCION OCULAR-

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE l'.'ﬁ'v-széT[vtDAD'E's-..-‘, B e

X

1 Profesional de la
Procuraduria

Analiza, instruye y traslada al Auxiliar Jﬁridico el expediénte
para realizar |. O.

2 Auxiliar Juridico

Recibe expediente con indicaciones, elabora programacion
mensual de |0 (Anexo 8) y lo traslada al Jefe.

3 Jefe

Recibe, analiza y autoriza programacion mensual de 10:
¢Autoriza programacion de 10?
a. Si, firma de Vo.Bo. y lo traslada al Auxiliar Juridico,
continua actividad 4,
b. No, devuelve para reprogramar las 10 al Auxiliar
Juridico, regresa actividad 2.

4 Auxiliar Juridico

Recibe programaciéon mensual de 10 autorizada, elabora
duplicado y la traslada la Secretaria.

5 Secretaria

Recibe el duplicado de la programacion mensual de 10 y la
anota en la pizarra.

Elabora solicitud de vehiculo, la cual firma y la traslada para

6 Secretaria firma al Jefe.
Recibe y revisa la solicitud de vehiculo:
¢ Es correcta la solicitud de vehiculo?
. Jefe a. Si, firma, sella, aprueba y la traslada a la Secretaria,

continua actividad 8.
b. -No, devuelve a la Secretaria para corregir la
solicitud de vehiculo, regresa actividad 6.

8 Secretaria

Recibe solicitud de vehiculo, elabora duplicado, y los envia a
la Unidad de Transportes y Logistica, para solicitarlo.

9 Secretaria

Archiva el duplicado de la solicitud de vehiculo firmada de
recibido en la Unidad de Transportes y Logistica.

Fin del procedimiento.
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12.10. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE NOMBRAMIENTO PARA REALIZAR
INSPECCION OCULAR AL INTERIOR DE LA REPUBLICA.

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Gira instrucciones para que se elabore nombramiento del
Auxiliar Juridico que realiza 10 y lo traslada a la Secretaria.
Recibe instrucciones y elabora proyecto de nombramiento
para realizar 10 y lo traslada al Jefe para su aprobacion.
Recibe, revisa y autoriza proyecto de nombramiento:
¢ Es correcto el nombramiento?
a. Si, autoriza, firma, sella y traslada el nombramiento
a la Secretaria, continlia actividad 4.
b. No, devuelve el nombramiento para que la
Secretaria realice correcciones, regresa actividad 2.
Recibe nombramiento autorizado, firmado y sellado por el
4 Secretaria Jefe, coloca sello del DAEAMA vy lo traslada al Auxiliar Juridico
nombrado para la actividad.
Recibe original, duplicado del nombramiento autorizado,
5 Auxiliar Juridico | firmado y sellado por el Jefe, firma de recibido el duplicado y
lo traslada a la Secretaria.
Recibe y archiva el duplicado del nombramiento en el control
respectivo.

1 Jefe

2 Secretaria

3 Jefe

7 Secretaria

Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Nombramiento para Realizar|. O, al Interior de la Republica

| Gira insfn.rca‘ones
| para que se elabore |
. nombramiento del

Jefe Secretaria Auxiliar Juridico
{ Inicio }
: ‘ PA
" s §|J
1 v

| Recibe instrucciones |

1y elabora proyecto de

" Auxiliar Juridico que |
realizal.O. ylo
traslada

Recibe, revisa y

realizar 1.0, y lo
traslada

nombramiento

T

o “iEs correcto &
“.nombramiento ? -

No

i Devuelve el

| nombramiento para
| que la Secretaria

| realice corecciones |

| autoriza proyecto de =

Autoriza, firma, sella y

5 i traslada el
=S ombramientoala |

Secretaria

: Recibe nombramiento
| autorizado, firmado y
+——» sellado por el Jefe,
coloca sello del

Recibe y archiva el

duplicado del

| nombramientoenel |~
: control respectivo. |

|

Fin

» nombramiento para

:‘iDAEAMA y lo traslada

Recibe original,
duplicado del
nombramiento

autorizado, firmadoy |
sellado por el Jefe, |
fima de recibidoel |
duplicadoylo |
traslada |

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 26/10/2022

PAGINA 55 DE 98




o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL BE Ui
L .%JR DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE | | TERNG
X SALES MEDIO AMBIENTE

12.11. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE VIATICOS.

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Solicita formularios de viaticos en Unidad de Tesoreria,
presentando nombramiento para realizar |0

Recibe, verifica nombramiento y lo devuelve junto con los
formularios de VA, VC y VL al Auxiliar Juridico.

Recibe el nombramiento, los formularios de VA, VC, VL y

1 Auxiliar Juridico

2 Unidad de Tesoreria

3 Auxiliar Juridico firma el control de constancia de recibido de la Unidad de
Tesoreria.
Llena el formulario de VA con los datos requeridos, le
4 Auxiliar Juridico adjunta el nombramiento y lo traslada a la Unidad de
Tesoreria.

Recibe el formulario de VA y lo revisa:
¢ Contiene errores o tachones el formulario de VA?
a. Si. indica al Auxiliar Juridico que debe solicitar
nuevos formularios, mediante un oficio dirigido
a la Unidad de Tesoreria, contintia actividad 6.
b. No, indica la hora al Auxiliar Juridico para
entregarle el cheque de VA. Fin del
procedimiento.
Recibe indicacién de la Unidad de Tesoreria y realiza
oficio solicitando nuevos formularios de viaticos.
7 Auxiliar Juridico Presenta oficio de a la Unidad de Tesoreria.
Recibe solicitud de viaticos y entrega nuevos formularios
de VA, VCy VL al Auxiliar Juridico, regresa actividad 4.

5 Unidad de Tesoreria

6 Auxiliar Juridico

8 Unidad de Tesoreria

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE VIATICOS.
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12.12. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE INSPECCION OCULAR

NUM. | RESPONSABLE 'DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Profes:onal'de la Traslada expediente al Auxiliar Juridico para realizar |O
Procuraduria

- o Recibe expediente y revisa los antecedentes del mismo para
2 Auxiliar Juridico - '
planificar la 10
Prepara el equipo de inspeccién que se necesite (Libreta de
3 Auxiliar Juridico | apuntes, camara fotografica, GPS, decibelimetro, cinta métrica,
casco, mascarilla, anteojos protectores, guantes y chaleco).
Verifica la disponibilidad de vehiculo en la Unidad de
Transportes y Logistica, para realizar la 10:
" . s, Hay disponibilidad de vehiculo?
% Auxiliar Juridico | © ’ a. pSi, se realiza la O continda actividad 5.
b. No, procede a reprogramar la 10, ver procedimiento
en Matriz 12.9. Fin del procedimiento.
- . Solicita firma en delegacion de PNC, para VC en el municipio
2 AuxiiarJandice gue corresponda, de acuerdo a la 10.
Ubica e identifica el lugar (inmueble), proyecto, obra, industria,
6 Auxiliar Juridico | actividad o area denunciada por contaminacién o dafio
ambiental segun denuncia. (Anexo 1).
- ‘o Georeferencia el lugar y procede a fotografiar el area externa
7 Auxiliar Juridico
para documentar.
Solicita hablar con la autoridad, gerente general, representante
8 Auxiliar Juridico | legal, propietario u otro, para que atienda la |10 a practicar en el
lugar identificado.
9 KielllaF Jiirdles Realiza la entrevista con la autoridad del lugar, para tratar el
motivo de la IO y documentar los hechos.
Requiere permiso para ingresar al lugar (inmueble), proyecto,
obra, industria, actividad o area denunciada por contaminacion
o dafio ambiental.
- . ¢Autorizan el ingreso?
1< Auxiliar Juridico a. Si, procede con la |O, continua actividad 11.
b. No, finaliza la IO y se retira del lugar, continua
actividad 15.
11 Auxiliar Juridico Solicita, 'idclantiﬁcar registr_os, patente§ y Iicen.cias, para verificar
el cumplimiento de la legislacién ambiental vigente.
Solicita realizar un recorrido a la autoridad del lugar para
12 Auxiliar Juridico veriﬁc.ar el hechp geﬁerador de la denuncia y los impactos
negativos al ambiente:
{Autorizan realizar el recorrido?
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a. Si, se procede con el recorrido para evidenciar el
hecho denunciado en compafiia y direccion de las
autoridades, continua actividad 13.

b. No, finaliza la 10 y se retira del lugar, continua
actividad 15.

Solicita permiso para tomar fotografias y anota lo observado en
el recorrido interno.

14 | Auxiliar Juridico | Finaliza la 10 y el recorrido con las autoridades del lugar.
Realiza informe escrito de |0 (Anexo 9) en original y duplicado,
y los traslada a la Secretaria.

Recibe informe de IO en original y duplicado, sella, firma de
16 | Secretaria recibido, archiva el duplicado y traslada el original al Auxiliar
Juridico.

Recibe el original del informe de 10, lo adjunta al expediente, y
lo traslada al Profesional de la Procuraduria.

Profesional de la | Recibe el expediente con informe de 10, para continuar con la
Procuraduria procuracién del mismo.

13 Auxiliar Juridico

15 Auxiliar Juridico

17 Auxiliar Juridico

18

Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de 10
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de 10
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de 10

Augxiliar Juridico Secretaria

Se procede con el
recorrido para evidenciar
_~8ie el hecho denunciado en
compaiiia y direccién de
las autoridades

-
v

Solicita permiso para tomar

“¢Autorizan realizar
el recorrido?

Finaliza la IQy se retira | fotografias y anota lo
del lugar observado en el recomido
i intemo.

|

Finaliza la 10 y el recomido
con las auteridades del

lugar.

|

Recibe informe de 10 en

Realiza informe escrito original y duplicado ,
L » delOenoriginaly — 1 sella, firma de recibido, |
duplicado, y los traslada archiva el duplicado y

traslada el original

B 4

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 26/10/2022

PAGINA 64 DE 98




Bracusam e Ganral 60 Nosdn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

MEDIO AMBIENTE

DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE

DE USO
INTERNO
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12.13. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE VIATICOS.

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Auxiliar Juridico

Llena formulario de VC, VL, elabora planilla de gastos
viatico e informe de comisién, segun nombramiento de 10
realizada y los trasladas al Jefe.

Jefe

Recibe, firma formulario VL, planilla de gastos viatico,
informe de comision de Vo.Bo. y los traslada al Auxiliar
Juridico.

Auxiliar Juridico

Recibe y traslada a Unidad de Tesoreria formulario VC,
VL, planilla de gastos viatico e informe de comision.

Unidad de Tesoreria

Recibe y revisa formulario VC, VL, planilla de gastos
viatico e informe de comision:
. Contiene errores o tachones el formulario de VL?
a. Si. indica al Auxiliar Juridico que debe solicitar
nuevos formularios, mediante un oficio dirigido
a la Unidad de Tesoreria, continta actividad 5.
b. No, indica que todo estda correcto. Fin del
procedimiento.

Auxiliar Juridico

Recibe indicacién de la Unidad de Tesoreria y realiza
oficio solicitando nuevas formularios de viaticos.

Auxiliar Juridico

Presenta oficio de a la Unidad de Tesoreria.

Unidad de Tesoreria

Recibe oficio de solicitud de viaticos y entrega nuevos
formularios de VA, VC y VL al Auxiliar Juridico, regresa
actividad 4.

Auxiliar Juridico

Llena Unicamente el nuevo formulario VL, segun

nombramiento de |0 realizada y lo traslada al Jefe.

Jefe

Recibe, firma el formulario VL y lo devuelve al Auxiliar
Juridico.

10

Auxiliar Juridico

Recibe y traslada a Unidad de Tesoreria todos los
formularios VC, VL, planilla de gastos viatico e informe de
comisioén, regresa actividad 4.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo Procedimiento Liquidacién de Viaticos
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Diagrama de Flujo Procedimiento Liquidacién de Viaticos
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Diagrama de Flujo Procedimiento Liquidacién de Viaticos
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12.14. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION DE AUDIENCIAS.

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Profesional de

Traslada al Auxiliar Juridico al ser notificado, las fechas de

1 i’ las audiencias judiciales a celebrar, para la calendarizacion
la Procuraduria .
de las mismas.
2 Auxiliar Recibe y anota las fechas de las audiencias en el control
Juridico mensual de audiencias.
3 Auxiliar Traslada el control mensual de audiencias (Anexo 10), a la
Juridico Secretaria.

4 Secretaria

Recibe el control mensual de audiencias y las anota en la
pizarra en el mes correspondiente.

5 Secretaria

Realiza solicitud de vehiculo en original y copia, y las
traslada a la Unidad de Transportes y Logistica.

6 Secretaria

Archiva la copia de la solicitud de vehiculo en el archivo
correspondiente.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION DE AUDIENCIAS.

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Programacién de Audiencias

Profesional de la Procuraduria

Augxiliar Juridico Secretaria
Inicio ]
i Traslada al ser |
: notificado, las fechas de | . Recibe y anota las
 las audiencias judiciales | | fechas de las audiencias
a celebrar, para la ' en el control mensual de |
calendarizacion de las | audiencias.
mismas.
Yy
Recibe el control

Traslada el control

| mensual de audiencias |

| mensual de audiencias y |
\las anota en la pizarraen *
el mes correspondiente .

l

Realiza solicitud de
vehiculo en original y
copia, ¥ las traslada a la
Unidad de Transportesy |
Logistica.

l

Archiva lacopiadela |
¢ solicitud de vehiculoen

el archivo
correspondiente .

VERSION: ACTUALIZACION
26/10/2022

FECHA:

PAGINA 71 DE 98




i MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL RE
-WQ_,L\ DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE | \—-pr
I N1 MEDIO AMBIENTE

12.15. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE LA MEDIDA
DESJUDICIALIZADORA.

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Profesional de la Recibe la propuesta del acusado, para optar a la
1 Procuraduria aplicacién de la medida desjudicializadora.
Verifica que el informe técnico de VEDA figure en el
expediente:
¢ El expediente cuenta con informe técnico de VEDA?
Profesional de la a. Si, verifica el monto del informe técnico de
2 Procuraduria VEDA, continta actividad 3.

b. No, realiza solicitud de informe técnico de
VEDA al ente rector en materia (MARN,
CONAP, INAB, etc.). Fin del procedimiento.
Analiza y compara la propuesta con el informe técnico
de VEDA:
¢La propuesta es coherente y congruente con el dafio
ocasionado?

Profesional de la ¢. Si, realiza informe para el DS, con la
3 Procuraduria propuesta, recomendaciones y lo traslada
al Jefe, continua actividad 4.
d. No, devuelve la propuesta al acusado para
que reformule la propuesta de acuerdo al
VEDA. Fin del procedimiento.
Recibe, revisa y analiza la propuesta y la
recomendacion del informe para el DS:
.. El informe es satisfactorio?
a. Si, firma, sella el informe de Vo.Bo. y lo
4 ot devgelve al -Profesional de la Procuraduria,
continta actividad 5.
b. No, realiza observaciones y correcciones al
informe para el DS y lo traslada al
Profesional de la Procuraduria, regresa
actividad 3.
Profesional de la Recibe el informe y la propuesta, y la traslada al DS
6 Procuraduria para la aprobacién de la medida desjudicializadora.

Recibe, analiza la propuesta e indica las

recomendaciones del caso para la aprobacion del

medida desjudicializadora:

6 DS ¢, Aprueba la propuesta?

a. Si, traslada por medio de Nota del
Despacho Superior la aprobacion de la
propuesta y la remite al Jefe, continla

VERSION: ACTUALIZACION ;
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actividad 7.

b. No, traslada por medio de Nota del| |

Despacho Superior la no aprobacion de la .

propuesta y la remite al Jefe, continta  ,;;-._‘ ~ b

actividad 9.

Recibe |la aprobacion para la aplicacién de la medida

7 Jefe desjudicializadora y la traslada al Profesional de la
Procuraduria.
Recibe la propuesta autorizada para la aplicacion de
Profesional de la la medida desjudicializadora de acuerdo a la
¢ Procuraduria propuesta y la socializa con el acusado. Fin del
procedimiento.
Recibe la no aprobacién para la aplicacion de la
9 Jefe medida desjudicializadora y traslada las instrucciones
a realizar, al Profesional de la Procuraduria.
Recibe la no aprobacién de la propuesta y se la
10 Profesional de la comunica al acusado, por no ser coherente vy

Procuraduria

congruente con el informe técnico de VEDA. Fin de
Procedimiento.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Autorizacién de la
Medida Desjudicializadora
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Autorizacién de la Medida Desjudicializadora
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12.16. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE REMISION DE OFICIO PARA QUE EL MARN
INICIE PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO.

Nim.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Profesional de la
Procuraduria

Revisa y analiza el expediente (documentacion, oficios,
informes, 10 y procuracion) para verificar el cumplimiento de
la legislacion ambiental.

Profesional de la
Procuraduria

Determina si la entidad denunciada
legislacién ambiental:
¢ Existe incumplimiento?

a. Si, traslada expediente y directrices para realizar
proyecto de oficio dirigido a la DCL del MARN por
incumplimiento a la legislacion ambiental, continia
actividad 3.

b. No, continGa con las acciones administrativas
para la procuracion del expediente, ver
procedimiento en Matriz 12.3. Fin del
Procedimiento.

incumple con la

Auxiliar Juridico

Recibe el expediente, prepara la documentacion de soporte
(informes u oficios) y elabora proyecto de oficio para remitirlo
a la DCL del MARN y lo traslada al Profesional de la
Procuraduria.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe, revisa proyecto de oficio y documentacion adjunta:
¢ Es satisfactorio el oficio?
a. Si, firma, sellay lo traslada al Auxiliar Juridico para
remitirlo al MARN, continua actividad 5.
b. No, modifica el contenido y lo traslada al Auxiliar
Juridico para su correccion, regresa actividad 3.

Auxiliar Juridico

Recibe oficio firmado, sellado y con documentacion de
soporte, y lo traslada a la Secretaria.

Secretaria

Recibe documentacion, llena el Control de Conocimiento y lo
envia a la Secretaria General.

Fin del procedimiento.
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Diagrama De Flujo Del Procedimiento de Remisién de Oficio para que el MARN Inicle Procedimiento Sancionatorio . L ~
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12.17. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR UNA DENUNCIA ANTE EL MP
POR LA POSIBLE COMISION DE DELITOS EN CONTRA DE LOS RECURSOS
NATURALES Y PATRIMONIO NATURAL Y CULTURAL DE LA NACION.

Nim.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Profesional de la
Procuraduria

Revisa y analiza el expediente (documentacién,
informes, 10 y oficios) por la posible comisién de un
delito en contra de los recursos naturales y el
patrimonio natural y cultural de la Nacion.

Profesional de la
Procuraduria

Determina si la entidad denunciada ha incurrido en Ia
posible comisién de delito:
¢ Existe delito ambiental?

a. 38l traslada al Auxiliar Juridico el expediente
e instrucciones para realizar proyecto
memorial de denuncia dirigida a la FDCA del
MP, continua actividad 3.

b. No, continlia con las acciones administrativas
para la procuracion del expediente, ver
procedimiento en Matriz 12.3. Fin del
Procedimiento.

Auxiliar Juridico

Recibe el expediente, revisa las instrucciones, prepara
documentacion de soporte y realiza proyecto memorial
de denuncia dirigida a la FDCA del MP y lo traslada al
Profesional de la Procuraduria.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe, revisa proyecto memorial de denuncia y
documentacion adjunta:
¢ Es satisfactorio el memorial de denuncia?
c. Si, firma, sella y traslada memorial para
Vo.Bo. del Jefe de Medio Ambiente, continua
actividad 5.
d. No, modifica el memorial y lo traslada al
Auxiliar Juridico para su correccion, regresa
actividad 3.

Jefe

Recibe y analiza
documentacion adjunta:
¢ Es procedente la denuncia?

a. Si, autoriza el memorial de denuncia y lo
traslada al Profesional de la Procuraduria
para que lo envie a la FDCA del MP,
contintia actividad 6.

b. No, contintia con las accicnes administrativas
para la procuracion del expediente, ver
procedimiento en Matriz 12.3. Fin del
Procedimiento.

memorial de denuncia y
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Profesional de la
Procuraduria

Recibe memorial de denuncia y lo traslada a la
Secretaria.

7 Secretaria

Recibe memorial de denuncia, llena el libro de Control
de Conocimientos, y lo traslada a la Secretaria General.
para remitirlo al MP.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Presentar una Denuncia Ante el MP por la Posible Comisién de
Delitos en Contra de los Recursos Naturales y el Patrimonio Natural y Cultural de la Nacién .
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para

Bresentar una Denuncia Ante el MP por la Posible Comisién de Delitos en Contra
Recursos Naturales y el Patrimonio Natural y Cultural de la Nacién .
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12.18. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DE DATOS DEL

EXPEDIENTE.

Nim, | RESPONSABLE

DESCRIPGION DE LAS ACTIVIDADES

1 Auxiliar Juridico

'Elabora copia simple de la b'ole‘ta de prdcuracich del

expediente y lo traslada a la Secretaria.

2 Secretaria

Recibe copia simple de la boleta de procuracién.

Compara la informacién del expediente en el control
respectivo, con la informacién contenida en la boleta de
procuracion.

4 Secretaria

Verifica si hay informacion adicional en la boleta de
procuracion, con el objeto de completar los datos del
expediente que hacen falta.
¢, Se actualiza la informacion?
a. Si, completa la informacién del expediente con los
datos proporcionados en la boleta de procuracién,
continua actividad 5.
b. No, se archiva la boleta de procuracion.

5 Secretaria

Archiva la boleta de procuracion.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DE DATOS DEL
EXPEDIENTE.

Diagrama de Flujo del Procedimiento Para Actualizacion de Datos del Expediente

Auxiliar Jurfdico

Secretaria

Inicio

= ] »
¥
Elabora copia simple
de la boleta de
procuracion del
expediente y 1o
traslada.

=P

Recibe copia simple
de la boleta de
procuracion

Compara la
informacion del
expediente en el
control respectivo,
con la informacion
contenida en la
boleta de
procuracion

Verifica si hay
informacién adicional
en |la boleta de
procuracion, con el
objeto de completar
los datos del
expediente que
hacen falta

¢ Se actualiza la
informacion?

Archiva la boleta de

S
|proporcionados en la;

Completa la
informacion del

expediente con los

datos

boleta de
procuracién

procuracion

Fin

i
i
i
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12.19. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE PREPARACION DE EXPEDIENTES PARA |

REMITIR AL ARCHIVO.

Num. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Secretaria

Revisa el expediente archivado para su envio.

Inicia la limpieza del expediente retirando todo tipo de grapas,

2 Becretarla clips, notas adheridas, etiquetas y notas adhesivas, etc.
Verifica la foliacion de las hojas.
) ¢ Estan las hojas foliadas?
3 Secretaria

a. Si, continua actividad 4.
b. No, continua y completa la foliacion de las hojas.

4 Secretaria

Retira gancho de metal y folder.

Secretaria

Une con cafiamo en lugar de colocar gancho de metal.

6 Secretaria

Registra el expediente con la informacién requerida en el
formulario proporcionado por el Archivo.

rg Secretaria

Empaqueta varios expedientes en torre, con una altura de 30
cm. y se amarran.

8 Secretaria

Coloca los paquetes en cajas plasticas.

9 Secretaria

Acompana las cajas con el formulario impreso.

10 Secretaria

Solicita cita al Archivo para llevar las cajas.

11 Secretaria

Presenta en Archivo, la caja, el formulario con la informacion de
esa caja y el archivo digital del formulario.

12 Secretaria

Realiza la entrega al Archivo.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 26/10/2022

PAGINA 87 DE 98




stk Chneinl 40 O N SR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE
MEDIO AMBIENTE

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE PREPARACION DE EXPEDIENTES
PARA REMITIR AL ARCHIVO.

Diagrama de Flujo del Procedimiento Preparacion de Expediente para
Remitir al Archivo.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Preparacion de Expediente para
Remitir al Archivo.

Secretaria

Une con cafamo en
lugar de colocar
gancho de metal.

—

Registra el
expediente con la
informacion
requerida en el
formulario
proporcionado por el
Archivo

!

Empaqueta varios
expedientes en torre,
con una altura de 30

cm. y se amarran

l
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en cajas plasticas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Preparacion de Expediente
para Remitir al Archivo.
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13. ANEXOS

13.1 ANEXO 1. FORMULARIO DE DENUNCIA

. | Asiguncién Ninero de
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION Expediente
g* Departamento de Abogacia del Eastado Area de
AT " Meddio Ambieute

I.- DATOS DEL DENUNCIANTE

L3.- Nambire del Denunciante

L= Dircecion para Reclir NoGhcation o

L3 Documento de 1denthicacion [ No, Teléfonos

UL

No.De Cédula

No. De DPI

I.- DATOS DE LA DENUNCIA

1La.- Forua e Recepeion de la Demuncia ]

A)YTelefonica [ m rerana [ 1 0won ]

11.2.. Objeio dela Deuunda o T5po de Comtaminacion

11.3.- Persona o Entidad Demuneiala

Il.g.- Lugar Dande se Cometit o] Heelio Denynciado

11.5.- Peticion’

I1.6.- Docunirnlagon e Adjunta

1.7, Olservaciones

[L3.. Recomendacioney

1L.o.- Nombre de Iy Persona que Revibe ks Denuncia

[ Fechn de la Denuncia | Firma del Denunciaote |

LS

Todoslox datow comsignados va exte formulario, s reciben bajo garantia de con fidencialidad, artivalo 22, uumerl
6, Ley de Acerse a la Informacién Phblics, Drerrto 57 2008,
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13.2 ANEXO 2. FORMULARIO BOLETA DE INSTRUCCIONES.

S— PROCURADURLA GENERAL DE LA NACION
y No. DE EXPEDIENTE
‘P’ DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO
e REA DE MEDIO AMBIENTE
G
o tereme et e BOLETA DE INSTRUCCLONES
1.- INSTRUCCIONES J

1o | Feduadelnstraccién: [
i

. [ Fech de Instrncién: I

3. ‘ Fechade Instrocdién: ‘

| FerhadeInstrocelén: |

5 | Fechadelnstracciin: ‘
|

. [ Fechn de Instroceiin:

=1 T

| Fechade Instroecion: T

= ‘ Fecia de Instroceién: ‘

. I Frchade Instroccian: I

T T+]

10 | Fechadelnsteoceién: ‘
I

. | FeehadeInstroceida: |
1.

e | Fechadelnstrucdén:
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13.3. ANEXO 3. INFORMACION 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. Institucion: nombre de la entidad o institucion que envia la correspondencia.

3. Remite: nombre de la persona que envia la correspondencia.

4. Referencia: indica la codificacion o numeracién con el cual el remitente identifica la
correspondencia enviada.

5. Folio: numero de folios que contiene la correspondencia.

6. Asunto: descripcion 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.

13.4. ANEXO 4. CLASIFICACION POR TIPO DE DENUNCIA.

1. Contaminacion Atmosférica.

2. Contaminacion Auditiva.

3. Contaminacion Hidrica.

4. Contaminacion Suelo/Drenaje.

5. Contra el patrimonio natural / cultural.
6. Contaminacion Visual.

7. Forestal.

8. Depredacion Flora y Fauna Protegida.

9. Desechos Sélidos/Basureros llegales.

10. Mineria.

11. Plagas y Vectores,

12. Usurpacion Areas Protegidas.

13. Usurpacion fincas del Estado de Guatemala.

14. Otras.
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13.5.

ANEXO 5. INFORMACION QUE SE REGISTRA EN EL CONTROL DE EXPEDIENTE

Fecha: fecha de la denuncia.

Nombre del Expediente: Descripcion de la problematica con la clasificacion de la
denuncia y el lugar donde se comete el hecho. Si el expediente cuenta con control
jurisdiccional, incluir nombre del acusado, delito, nimero de causa y juzgado o tribunal
que lo tramita.

Denuncia: Procedencia de la misma, por un medio escrito, via correo electronico,
correspondencia recibida o de institucion.

Folios: nimero de folios que contiene el expediente.

Num. de Expediente: nimero correlativo asignado al expediente, formado por un
numero de tres digitos secuenciales, separado por un guion y seguido del ario,
ejemplo 000-2018.

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

Encargado: nombre, firma y fecha de recibido por el Profesional de la Procuraduria
que fue asignado.

13.6 ANEXO 6. INFORMACION QUE SE REGISTRA EN EL CONTROL DE
CONOCIMIENTOS.

1.

Numero de Conocimiento: Numero correlativo, formado por un nimero de tres digitos
secuenciales, separado por un guion y seguido del afo en curso, ejemplo 000-2018.

Descripcion de la documentacion enviada a donde corresponda (dependencia
institucional de la PGN).

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

FECHA:
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13.7 ANEXO 7. FORMATO DE BOLETA DE PROCURACION.

- PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION FECHA DE PROCURACION
3 DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA  [Din: e Pﬂm
e DE MEDIO AMBIENTE
ii p-u IH. Inlcio: L Fimal;
ESOG G e 13 Hicidn BOLETA DE PROCURACION

[ L- DATOS GENERATES

L Némeo de Bpediente: | Deacripe én Expediente:

]mﬁuﬁa‘v-umm |

L

Ln:n de Causa: |

i Demamdada; ‘

[ 1.~ RESULTADO DE LA FROCURACION

H NN RInnE

Nowmbrs de In Femona que realiza s rocaradén:
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Inspecciones Marzo 2021

lun mar mié jue vie
i 2 2 4 5
2 9 10 1i i2
i5 16 17 18 19
22 Inspeccion Ocular 27 24 Inspeccién Ocular 25 26 Inspeccion Ocular

Zona 1, Ciudad de Guatemala
e Exp. 111.2021
Exp.l14-2021
Exp.123-2021
Exp.124-2021
Exp.125.2021
Exp.127-2021
Exp.132-2021

Zona 2 y 3, Ciudad de Guate-

mala

e Exp.050-2016
Exp.121-2021
Exp.130.2021
Exp.131.2021
Exp.135-2021

Zona 9,10,11 y 13 Ciudad de
Guatemala.

o Exp.115-2021

o Exp.122.2021

e Exp.128.2021

o Exp.129.2021

o Exp.139-2021

29 Inspeccion Ocular 30
San José Pinula

Villa Nueva, Villa Canales,
San Miguel Petapa

.
s Exp.012-2015 .
s Exp.052.2016 .
« Exp.070-2016 .
s+ Exp.451.2020 %
o Exp.l43-2021

Inspeccion Ocular

Exp.Denuncia nueva.
Exp.029-2013
Exp.005.-2019
Exp.023-2019
Exp.513-2020

2
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13.9 ANEXO 9. CONTENIDO DEL INFORME DE INSPECCION OCULAR.

a) Breve introduccion de la actividad realizada.

b) Antecedentes (si aplica).

c) Descripcion de la

d) Conclusiones.

inspeccion.

e) Recomendaciones.

f) Coordenadas geogréficas del lugar.

g) Fotografias.

h) Varios.

13.10 ANEXO 10. FORMATO DE PROGRAMACION MENSUAL DE AUDIENCIAS.

AUDIENCIAS MES DE AGOSTO 2021

Na. Exp. Exp. FBCA-MP Descripcion Juzgado/Tribunal Ho. Causa Sindicado/Acusado Delito F. Audiencia | H. Audiencia [ENCARGADC
12me. De P, P. especalizada en
i y Trafico Hlsgal de flora y fauna, sindicada Pedro o Trafice ilagal de .
206-2021 M0003-2021-096 Pirir Uy, Guatemala. C-01075-2021-00006 delitos contrael ambiente y patrimonin|  01075-2021-00006 {Pedro Pirir Uy hora y founa 02fago/2021 09:00 PiEM
cuttural de Gualemala
Trafice ilegal de flora y fauna (Tilandsias,
malites), sindicado Sebastian Antonlo Bocel |12 Pluripersonalde P.1.P.y 0. C. ¢l Sebastisn Antonio Bocel Trifico Hegal de T
tran MoA03. 201863 Lancerio, representante legal de L entidad AyP.C. Has<ea00p Lancerio / Zion Plants S. A. |Flora y Fauna 3ngazoz 00 i
Zion Plants, S, A C-01075-2021-00010
Atentada contra el Patrimonic Natural y . o |Atentado Cantra el
063.2021 | M0003.2020-348 [Cutural de la Nacin, sindieado Obed lraid L’ :"g"“‘“"" dePLPYDCel | 01076.202100023 |Obed issid Chicas Aminza |Patrimanio Naturaly| 08/agorzoz4 09:00 JRIOJ
Chicas Amaza, C-01075-2021-00023 B0, ICuhtural de la Nacién
Trafico ilegal de Nora y fauna (Tilandsias,
s palitos), sindicade Sebastian Antonio Bocel |12 Phuripersanal de P.1.P.y 0. C. el bastidn Antonio Bocel  [Trifice llegal de
1S-2021 | M0ao3.2018-658 Lancerio, representante legal de la entidad  |AyP.C HOTE2020:00010 || e vio ¢ Dion Plants S, B, |Fior y Fauna O8/agoreoxy 10500 e
Zian Plants. 8. A. C-01075-2021-00010
|Porventa de Cotorros frente blanea se sindica
¥ i al seflor Oscar Javier Tocay Pizan por ef deble 12 Pluripersonal de P, |, P, yD.C.el Trifico ilegal de .
152-2021 M0003-2021-103 e Traflco llegal de flora y tauna, en la 16 cate |A yP. C. 01075-2021-00008  |Ocar Javier Tocay Patzan ora y fauna D8/agoer2021 08:30 TMRBE
2-00, zona 10 de la Ciudad de Guatemala
Incumplimiento del
[Jorge Enrique Ortiz Alvarez, |Plan de Manejo
7 de P.I. P.N.y D. C. A de IProyectos y Procesos Forestal f Cambio
330-2020 | MO003-2013-198 |Caso Universidad del Istmo, Buntandls Rk Lot 01079-2017-00657 ivos, S. A./ de uso de suelo sin | 09/aga/2021 08:30 TMABE
Manuel Angel Pérez Lara,  [autorizacion /
Inis del Istmo Contra los recursos
forestales.
R ign y én de Recoleccion,
sin ion. Sergio Ivan Donis Castellon |utiizacion y
182-2021 | 10003-2015-00332 [sindieado Sergio lvan Donls Castelon. 7 Putpersenal de PLLP.Y DGl | 075200190042 |t fnversi 1.5, ialeacin de | 0%/ago/2021 | 40:30 PIRM
representante fegal de Iz entidad Inversiones |9 T A productos forestates
Madexport, S. A, [sin dacumentacién
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13.11 ANEXO 11. INFORMACION QUE SE REGISTRA EN EL CONTROL DE
CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y ENTREGADA.

1. Fecha: fecha en la cual se entrega la correspondencia.
2. Documento: descripcion detallada de la correspondencia que se entrega.
3. Folio: nimero de folios que contenga la correspondencia.

4. Recibe: firma de la persona responsable que corresponda.

13.12 ANEXO 12. FORMATO DE NOTIFICACION DE AUDIENCIAS ViA TELEFONICA.

=AND NOTIFICACION DE AUDIENCIA

PROCURADURiA GENERAL DE LA NACION

Departamento de Abogacia del Estado Area de Medio Amblente

FECHA DE RECEPCION: HORA:
1.- GENERAL

CALSA

JUZGADO:

DIRECCION

TELEFQNO:

SIHDICADO

CELTO

FECHA DE LA AUDIENCIA: HORA:

MOTIVO DE LA AUDIENGCIA

NOMBRE DEL NOTIFICACOR

NOMBRE DE OUIEN RECIBE LA LLAMADA

It.- OBSERVACIONES

Iit.- EXPEDIENTE

Mo. EXPEDIENTE!

ABOGADO ENCARGADC.

FECHA DE ENTREGA:

FIRMA CE RECIBIDO:
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Procuraduria General de la Nacion

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACTON - -t e e e

CERTIFICA:

Que las cincuenta fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su
lado anverso y reverso a excepcidén del folio uno impreso Unicamente en su
lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su original, las
que revelan integramente el contenido del Acuerdo nimero trescientos
sesenta y cuatro guion dos mil veintidds (364-2022), de fecha ocho de
noviembre de dos mil veintidds, documento que se encuentra en los
archivos respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General
de la Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo,
las hojas que certifico y extiendo la presente en hoja independiente, en la
ciudad de Guatemala, el ocho de noviembre de dos mil veintidés.

e
a‘d)é’é‘ejtyh&d' cevedo

Secretaria General (o
Procuraduria General de la Nacién = on

/PGNGuatemalaCficial
PBX: 2414-8787

o . Direccion: 15 avenida 9-69 Zona 13, Guatemala, Centro América.
O @PGNguatemala wAww.pgn.gob.gt



L



