Ministerio de
. Ambiente y
| Recursos Naturales

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 97-2026
GUATEMALA, 4 DE FEBRERO DE 2026
LA MINISTRA DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

CONSIDERANDO

Que el articulo 194 literales a), f) e i) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, regula que el Ministro
debe ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su Ministerio, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos
los negocios relacionados con su Ministerio y velar por el estricto cumplimiento de las leyes y la probidad administrativa.
Por su parte, el articulo 27 literal m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97, del Congreso de la
Republica de Guatemala, establece que es atribucion del Ministro dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras
disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme la Ley.

CONSIDERANDO

Que el articulo 7 del Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, Acuerdo
Gubernativo namero 73-2021, establece “El Ministro de Ambiente y Recursos Naturales es la maxima autoridad del
Ministerio, responsable de su direccion y conduccion politica, técnica y administrativa. Le corresponden las atribuciones
siguientes: {...) ¢) Dictar disposiciones para desconcentrar y descentralizar actividades, funciones y procesos técnico
administrativos; (...) aprobar los diversos manuales administrativos y operativos y emitir disposiciohes internas;”.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Nimero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, aprob6 las Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamentales, estableciendo en el numeral 3.1 Seleccién y Desarrollo de Actividades
de Control, literal b), de la Norma No. 3 NORMAS APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL, lo siguiente
“‘Establecer Procedimientos. [a maxima auforidad, a través de la unidad competente en materia de desarrollo de
procedimientos de la entidad, debe elaborar e implementar manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y
procesos refativos a las diferentes actividades de la entidad sujetas a control gubernamental y fiscalizacion. Los
manuales de procedimientos deben revisarse en funcion de las necesidades de la entidad para su actualizacion de
acuerdo con cambios en los procesos y funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos de control
ajusténdolos a la naturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y éreas de la entidad.”.

POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptian los articulos 194 literales a), f) e i) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala; 7 literales ¢), d) y €), 48, 52 literal j) y 59 del Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, Acuerdo Gubemativo niimero 73-2021; y, Norma 3,
numeral 3.1, literal b) de las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamentales, Acuerdo Nimero A-
039-2023 de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar bajo la estricta responsabilidad del Coordinador de la Unidad de Planlﬂcac:fon ~gl. Manual

Administrativo de Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio de Ambiente y Reoursos Naturales
Codigo: MP-UAJ-1, Version: 1, el cual consta de sesenta y tres (63) paginas y anexos. /
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Articulo 2. El Coordinador de la Unidad de Planificacion del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, debe girar
las instrucciones a donde corresponda, para que se efectlien los avisos, registros y actualizaciones necesarias, para

darle cumplimiento a las presentes disposiciones.

Articulo 3. Los casos no previstos dentro del Manual objeto de aprobacion, seran resueltos por las reglas del Derecho
Administrativo.

Articulo 4. Notifiquese el presente Acuerdo a la Unidad de Asesorfa Juridica, Unidad de Auditorfa Interna y la Unidad
de Planificacion, todos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Articulo 5. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.
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I. INTRODUCCION

El presente Manual Administrativo de Procedimientos, constituye un instrumento
técnico administrativo que establece las disposiciones normativas y los procesos
aplicables al cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria
Juridica del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN), en calidad de
6rgano responsable de brindar asesoria legal al Despacho Ministerial y a las demas
dependencias del Ministerio, a efecto de tener un criterio uniforme, ordenado vy

detallado para la ejecucion de sus actividades.

Dicho Manual permitira ademas, orientar la gestion interna y garantizar el desarrollo
eficiente de las funciones de la Unidad de Asesoria Juridica y servira de fuente
oficial de consulta de los procedimientos aqui contenidos, para el personal de la

Institucién y otras partes interesadas.

Cada procedimiento contiene su objetivo, alcance, normativa interna aplicable,
puesto responsable y la secuencia de pasos de las actividades conforme a las
competencias establecidas en el Reglamento Organico Interno del Ministerio de

Ambiente y Recursos Naturales y en el marco legal vigente.

En tai sentido, se tiene a bien presentar este Manual, el cual tiene una aplicacion
general y obligatoria para todo el personal de la Unidad de Asesoria Juridica, asi
como para aquellos servidores publicos que en el ejercicio de sus funciones,
requieran hacer uso de su contenido, ya sea como referencia normativa, guia de

actuacion o herramienta de apoyo en la toma de decisiones juridicas.

e T R S5 S S S (T o e va
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

» GENERAL

Disponer de un instrumento técnico administrativo que estandarice y guie, de forma
ordenada, sistematizada, secuencial y detallada, las normas y procedimientos
establecidos para el cumplimiento de las funciones y actividades que se ejecutan en
los procesos de la Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio de Ambiente y

Recursos Naturales.

> ESPECIFICOS

e Establecer las normas internas aplicables a los procedimientos de la Unidad de
Asesoria Juridica.

o Definir un criterio uniforme, secuencial y detallado para el desarrollo de las
actividades contenidas en los procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica.

e Optimizar tiempos de ejecucion, contribuyendo a la eficacia y la eficiencia

institucional con actividades de la Unidad de Asesoria Juridica.

.  AMBITO DE APLICACION

El presente Manual Administrativo de Procedimientos es de aplicacion general para
todo el personal que desempefia funciones en la Unidad de Asesoria Juridica del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, asi como para aquellos servidores
publicos que en el ejercicio de sus funciones, requieran de su consulta o aplicacion,
entre ellos el Despacho Ministerial y las diferentes dependencias del Ministerio que

requieran asesoria legal.

Pagina 6 de 63
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IV. NORMA DE APLICACION GENERAL

e La Unidad de Asesoria Juridica, dentro de la estructura administrativa del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, tiene funciones de apoyo técnico
y asesor en materia legal.

* La Unidad de Asesoria Juridica es el érgano responsable de asesorar y orientar
en materia legal, judicial y extrajudicial al Despacho Ministerial y a las demas
dependencias del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

* Toda documentacion que ingrese a la Unidad de Asesoria Juridica, debe
asignarsele un nimero de correlativo con el afio correspondiente, encontrarse
debidamente foliada, estamparle el sello de recepcién consignando fecha, hora
y rubrica o firma de la persona que recibe.

* El personal de la Unidad de Asesoria Juridica debera actualizar cada etapa de
la tarea que le fue asignada en el Sistema de Expedientes Juridicos, atendiendo
el Manual para Usuarios Operativos y Técnicos del Sistema SIDEJU, segln
corresponda.

* Los casos no previstos en el presente Manual, seran resueltos en su orden por:
la Coordinacién de la Unidad de Asesoria Juridica, la Autoridad Administrativa
Superior en los casos que aplique, o la Autoridad Superior.

¢ La Unidad de Asesoria Juridica dentro del marco legal aplicable, asume la
direccion y procuracion de todas las acciones judiciales y extrajudiciales en
cualquiera de las instancias jurisdiccionales del pais; emite dictamenes y
opiniones juridicas sobre las consultas que se le formulen en los casos
sefialados por la ley y cuando el Despacho Ministerial o demas dependencias lo
requieran; en la gestién de los recursos administrativos de conformidad con la
ley, evacua audiencia como 6rgano asesor legal; y, realiza otras funciones que

le sean asignados por el Despacho Superior.

Pdgina 7 de 63
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V. BASE LEGAL

El fundamento legal del presente manual es el siguiente:

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

o Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad, Decreto Numero

1-86 de la Asamblea Nacional Constituyente;
e Codigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley 107,

e Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la

Republica de Guatemala;

e Ley de lo Contencioso Administrativo; Decreto Nimero 119-96 del Congreso de

la Republica de Guatemala;

e Ley del Organismo Judicial, Decreto Nimero 2-89 del Congreso de la Republica

de Guatemala;

e Codigo Penal, Decreto Numero 17-73 del Congreso de la Republica de

Guatemala;

e Cddigo Procesal Penal, Decreto Numero 51-92 del Congreso de la Republica

de Guatemala;

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la

Republica de Guatemala;

e Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, Decreto Numero 68-86

del Congreso de la Republica de Guatemala;

e Ley Marco para Regular la Reduccion de la Vulnerabilidad, la Adaptacion
Obligatoria ante los Efectos del Cambio Climatico y la Mitigacion de Gases de

Efecto Invernadero, Decreto Niimero 7-2013 del Congreso de la Republica de

Pagina 8 de 63
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Guatemala;

Ley Organica del Ministerio Publico, Decreto Nimero 512 del Congreso de la

Republica de Guatemala,;

Ley de Acceso a ia Informacién Publica, Decreto Numero 57-2008 dei Congreso

de la Republica de Guatemala;

Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de

Guatemala;

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales,

Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, y sus reformas;

Reglamento de Evaluacién, Control y Seguimiento Ambiental, Acuerdo

Gubernativo Numero 137-2016, y sus reformas;

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
NuUmero 122-2016;

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo Numero 18-98;

Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Asesoria Juridica,
Acuerdo Ministerial Numero 596-2025 del Ministerio de Ambiente y Recursos

Naturales;

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo

Numero A-039-2023, emitido por la Contraloria General de Cuentas;

Guia para la Elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos para las
Instituciones del Organismo Ejecutivo, Acuerdo de Direccidon Numero D-2024-

171 de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Otras leyes y disposiciones aplicables segun el caso.
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VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. RECEPCION, ASIGNACION Y DILIGENCIAMIENTO DE DOCUMENTACION
QUE INGRESA A LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

1.1. OBJETIVO

Recibir, asignar y diligenciar todo requerimiento, informe, instruccion o cualquier otra
documentacion relacionada con temas del ambito de competencia de la Unidad de
Asesoria Juridica que provenga del Despacho Superior, dependencias del

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales o de usuarios e instituciones externas.

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la recepcion de la documentacion que contenga
un requerimiento, informe, instruccion u otro, proveniente del Despacho Superior,
dependencias del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales o de usuarios e
instituciones externas y finaliza con la emisién y entrega de la respuesta, el
diligenciamiento segln corresponda, o con la asignacion del procedimiento

especifico.

1.3. NORMAS ESPECIFICAS

1.3.1. Toda documentacién que ingrese a la Unidad de Asesoria Juridica, debe
asignarsele un numero de correlativo con el afio correspondiente,
encontrarse debidamente foliada, estamparle el sello de recepcion

consignando fecha, hora y rubrica o firma de la persona que recibe.

1.3.2. Toda solicitud recibida debe registrarse en el Sistema de Expedientes

Juridicos.

Pdgina 10 de 63

7 avenida 3-67, zona 13. Ciudad de Guatemala e PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt



Ministerio de
Ambiente y
I Recursos Naturales

1.3.3. La documentacion recibida sera asignada y entregada al personal
responsable segun corresponda, mediante Nota de Asignacion segun

indique el Coordinador/a de la Unidad de Asesoria Juridica.

1.3.4. La persona responsable a quien se asigne la documentacion, la
analizara, emitira y trasladara la respuesta o la diligenciara segun

corresponda.

1.3.5. Se considera responsable a quien se asigne la documentacion segun
corresponda: al Asesor Juridico, Analista Juridico, Procurador,
Secretario, Notificador o cualquier otro puesto dentro de la Unidad de

Asesoria Juridica.

1.3.6. El Coordinador/a de la Unidad de Asesoria Juridica dirige, coordina,
asigna y supervisa que el diligenciamiento de la documentacion se

desarrolle conforme a la normativa aplicable.
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1.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recepcidn, asignacion y
o0 Ay , b o Procedimiento: | diligenciamiento de documentacion que
. | Ministerio de ingresa a la Unidad de Asesoria Juridica
g Ambiente y Cédigo: PR-UAJ-01
| Recursos Naturales [rocha: Enero 2026
* Version: UNO
Pagina: 1de?2
Unidad Unidad de Asesoria Area . o
administrativa: | Juridica responsable: SNidegenissetoTia il
Paso

Responsable Actividad

No.

Recibe documentacion, revisa foliacion y verifica que sea la consignada en

la solicitud.

01. | ¢Estacorrecta?

1.1. Si: continta a paso No. 02.
Secretaria de la UAJ ) o )
1.2. No: devuelve el expediente, indicando la razén para correccion.

Regresa a paso No. 01.

Estampa el sello de recepcion en el original y en la copia de la
02. | documentacion, coloca fecha, hora y firma; la escanea, la registra en el

Sistema de Expedientes Juridicos y lo entrega a Coordinador/a de la UAJ.

Revisa la documentacion, asigna al responsable que considere para la
Coordinador/a de la emision y traslado de la respuesta o el diligenciamiento respectivo. Solicita

UAJ 03. elaboracion de la Nota de Asignacion y entrega la documentacion a la
Secretaria de la UAJ.

) Recibe la documentacion, elabora Nota de Asignacion y entrega al
Secretaria de la UAJ 04 .
* | responsable asignado.

Recibe la documentacion, firma la Nota de Asignacion y analiza su
contenido.

Asesor/Analista Juridico
o Procurador de la UAJ 05. ¢Corresponde dar seguimiento a la documentacion?

5.1. Si: emite la respuesta o realiza el diligenciamiento y entrega a

Secretaria. Contintia a paso No. 06.

Pagina 12 de 63
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5.2. No: archiva la documentacién, segun sea el caso. Fin del

procedimiento.

) Recibe la documentacién y proyecto de respuesta, y entrega al
Secretaria de la UAJ 06.

Coordinador/a de la UAJ para Visto Bueno.

Recibe y revisa que la respuesta se adecue a la documentacion.

Coordinador/a de la

; Esta de acuerdo?
UAJ 07. | ¢

7.1. Si: firma, sella, da el visto bueno y devuelve. Contintia a paso No. 08.

7.2. No: devuelve para correccion. Regresa a paso No. 05.

Reproduce fotocopia de los documentos y traslada a la Unidad

08. Administrativa que corresponda.

Secretaria de la UAJ . s . i ;
Digitaliza la documentacion con el respectivo sello de recepcion y lo registra

09. | en el Sistema de Expedientes Juridicos, archiva la fotocopia fisica e informa

al Asesor/Analista Juridico o Procurador que corresponda.

_ ] Verifica que se ha concluido con la gestion y diligenciamiento y actualiza en
Asesor/Analista Juridico _ _ . _
10 el Sistema de Expedientes Juridicos consignado la etapa actual
o Procurador de la UAJ ’ o
“Finalizado”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.5. DIAGRAMA DE FLUJO

PR-UAI-01 “Recepcion, Asignacion'y Diligenciamiento de documentacion queingresaaila Unidad de /Asesorialuridica”

Asesor/Analista Juridico o

Secretaria de la UAJ Coordinador/ade lalUAJ Procurador de la UAJ

01. Recibe documentacién, revisa foliacion y
verifica que sea la consignada en la solicitud.

1.2. Devuelve expediente indicando la razén
para comreccion.

1 03. Revisa la documentacion, asigna al responsable,
P> solicita elaboracion de la Nota de Asignacién y
entrega documentacién a Personal Designado.

02. Estampa sello de recibido, escanea,
registra en sistema y entrega a Ccordnadcrlal

64. Riec;m'z la docun;r;{aglén, elégara_Ng{;'&é]
Asignacion y entrega al responsable

it sty

‘[ 05. Recibe documentacion, firma la Nota de
| Asignacion y analiza sucontenido.

cCorrespondedar
seguimiento?

06. Recibe la documentacién y proyecto L ] 5.1. Emite la respuesta o readiza el
de respuesta, y entrega al Coordinador/a. ]‘ | diligenciamientoy entrega a Secretaria.
AN CR x can = i =

‘{ 07. Recibe y revisa que la respuesta se
adecte a la documentacion

7.1. Firma, sella, da el visto buenoy 08. Reproduce fotocopias y traslada a la
entrega. Unidad Administrativa que corresponda.

10. Verifica que se ha concluido con la gestion
y diligenciamiento y actualiza en el Sistema de
Expedientes Juridicos.
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2. ANALISIS Y EMISION DE DICTAMEN U OPINION JURIDICA

2.1. OBJETIVO

Realizar un analisis legal fundamentado sobre un asunto o tema en especifico,
mediante la emisién de Dictamen u Opinién Juridica, en los casos sefialados por la
ley y cuando asi lo requiera el Despacho Ministerial u otras dependencias del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, asi como por iniciativa propia cuando

lo estime conveniente a los intereses del Ministerio.

2.2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud y finaliza con el traslado
del Dictamen u Opinién Juridica al Despacho Ministerial o a la dependencia
solicitante y la actualizacién de la etapa “Finalizado” en el Sistema de Expedientes

Juridicos.

2.3. NORMAS ESPECIFICAS

2.3.1. El Dictamen u Opinion Juridica debera versar sobre el criterio,

interpretacion o consejo legal del asunto en consulta.

2.3.2. El Dictamen Juridico contendra la estructura y forma siguiente: Asunto,

Antecedentes, Fundamento Legal, Analisis y Dictamen.

2.3.3. La Opinion Juridica podra contener la estructura siguiente: Asunto,
Antecedentes, Fundamento Legal, Analisis y Opinion; o bien elaborarse
en formato de Oficio, seglin se considere por la Coordinacion de la

Unidad de Asesoria Juridica, dependiendo el asunto.
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2.3.4. A la solicitud del Dictamen u Opinién Juridica debera acompariarse los
antecedentes y la documentacion de respaldo, debiendo incluir el o los

dictamenes técnicos que se relacionen con el asunto.

2.3.5. A la solicitud de Dictamen u Opinién Juridica debera incluirse el
Dictamen Financiero o Presupuestario segin corresponda, cuando el
asunto conlleve acciones financieras, presupuestarias, de contabilidad o

tesoreria.

2.3.6. Se emitira Oficio de Previo, antes de emitir Dictamen u Opinion Juridica,
cuando se estime necesario requerir antecedentes, informacion
adicional o complementaria, dictamen u opinién a otra dependencia o su

ampliacion, rectificacion o ratificacion.

2.3.7. La solicitud de Dictamen u Opinion Juridica debera requerirse con la

debida anticipacion.

2.3.8. El visto bueno de la Procuraduria General de la Nacion en un Dictamen
Juridico, sera requerido cuando se estime necesaria su revision y con el
objeto de lograr la mayor uniformidad y concordancia en los diversos

puntos de vista.

2.3.9. El Dictamen Juridico debera ser concluyente en cuanto a la viabilidad

legal del asunto en consulta.

2.3.10. La Opinion Juridica contendra el andlisis legal del asunto en consulta,

pudiendo conllevar un criterio conclusivo, dependiendo el asunto.

2.3.11. El Asesor Juridico de la Unidad de Asesoria Juridica a quien le sea

asignado un expediente para emision de Dictamen u Opinion Juridica

Pagina 16 de 63
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debera realizar el andlisis legal conforme a la jerarquia de las leyes, la
doctrina y jurisprudencia segun el caso, realizando una interpretacion e

integracion de las normas vigentes aplicables al caso concreto.

2.3.12. El Asesor Juridico de la Unidad de Asesoria Juridica a quien le sea
asignado un expediente para emision de Dictamen u Opinion Juridica,
debera atenderlo en forma oportuna y eficaz, debiendo actualizar la

etapa “Finalizado” en el Sistema de Expedientes Juridicos.

2.3.13. El Coordinador/a de la Unidad de Asesoria Juridica dirige, coordina y
supervisa que el Dictamen u Opinion Juridica contenga el andlisis legal
conforme a la jerarquia de las leyes, la doctrina y jurisprudencia seguin
el caso, realizando una interpretacion e integracion de las normas

vigentes aplicables al caso concreto.

2.3.14. Procede la emision de una Adenda de un Dictamen u Opinién Juridica,
para ampliar, modificar o rectificar el contenido del mismo, la cual se

hara conforme a la estructura formal.
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2.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

0O AR, B ocadiniatite: Andlisis y emision de Dictamen u
S w & % | Ministerio de | Oplnidr Jurldica
¢ | | * Ambientey Codigo: PR-UAJ-02
- %% . | Recursos Naturales| Fecha: Eneio t0ee
Yargup” | Version: UNO
Pagina: 1de?2
Unidad Unidad de Asesoria Area : ! .
administrativa: | Juridica responsable: Lnidatdepsesonasurdica
Responsable | "> Actividad

Recibe y revisa solicitud de Dictamen u Opinion Juridica y entrega al

SedRElags ety 01. Coordinador/a de la UAJ.

Coordinador/a de la Recibe, revisa la documentacion y designa al personal para el analisis

UAJ 02. y elaboracion de Dictamen y Opinién Juridica.

Recibe el expediente y analiza su contenido para elaborar proyecto de

dictamen u opinién juridica.

03. ¢Necesita mas informacion?
3.1. Si: emite oficio de previo solicitando antecedentes, informacion

, adicional o dictamen a otra dependencia. contintia a paso No. 04.
Asesor/Analista

o 3.2. No: contintia a paso No. 05.
Juridico de la UAJ

Recibe informacion solicitada para continuar con la elaboracion del

04. Dictamen u Opinién Juridica. Regresa al paso No. 03.
Elabora el proyecto de Dictamen u Opiniéon Juridica y entrega al
05. Coordinador/a.
Recibe y revisa el proyecto de Dictamen u Opinion Juridica.
Coordinador/a de la
06 ¢Esta de acuerdo?
UAJ )

6.1. Si: firma y sella documento y entrega a la Secretaria de la UAJ.

Continta a paso No. 07.
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6.2. No: Realiza las observaciones y devuelve documento. Regresa a

paso No. 05.

Elabora providencia de traslado, completa foliacion del expediente y

07. gestiona la validacién del Coordinador/a de la UAJ.
Traslada el expediente a la dependencia solicitante adjuntando el
Secretaria de la UAJ | 08. Dictamen u Opinién.
Digitaliza la documentacion entregada (Providencia y Dictamen u
09. Opinion Juridica), lo registra en el Sistema de Expedientes Juridicos,
archiva documentos e informa al Asesor/Analista de la UAJ.
) Verifica que la solicitud ha concluido y actualiza en la Documentacion
Asesor/Analista .
10. de Ingreso del Sistema de Expedientes Juridicos consignado la etapa

Juridico de la UAJ

actual “Finalizado”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 19 de 63

7 avenida 3-67, zona 13. Ciudad de Guatemala ¢ PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt



| Ministerio de
” Ambientey
I Recursos Naturales

'/

< v
ArpmpY

2.5. DIAGRAMA DE FLUJO

PR-UAJ-02 “Analisis y Emision de Dictamen u Opinion Juridica”

Secretaria de laUAJ Coordinador/a de la UAJ Asesor/Analista Juridico de'la UAJ

02. Recibe, revisa la documentacion y
designa al personal para el analisis y
elaboracion de Dictamen y Opinién Juridica.

03. Recibe el expediente y analiza su contenido para
elaborar proyecto de Dictamen u Opinién Jurfdica.

01. Recibe y revisa solicitud de Dictamen HEY
u Opinién Juridica y entrega.

\4

¢ Necesita mas informacion?

3.1. Emite oficio de previo solicitando
antecedentes, informacién adicional o
dictamen a otra dependencia.

A 4
04. Recibe informacién solicitada para
continuar con la elaboracién del Dictamen u
Opinién Juridica.

A 4

06. Recibe y revisa el proy ecto de Dictamen u 05. Elabora el proyecto de Dictamen u Opinién g
Juridica y entrega al Coordinador/a.

6.2. Realiza observaciones y devuelve | _
documento.

07. Elabora providencia de traslado, v
completa foliacién del expediente y 6.1. Firna y sella documento y entrega.
gestiona la validacion del Coordinador/a.

08: Traslada el expediente a la
dependenciaisolicitante:

»| 10. Verifica que la solicitud ha concluido y
" actualiza en el sistema.

Pagina 20 de 63
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3. ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

3.1. OBJETIVO

Elaborar el contrato administrativo solicitado por el Departamento de Compras y
Adquisiciones o por Programas o Proyectos que por sus caracteristicas de ejecucion
asi lo requieran, a la Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio de Ambiente y

Recursos Naturales, para dar validez legal a los mismos.

3.2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de elaboracion de
Contrato Administrativo por parte del Departamento de Compras y Adquisiciones o
el Programa o Proyecto que asi lo requiera, y finaliza con el archivo de la providencia
de traslado del expediente completo al Despacho Superior, para la aprobacién del

contrato administrativo.

3.3. NORMAS ESPECIFICAS

3.3.1. El presente procedimiento aplica para la elaboracion de contratos
administrativos bajo las modalidades contempiadas en la Ley de
Contrataciones del Estado cuando sea procedente, con excepcion de los

contratos del renglén presupuestario 029.

3.3.2. La elaboracion de contratos administrativos relacionados con eventos de
cotizacion vy licitacion, se realizaran con base a lo actuado por la junta
correspondiente y su respectiva aprobacién, dentro del plazo de diez
(10) dias contados a partir de la adjudicacion definitiva; es decir, vencido
el plazo para la interposicion de recursos o si fueron interpuestos, que la

resolucion que los resuelve se encuentre firme.
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3.3.3. A la solicitud de la elaboracion de contrato administrativo debera
adjuntarse el expediente completo, con la documentacion requerida en
la Ley de Contrataciones del Estado; el Listado de Requisitos para la
Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales Individuales para
Consultorias y Asesorias Subgrupo 18; el Listado de Requisitos para
Elaboracion de Contrato Administrativo de Arrendamiento de Inmuebles;

segun corresponda a cada caso.

3.3.4. Cuando dentro del expediente que contiene la solicitud de elaboracion
de un contrato administrativo, se estime necesario requerir antecedentes
y/o informacion adicional, se emitira oficio conteniendo previo, para

posteriormente continuar con el tramite respectivo.

3.3.5. Toda solicitud de elaboracion de un contrato administrativo debera
requerirse con la debida anticipacion, salvo casos excepcionales o

urgentes.

3.3.6. El expediente para la Contratacion de Servicios Técnicos o
Profesionales Individuales para Consultorias y Asesorias Subgrupo 18,
sera devuelto a la dependencia solicitante cuando el contratista no se
presente a firmar el contrato administrativo dentro del plazo de ley; o a
entregar la fianza, seguro o garantia de cumplimiento de contrato en un

plazo de quince (15) dias a partir de la fecha del contrato.

3.3.7. El Asesor/Analista Juridico de la Unidad de Asesoria Juridica a quien le
sea asignado un expediente para la elaboracion de un contrato
administrativo debera realizar el analisis del expediente y que el mismo

se ajuste a la ley.

3.3.8. El Asesor/Analista Juridico de la Unidad de Asesoria Juridica a quien le

sea asignado un expediente para elaboracion de un contrato
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administrativo, debera atenderlo en forma oportuna y eficaz, debiendo

actualizar la etapa actual en el Sistema de Expedientes Juridicos.

3.3.9. El Coordinador/a de la Unidad de Asesoria Juridica dirige, coordina y
supervisa que la elaboraciéon de un contrato administrativo se ajuste a la

ley.

3.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Contratos

e U Procedimiento: | « i
ry % 1 Ministerio de N SHEes
o > Ambiente y Caodigo: PR-UAJ-03
SO | Recursos Naturales | Fecha: CeTn 2025
Yargu ¥ Version: UNO
Pagina: 1de3
Unld.ac_i ks Un',d?d tef L Unidad de Asesoria Juridica
administrativa: | Juridica responsable:
Responsable Pﬁso Actividad
) Recibe el expediente con la solicitud para la elaboracion del contrato
Secretaria de la UAJ 01 o .
* | administrativo y entrega al Coordinador/a de la UAJ.
Coordinador/a de la Recibe el expediente, designa al Asesor/Analista Juridico y entrega
UPLA 02. documentacion.
Recibe, analiza que el expediente esté completo y que se ajuste a
la ley.
03. | ¢Esta correctamente?
3.1. Si: continta a paso No. 06.
Asesor/Analista Juridico 3.2. No: elabora oficio de previo segun corresponda, gestiona Visto
de la UAJ Bueno de Coordinador/a de la UAJ. Continta a paso No. 04.
04. | Traslada expediente con oficio de previo a la Unidad Administrativa.
Recibe de la Unidad Administrativa el expediente con la informacion
05. solicitada.
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Elabora proyecto de contrato administrativo, rubrica al reverso y
06.

entrega el expediente al Coordinador/a de la UAJ.

Recibe y revisa el proyecto de contrato administrativo.

. ¢ Esta de acuerdo?
Coordinador/a de la

07. | 7.1. Si: rubrica al reverso y entrega al Asesor/Analista Juridico.

UAJ
Continta a paso No. 08.
7.2. No: devuelve al Asesor/Analista Juridico para atender las
observaciones. Regresa a paso No. 06.
Recibe expediente con contrato administrativo, informa al contratista
08. | que el mismo se encuentra elaborado y le requiere su presencia
para la firma.
Al momento de presentarse el contratista, le entrega el contrato
administrativo y verifica que firme en su presencia. Posteriormente,
Asesor/Analista Juridico 09. le entrega copia solicitandole que gestione la garantia, seguro o
de la UAJ fianza de cumplimiento.

Al momento que el contratista se presenta a entregar la garantia,
seguro o fianza de cumplimiento, recibe y revisa que los datos
10. | coincidan con el contrato administrativo y entrega constancia de
recepcion. Entrega el expediente administrativo a la Secretaria de la
UAJ.

) Recibe el expediente, elabora providencia de traslado y entrega al
Secretaria de la UAJ 11.

Coordinador/a.

. Recibe expediente, revisa y firma la providencia de traslado para el
Coordinador/a de la

12. | Viceministerio Administrativo Financiero y entrega a Secretaria de

UAJ
la UAJ.
Traslada el expediente que contiene el contrato administrativo al
13. Viceministerio Administrativo Financiero.
Secretaria de la UAJ Recibe expediente con contrato administrativo firmado por el

14, | Viceministro Administrativo Financiero y registra en el Sistema de

Expedientes Juridicos.

Pagina 24 de 63

N s me s s e ey e E e ey T R SR SIS N

7 avenida 3-67, zona 13. Ciudad de Guatemala  PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt



Ministerio de
YV’ Ambientey
s } Recursos Naturales

A

15. | Elabora providencia de traslado y entrega al Coordinador/a.

, Recibe expediente, revisa, firma la providencia de traslado al
Coordinador/a de la

UAJ 16. | Despacho Superior para la aprobacion del contrato administrativo y

entrega a la Secretaria.

Recibe el expediente y lo traslada al Despacho Superior para

17. elaboracién del Acuerdo Ministerial.
Secretaria de la UAJ
Escanea, archiva copia de la providencia con sello de recibido e
18. informa al Asesor/Analista Juridico.
Asesor/Analista Juridico Verifica que la gestion ha concluido y actualiza el Sistema de
19.

de la UAJ Expedientes Juridicos, consignado la etapa actual “Finalizado”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PR-UAJ-03 “Elaboracion de Contratos Administrativos”

Secretara de laUAJ Coordinador/a de la UAJ Asesor/Analista Juridico de la UAJ

Jitachnel expedignte cinik ool - 02. Recibe el expediente, designa al »| 03.Recibe, analiza que esté completo y que se
gt e Brip i Skeonluah g Asesor/Analista Juridico = ajustea la ley
administrativo y entrega al Coordinador/a. "

¢Estacorrectamente?;

si ;——,

3.2. Elabora oficio de previo segun
corresponda y gestiona Visto Bueno del
Coordinador/a.

04. Traslada expediente.con oficio de
previo a la'Unidad Administrativa.

05. Recibe de la Unidad Administrativa el
expediente con la informacién solicitada.

\ 4
06. Elabora proyecto de contrato

Ly administrativo, rubrica al reverso y entrega el
expediente.

07. Recibe y revisa el proyecto de contrato L
administrativo.

JEsta de acuerda?

7.2. Devuelve para atender las
observaciones.

08. Recibe expediente con contrato
administrativo, informa al contratista y le
requiere su presencia para la firma.

7.1. Firma y sella documento y
> entrega.

A 4

Pagina 26 de 63

7 avenida 3-67, zona 13. Ciudad de Guatemala ¢ PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt




Ministerio de
* Ambiente y
l Recursos Naturales

PR-UAJ-03 “Elaboracion de Contratos Administrativos”

Asesor/Analista Juridico de [alUAJ Secretaria dellaUAJ Coordinador/a de la UAJ

09. Almomento de presentarse el contratista,
se le entrega el contrato administrativo y
verifica que finme en su presencia.

A

10. Recibe del contratista la garantia, seguro o p ; 12. Recibe, ravisa y firma la providencia
flanza y revisa que los datos coincidan con el 11()‘\/?;;:2?:;:?22?;2& ;:;20{: P! de traslado para el Viceministerio
contrato administrativo. pr y ga. Administrativo Financiero y devuelve.
13, Traslada el expedienté due cbntiene el
contrato:administrativoral VAE.
14. Recibe expediente con contrato
administrativo firmado por el VAF y
registra en el sistema.
\ 4
1. E|abct>ra pm\l/idelzig dg, trfslado y . | 16. Recibe, revisa, firma la providencia
SRS SR U ORRA0EA, | de traslado para el Despacho Superior.
/'/_\

17 Recibe el expedient ylo traslada al
Despacho'Superior para elaboracion del
‘Acuerdo Ministerial:

19. Verifica que la gestion ha concluido y 18. Escanea, archiva copia de la
actualiza el Sistema de Expedientes Juridicos, providencia con sello de recibido e informa
consignando la etapa finalizado. al Asesor/Analista.
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4. ANALISIS JURIDICO Y EVACUACION DE AUDIENCIA COMO ORGANO
ASESOR LEGAL DENTRO DE LA GESTION DE LOS RECURSOS
ADMINISTRATIVOS DE REVOCATORIA O REPOSICION.

4.1. OBJETIVO

Realizar el analisis juridico y evacuacién de audiencia como Organo Asesor Legal
dentro de la gestion de los recursos administrativos de Revocatoria o Reposicion
interpuestos en contra de las resoluciones emitidas por las dependencias o por la
Autoridad Superior del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, segun

corresponda, previo a que sean resueltos por la Autoridad Superior del Ministerio.

4.2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la recepcion en la Unidad de Asesoria Juridica
del conferimiento de audiencia en su calidad de Organo Asesor Legal dentro de la
tramitacion de expedientes de Recursos de Revocatoria o Reposicion y finaliza con
la evacuacion de la misma y con la actualizacion en el Sistema de Expedientes

Juridicos, consignando la etapa actual de “Finalizado”.

4.3. NORMAS ESPECIFICAS

4.3.1. Dentro del plazo establecido en la ley, el Asesor/Analista Juridico de la
Unidad de Asesoria Juridica a quien se le asigne el expediente, debera
realizar el andlisis juridico correspondiente al Recurso de Revocatoria o

Reposicion del cual se confiera audiencia al Organo Asesor Legal.

4.3.2. La Unidad de Asesoria Juridica recibira los expedientes de los Recursos
de Revocatoria o Reposicién en original para la evacuacion de audiencia
como Organo Asesor Legal, que tengan lo siguiente: a) Instrumento
Ambiental o Expediente Administrativo original debidamente foliado y sin

roturas; b) Escrito original del Recurso interpuesto y documentos que se
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citen; ¢) Informe Circunstanciado original firmado; y, d) Evacuaciones de
audiencia de las personas que hayan manifestado interés y del Organo

Asesor Técnico cuando corresponda.

4.3.3. La evacuacion de audiencia del Organo Asesor Legal se realizara por
medio de Opinion Juridica, la cual podra concluir con lugar, sin lugar o
recomendar la practica de las Diligencias para Mejor Resolver y se
aplicara en lo que corresponda, el procedimiento de Analisis y Emision

de Dictamen u Opinion Juridica.

4.3.4. El Coordinador/a de la Unidad de Asesoria Juridica dirige, coordina y
supervisa que el analisis juridico y evacuacion de audiencia como
Organo Asesor Legal dentro de la gestion de los recursos administrativos
de Revocatoria o Reposicion se desarrollen conforme a la legislacion

vigente, de manera eficaz, oportuna y debidamente documentada.
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4.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Analisis juridico y evacuacion de
audiencia como Organo Asesor

98 LAn, Procedimiento: | Legal dentro de la gestion de los
S % | Ministerio de recursos administrativos  de
Ambiente y Revocatoria ¢ Reposicion
Recursos Naturales | Cédigo: PR-UAJ-04
Fecha: Enero 2026
Version: UNO
Pagina: 1de?2
Unidad Unidad de Asesoria Area : e
administrativa: | Juridica responsable: Unidad de Asesoria Juridica
Responsable Pﬁso Actividad

Recibe expediente, revisa foliacion y verifica que sea la consignada en

la solicitud.

01. | ¢Estacorrecta?
1.1. Si: continta a paso No. 02.
Secretaria de la UAJ 1.2. No: devuelve el expediente indicando la razén para correccion.

Regresa a paso No. 01.

Estampa el sello de recepcion en el original y en la copia de la

documentacion, coloca fecha, hora y firma; la escanea, la registra en el

02. Sistema de Expedientes Juridicos y lo entrega a Coordinador/a de la
UAJ.
Coordinador/a de la Designa al Asesor/Analista Juridico que corresponda, para que realice
UAJ 03. el analisis respectivo y entrega.
Realiza el analisis legal y emite Opinién Juridica que contiene la
Asesor/Analista Juridico evacuacion de audiencia como Organo Asesor Legal dentro de la
de la UAJ 04. gestion de los recursos administrativos de Revocatoria o Reposicion y
entrega al Coordinador/a de la UAJ.
Recibe y revisa expediente con el proyecto de Opinién Juridica.
Coordinador/a de la
UAJ 05.
¢Esta de acuerdo?
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5.1. Si: procede a firmar de Visto Bueno y devuelve al Asesor/Analista
de la UAJ. Continta a paso No. 07.

5.2. No: devuelve con observaciones por subsanar. Contintia a paso
No. 06.

Recibe Opinion Juridica que contiene el andlisis juridico evacuando la

06. | audiencia como Organo Asesor Legal con observaciones por subsanar,
Asesor/Analista Juridico corrige y devuelve al Coordinador/a de la UAJ. Regresa a paso No. 05.
de la UAJ
Elabora Providencia de traslado de expediente gestionando el Visto
07. Bueno del Coordinador/a y entrega a Secretaria de la UAJ.
Recibe y reproduce copia de la Providencia de traslado, traslada junto
Secretaria de la UAJ 08. | con el expediente a la dependencia correspondiente, la archiva e
informa al Asesor/Analista Juridico.
) ) Verifica que la gestion ha concluido y actualiza el Sistema de
Asesor/Analista Juridico | @9,

Expedientes Juridicos, consignado la etapa “Finalizado”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.5. DIAGRAMA DE FLUJO

PREUAIE04 “AnalisisJuridico y|Evacuacion'de Atdiencialcomo Organo Asesor Legal dentro de'la Gestion'de los Recursos
Administrativos de Revocatoria'y Reposicion”

Asesor/Analista Juridico de |a
3 UAJ

Secretaria de la UAJ v Coordinador/a de la UAJ

01. Recibe expediente, revisa foliacion y
verifica que sea la consignadaenla & ----
solicitud.

1.2. Devuelve el expediente indicandola |
razén para correccion.

04. Realiza el andlisis legal y emite
Opinién Juridica que contiene la
evacuacion de audiencia y entrega.

02. Recibe expediente con sello de
P recibido, escanea, registra en el sistema y P
entrega al Coordinador/a.

03. Designa al Asesor/Analista Juridico que
corresponda, para que realice el anlisis.

A4

05. Recibe y revisa expediente con el <+
proyecto de Opinién Juridica. E—

5.2. Devuelve con cbservacionespor | | .| 06. Recibe observaciores por stibsanar,
subsanar. corrige y devuelve.

—P 5.1. Firma de Vo. Bo. y entrega.

A\ 4

08. Recibe y traslada junto con el expediente 07. Elabora Providencia de traslado y
a la dependencia correspondiente, archiva e ¢ entrega.
informa al Asesor/Analista de la UAJ. e o e

09. Verifica que la gestién ha concluido y
actualiza el Sistema de Expedientes
Juridicos.

A 4
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5. REMISION DE EXPEDIENTE A LA PROCURADURiA GENERAL DE LA
NACION PARA EL INICIO DEL JUICIO ECONOMICO COACTIVO

5.1. OBJETIVO

Realizar un analisis legal del expediente administrativo relacionado con las
sanciones que contengan una cantidad liquida, exigible y de plazo vencido por
infraccion a la normativa ambiental, impuestas por la Direccion de Cumplimiento
Legal, a efecto de determinar la procedencia remision para que la Procuraduria
General de la Nacién inicie acciones para el cobro judicial por medio del Juicio

Econdémico Coactivo.

5.2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de acciones
judiciales y el expediente relacionado con las sanciones que contengan una
cantidad liquida, exigible y de plazo vencido por infraccion a la normativa ambiental,
remitido por la Direccién de Cumplimiento Legal; y, finaliza con la devolucion del
mismo a dicha Direccién y con la actualizacion en el Sistema de Expedientes

Juridicos, consignando la etapa actual de: “Finalizado”.

5.3. NORMAS ESPECIFICAS

5.3.1. El Asesor/Analista Juridico de la Unidad de Asesoria Juridica a quien le
sea asighado un expediente debera realizar el analisis legal, verificando
los presupuestos de procedencia de acciones para el cobro judicial,
siendo los siguientes: a) que no exista recurso, notificacion ni solicitud
pendiente de resolverse; b) que la resolucion de sancion esté notificada
conforme a Derecho; ¢) que la resolucion sea congruente en su

contenido; d) otros que correspondan al caso concreto.
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5.3.2. El expediente que no contenga los presupuestos indicados en el numeral

anterior, sera devuelto a la Direccion de Cumplimiento Legal.

5.3.3. El Asesor/Analista Juridico de la Unidad de Asesoria Juridica con base
al analisis del expediente, determina la procedencia de su remision a la
Procuraduria General de la Nacion para que inicie las acciones del cobro

judicial por medio del Juicio Econdmico Coactivo.

5.3.4. El Asesor/Analista Juridico de la Unidad de Asesoria Juridica debera
registrar la actualizacion de cada etapa que se realiza en el Sistema de

Expedientes Juridicos.

5.3.5. El Coordinador/a de la Unidad de Asesoria Juridica coordina, dirige y

supervisa el analisis realizadc al expediente.

5.3.6. La Autoridad Superior del Ministerio es la Unica facultada para emitir la
autorizacion expresa para que la Procuraduria General de la Nacion
inicie las acciones para el cobro judicial por medio del Juicio Econémico

Coactivo o desista de las acciones iniciadas si asi corresponde.

Pagina 34 de 63

= i mes e

i e g ment ] [ o R e e s C st et 2 T i

7 avenida 3-67, zona 13. Ciudad de Guatemala » PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt



Ministerio de
Ambiente y
1 Recursos Naturales

5.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Remision de Expediente a la PGN
0O Uy Procedimiento: | para el Inicio del Juicio Econdmico
i “ | Ministerio de Coactivo
¢ > Ambientey Codigo: PR-UPLA-05
o K. ;v' ’ Recursos Naturales | Fecha: Enero 2026
ATenk Version: UNO
Pagina: 1de4
ggrlr?ii(ijstrativa: \LJJLTrISj?c(:ja de  fisesona ’ro‘er:;onsable: Unidad deAsesariaduriica
Responsable Phai\cs)o Actividad
] Recibe la solicitud de acciones para el cobro judicial, el expediente
Secretaria de la UAJ 01 i ‘ _
* | administrativo por parte de la DCL y entrega al Coordinador/a UAJ.
L Recibe y revisa la documentaciéh y designa al Asesor/Analista
UA 02. | Juridico que corresponda para que realice el analisis respectivo y
entrega.
Recibe y analiza que el expediente asignado cumpla con los
presupuestos de procedencia de acciones para el cobro judicial.
¢El expediente cumple con los presupuestos?
3.1. Si: elabora providencia, gestiona el Visto Bueno del
Asesor/Analista Juridico Coordinador/a de la UAJ y remite el expediente a la Secretaria
de la UAJ 03. General para que extienda la certificacion de la resolucion de sancion.
Continta a paso No. 04.
3.2. No: elabora providencia, gestiona el Visto Bueno del
Coordinador/a de la UAJ para la devolucion del expediente, lo remite
a la DCL vy actualiza en el Sistema de Expedientes Juridicos. Al ser
corregido regresa a paso No. 03.
Recibe el expediente con la certificacion de la resolucion de sancion
Secretaria de la UAJ 04. | emitida por la Secretaria General y lo entrega al Asesor/Analista
Juridico asignado.
Asesor/Analista Juridico Recibe el expediente con la certificacion de la resolucion de sancion;
de la UAJ 05. elabora oficio de autorizacion expresa solicitando a la PGN la gestion
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del cobro por la via judicial e inicio del tramite del Juicio Econdmico
Coactivo y la providencia para gestionar la firma de la Autoridad

Superior; y, entrega al Coordinador/a de la UAJ.

Coordinador/a de la
UAJ

06.

Recibe el expediente con el oficio y la providencia.

¢Esta de acuerdo?

6.1. Si: otorga el Visto Bueno a la Providencia de traslado, por medio
de la firma y sello. Lo entrega a la Secretaria para remitirlo al
Despacho Superior. Contintia a paso No. 07.

6.2. No: realiza las observaciones o correcciones que considere y
solicita los cambios al Asesor/Analista Juridico. Regresa al paso No.
05.

Secretaria de la UAJ

07.

Recibe el expediente y lo traslada al Despacho Superior para que, si
la Autoridad Superior lo estima pertinente, firme el oficio de

autorizacion expresa para la PGN.

08.

Recibe el expediente con oficio de autorizacion expresa para la PGN
firmado por la Autoridad Superior. Firma y sella de recibido y lo

entrega al Asesor/Analista Juridico designado.

Asesor/Analista Juridico
de la UAJ

09.

Recibe y revisa oficio de autorizacion expresa para la entrega al
Notificador de la UAJ, para que diligencie el traslado del mismo a la
PGN.

Notificador de la UAJ

10.

Traslada oficio de autorizacion expresa con certificacion vy
documentos adjuntos a la PGN, para que inicie el Juicio Econdmico
Coactivo. Al finalizar con la diligencia lo entrega al Asesor/Analista

Juridico.

Asesor/Analista Juridico
de la UAJ

11.

Recibe copia del oficio con sello de recibido, verifica la gestion,
digitaliza la copia en el Sistema de Expedientes Juridicos, lo incorpora
al expediente administrativo original y da el seguimiento que
corresponda hasta que ingrese nueva informacion relacionada al

pago de la multa.

Secretaria de la UAJ

12.

Recibe documento en el que se informa la terminacion del Juicio

Econdémico Coactivo o la realizacion del pago de la multa; lo escanea

e EreecERes

Syt T re e ]
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y registra en el Sistema de Expedientes Juridicos, y lo entrega al

Asesor/Analista Juridico designado.

Recibe y verifica si el documento corresponde a la terminacion del

proceso o al pago de la multa impuesta.

¢ Corresponde a la terminacion del proceso?
Asesor/Analista Juridico 13.1. Si: contintia a paso No. 18.

de la UAJ 13. 13.2. No: corresponde a pago de multa, elabora oficio de autorizacion
expresa solicitando a la PGN el desistimiento del Juicio Economico
Coactivo y la providencia para gestionar la firma de la Autoridad
Superior, gestiona el Visto Bueno del Coordinador/a y entrega

expediente a la Secretaria. Continla a paso No. 14.

Recibe el expediente y io traslada al Despacho Superior para que, si
14. |la Autoridad Superior lo estima pertinente, firme el oficio de

autorizacion expresa de desistimiento.
Secretaria de la UAJ

Recibe el expediente con oficio de autorizacion expresa de
15. | desistimiento firmado por la Autoridad Superior. Firma y sella de

recibido y lo entrega al Asesor/Analista Juridico designado.

. ) Recibe y revisa oficio de autorizacién expresa de desistimiento y
Asesor/Analista Juridico

entrega al Notificador de la UAJ para que diligencie el traslado a la
de la UAJ 16. & P . g

PGN.

Recibe y traslada oficio de autorizacion expresa de desistimiento y
Nisfifader e 15 Al documentos adjuntos a la PGN, para que presente el desistimiento

otificador de la
17. del Juicio Econdémico Coactivo y al finalizar entrega copia de oficio

con sello de recibido al Asesor/Analista Juridico.

Recibe y digitaliza la copia del oficio de autorizacion expresa de
desistimiento con sello de recibido, verifica que la gestion ha
Asesor/Analista Juridico concluido, lo incorpora al expediente administrativo original y elabora

de la UAJ 18. providencia de traslado para remitir el expediente a la DCL
gestionando el Visto Bueno del Coordinador/a de la UAJ y lo traslada

a la Secretaria de la UAJ.
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) Recibe el expediente con providencia de traslado, lo entrega a DCL y
Secretaria de la UAJ 19
* | al finalizar con la diligencia lo entrega al Asesor/Analista Juridico.

Recibe y digitaliza la copia de la providencia de traslado del
Asesor/Analista Juridico expediente con sello de recibido, verifica que la gestion ha concluido
de la UAJ 20. y actualiza el Sistema de Expedientes Juridicos, consignado la etapa

actual de “Finalizado”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5. DIAGRAMA DE FLUJO

PR-UAI-05“Remision de Expediente ala Procuraduria Generalide la Nacion para el Inicie deluicio'Economico Coactivo”

Secretaria de |la UAJ

01. Recibe fa solicitud de acciones para el

Coordinador/a de la UAJ

02. Recibe y revisa la documentacion y

Asesor/Analista Juridico de lalUA)

03. Recibe y analiza que el expediente
asignado cumpla con los presupuestos de

A4

designa al Asesor/Analista Juridico para el

cobro judicial, el expediente administrativo
por parte dela DCL y entrega.

04. Recibe expediente con la certificacion de

A 4

andlisis y entrega.

procedencia de acciones para el cobro.

JCumple conlos
prestpuestos?

3.2. Elabora providencia, gestiona Vo. Bo. del
Coordinador/a, para la devolucién del

expediente a la DCL y actualiza en el sistema.

/’_—_ﬁ\

e

—

3.1. Elabora providencia, gestiona Vo. Bo. del
Coordinador/a y remite a la SECGE para que

la resolucion de sancion emitida por la ¢
SECGE vy lo entrega.

emita certificacion de la resoluciéon de sancion.
- i

=

—— Qe

05. Recibe el expediente con la certificacion de la
resolucion de sancion; elabora oficio para la PGN
para que gestione el cobro por viajudicial y de

A 4

07. Recibe el expediente'y trasladaal

inicio del Juicio Econdmico Coactivo.
S

LS

06. Recibe el expediente con € oficio y la
providencia.

6.2. Devuelve con cambios por subsanar.

. |

6.1. Finna de Vo. Bo. y entrega.

A

Despacho Superior para fima, expresa para
laPGN:

1/2
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PR-UAU-05 “Remision de Expediente’alla Procuraduria Generalide/laNacion paraiel InicioidelJuicio Economico Coactivo”

Secretaria dela UAJ

08. Recibe el expediente con dficio firmado
por la Autoridad Superior.

Asesor/Analista Juridico de la UAJ

09. Recibe y revisa oficio de autorizacion

Firma y sella de recibido y lo entrega al
Asesor/Analista Juridico designado.

12. Recibe documento queinforma la
terminacién del Juicio Econémico Coactivo o

expresa para la entrega al Notificador de la

Naotificador de la UAJ

10. Traslada oficio de autorizacioncon

UAJ.

11. Recibe copia del oficio con sello de
recibido, verifica la gestion, digitaliza la copia |

A

la realizacion del pago de la multa; escanea,
registra y entrega.

_certificacion'y. documentos adjuntos a la
PGN.

en el Sistema, lo incorpora al expediente y da |
el seguimiento correspondiente.

13. Recibe y verifica si el documento

_14. Recibe expediente y/lodrasiada al

Y

corresponde a la terminacion del proceso o al
pago de la multa impuesta.

JCorresponde a'la
terminacion delipraceso?

13.2. Corresponde pago de multa, elabora oficio para
la PGN Yy la providencia para gestionar fina de la
Autoridad Superior, gestiona Vo. Bo. dei Coordinador

Despacho Superior para fima del oficio:
- - 4

15. Recibe el expediente con oficio firnado

yentregaa Secretaria.
-

S———— et

16. Recibe y revisa oficio y entrega al

por la Autoridad Superior y lo entrega.

19. Recibe el expediente con providercia y

Analista.

traslada a DCL y al finalizar entrega a Asesor/ |«

P Notificador de la UAJ para que traslade a la

PGN.

18. Recibe y digitaliza la copia del oficio de
autorizacion expresa de desistimiento con sello de
recibido, elabora providencia para DCL y gestiona Vo.

=17. Recibe y traslada oficio conexpediente d
la PGN, y al finalizar entrega copla de oficio
con sello de recibido al Asesor/Analista.

Bo. del Coordinador y entrega.

& e —
AL _—

20. Recibe y digitaliza la copiade la providencia

A4

sella de recibido, verifica que halla concluido y
actualiza el sistema.
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6. DIRECCION, AUXILIO Y PROCURACION DE PROCESOS JUDICIALES

6.1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento que deben seguir los Asesores Juridicos de la Unidad
de Asesoria Juridica para ejercer la defensa de las diferentes acciones judiciales,
analizando la documentacion proveniente de los o6rganos jurisdiccionales u otras
instancias relacionadas, elaborando entre otros, los memoriales que correspondan
bajo su direccién, auxilio y procuracion en que el Ministerio de Ambiente y Recursos

Naturales tenga interés o sea parte.

6.2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion de la documentacion proveniente de los
organos jurisdiccionales u otras instancias relacionadas que haga del conocimiento
el proceso judicial al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales y finaliza cuando
la resolucion que emite el 6rgano jurisdiccional se encuentra firme y que en
consecuencia proceda el archivo del expediente, toda vez se haya dado

cumplimiento total a la sentencia relacionada.

6.3. NORMAS ESPECIFICAS

6.3.1. El personal asignado de la Unidad de Asesoria Juridica que reciba una
notificacion por medio del casillero electronico o de forma fisica, debera
entregarlo inmediatamente al Coordinador/a de la Unidad de Asesoria

Juridica y este a su vez al Procurador para la asignacion respectiva.

6.3.2. El personal asignado para verificar el casillero electronico institucional

debera revisarlo constantemente.
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6.3.3. Los documentos y notificaciones de procesos judiciales seran recibidos
en la Unidad de Asesoria Juridica; no obstante, en caso los recibiera otra
dependencia administrativa del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, deberan ser remitidos inmediatamente por correo electronico
institucional o cualquier otro medio electronico a la Unidad de Asesoria

Juridica; y posteriormente remitirlo de forma fisica.

6.3.4. Si dentro del expediente que contiene el proceso judicial, es necesario
requerir antecedentes, certificaciones, informacion adicional o informes
a otra dependencia administrativa, ésta debera remitir lo solicitado a la

Unidad de Asesoria Juridica en el plazo que se establezca.

6.3.5. Dentro de los plazos establecidos en la ley, el Asesor Juridico de la
Unidad de Asesoria Juridica, debera realizar las gestiones legales
correspondientes para la direccion, auxilio y procuracion del expediente

que contiene el proceso judicial que le fue asignado.

6.3.6. El Asesor Juridico de la Unidad de Asesoria Juridica, debera realizar el
analisis legal conforme a la jerarquia de las leyes e integrar las normas

vigentes aplicables para la defensa del caso concreto.

6.3.7. El Asesor Juridico de la Unidad de Asesoria Juridica, debera consignar
la etapa actual en el Sistema de Expedientes Juridicos, en el momento

en que éste se modifique.

6.3.8. El Coordinador/a de la Unidad de Asesoria Juridica dirige, coordina y
supervisa que el procedimiento de direccion, auxilio y procuracion se
realice con apego a la legislacién vigente, en forma oportuna, eficaz y

debidamente documentada.
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6.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

0OF LA g, Brocadiniants: Direccién, Auxilio y Procuracion de
& % | Ministerio de " | Procesos Judiciales
g - Recursos Naturales | Fecha: Diciembre 2025
P e l Version: UNO
TEWM
Pagina: 1de?2
Unidad Unidad de Asesoria Area . ) .
administrativa: | Juridica responsable: e T e
Responsable P;(s;o Actividad

Recibe la documentacién proveniente de los 6rganos jurisdiccionales u
. otras instancias relacionadas que requiera informacion, confiera
Secretaria de la UAJ 01 o B e

* | audiencia u otra accion dentro de un proceso judicial y lo entrega de

manera inmediata al Procurador.

Recibe la documentacion relacionada cori el proceso judicial y verifica si

existe expediente que contiene proceso judicial.

¢Existe expediente que contiene proceso judicial?

2.1. Si: entrega de manera inmediata el expediente al Asesor Juridico
Procurador de la UAJ 02. | designado. Contintia a paso No. 03.

2.2. No: elabora la carpeta con su respectiva caratula y entrega al

Coordinador/a para la designacion. Continta a paso No. 03.

Observacion: En ambos casos registra en el Sistema de Expedientes

Juridicos.

) Revisa la documentacién y designa al Asesor Juridico para ejercer las
Coordinador/a de la

U] 03. | acciones judiciales que correspondan y entrega el expediente al

Procurador.

e Recibe, revisa y analiza las actuaciones, notificaciones y resoluciones
Asesor Juridico de la

" 05. | emitidas por los organos jurisdiccionales; realiza las gestiones

administrativas necesarias.
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Plantea las acciones legales que correspondan y lo entrega al

06. Procurador de la UAJ.
Recibe el expediente con el documento elaborado por el Asesor de la
Procurador de la UAJ 07. | UAJ, reproduce las copias necesarias y entrega los documentos al

Notificador de la UAJ.

Traslada la documentacién ante el érgano jurisdiccional o instancia

08. | correspondiente, verificando que se estampe el sello de recepcion que

Notificador de la UAJ contenga hora y fecha.
Entrega al Procurador de la UAJ la documentacion con sello de
09. recepcion.
Recibe la documentacién presentada ante el 6rgano jurisdiccional o
Procurador de la UAJ 10. | instancia correspondiente, la agrega al expediente. Entrega al Asesor
Juridico de la UAJ.
Asesor Juridico de la Verifica que la etapa del proceso ha concluido y actualiza en el Sistema
UAJ 1. de Expedientes Juridicos consignado la etapa actual “Finalizado”.
Procurador de la UAJ 12. | Archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.5. DIAGRAMA DE FLUJO

PR=UAJ-06"“Direcciam, Auxilioly Procuracion'de Procesos Judiciales

SecretariaidelatAd Brocurader deilaiUAd Coordinador/aide la:UAJ Asesor Jurfdicoidella UAJSSNctificadorideilait/Ad
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SiEaAR 5 : 02. Recbe la documentacion relacionada
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2iflencia t.dra.accion Ce NN procesd Judcl expediente que contiene proceso judicial.
yloentrega.
$EXiste proceso judicial?
-
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S
03. Revisa la documentacién y designa d
(2~2 E[abcira !a ca:gT;a)y ept!agg;:l *—b Asesor Juridico para ejercer las acciones
Lus judiciales que comespondan y entrega.
04. Recbe expediente y por medio de
= nota de asignacion lo entrega al Asesor 4
= Juridico designado.
05. Recibe, revisay analzalas
|| actuaciones, notificaciones y
= = e resoluciones emitidas por los érganos
l 2.1. Entrega de manera nmediata el jurisdiccionales; realzalas gestiones.
'7 expediente 2l Asesor Juridion designado, A
dmgzaﬁgc:aig:df?;?a;ﬁde la l¢ £0:Pilea asieccones legaies oue
== UAJ, reproduce las copias y entrega. correspordan yenlrega.
08 Tradadala
<documentacion:
10. Recibe ladi tacion pr da,la | 09. Entrega la dc
agrega al expediente y entrega. - con sello de recepcion.
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7. AUXILIO Y PRES’ENTACIC')N DE DENUNCIA O QUERELLA POR LA
POSIBLE COMISION DE DELITOS EN LOS QUE EL BIEN JURIDICO
TUTELADO NO SEA EL MEDIO AMBIENTE

7.1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la elaboracion y presentacion de memoriales de

denuncias o querellas ante el Ministerio Publico o el o6rgano jurisdiccional

competente, segun corresponda, por la posible comision de delitos en los que el

bien juridico tutelado no sea el medio ambiente.

7.2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de elaboracion del

proyecto de memorial de denuncia o querella por parte de las dependencias del

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales y finaliza cuando la decision de la

autoridad correspondiente se encuentra firme en consecuencia procede el archivo

del expediente.

7.3. NORMAS ESPECIFICAS

7.3.1.

T,

La elaboracion, auxilio y presentaciéon de memoriales de denuncias o
querellas ante el Ministerio Publico o el o6rgano jurisdiccional
competente, seglin corresponda, se realizara por parte de la Unidad de
Asesoria Juridica cuando se trate de la posible comision de delitos en

los que el bien juridico tutelado no sea el medio ambiente.

La solicitud de elaboracion de proyecto de memorial de denuncia debe
indicar: a) El hecho del que se tiene conocimiento y requiere denunciar;
b) Los datos generales del denunciante; c¢) La certificacion del
nombramiento; d) La certificacién del acta de toma de posesion; e) Los

documentos que respalden el hecho a denunciar.
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7.3.3. Se podra elaborar el proyecto de memorial de denuncia o querella sin
documentacion de respaldo, cuando por la naturaleza del hecho a

denunciar, no sea posible contar con la misma.

7.3.4. El Asesor Juridico a quien le sea asignada la solicitud de elaboracion de
proyecto de memorial de denuncia o querella, debera realizar el analisis
legal conforme a la jerarquia de las leyes e integrar las normas vigentes

aplicables para verificar su procedencia.

7.3.5. El Asesor Juridico a quien le sea asignada la solicitud de elaboracion de
proyecto de memorial de denuncia o querella, actualizara la etapa actual

en el Sistema de Expedientes Juridicos.

7.3.6. Después de presentado el memorial de denuncia o querelia, el Asesor
Juridico a quien le fue asignada la solicitud, realizara el seguimiento y la

procuracion de la misma.

7.3.7. El Coordinador/a de la Unidad de Asesoria Juridica dirige, coordina y
supervisa que el procedimiento de elaboracion y presentacion de
denuncias o querellas por la posible comision de delitos en los que el
bien juridico tutelado no sea el medio ambiente, se realice con apego a
la legislacion vigente, en forma oportuna, eficaz y debidamente

documentada.
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7.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Auxilio y Presentacion de Denuncias
oot Ang, Procedimianto: 3 Q[L)Jelrlellas p(l)r la Pomﬂ; Co‘r}qlslldo.n
& % | Ministerio de e Delitos en los que el Bien Juridico
BV SV Amnlande y Tutelado no sea el Medio Ambiente
£ Voo I Cédigo: PR-UAJ-07
~ %O ' | Recursos Naturales g
Yargut” Fecha: Enero 2026
Version: UNO
Pagina: 1de?2
Unidad Unidad de Asesoria Area . . .
administrativa: | Juridica responsable: Unigled de:egsorla. Juridice
Responsable Pﬁzo Actividad
Recibe la solicitud de elaboracion de proyecto de memorial de denuncia o
Secretaria de la UAJ 01. querella por parte de las dependencias del MARN vy entrega al
Coordinador/a de la UAJ.
] Revisa la documentacion, designa al Asesor Juridico que considere para el
Coordinador/a de la i , . .
A 02. analisis y redaccién del memorial de denuncia o querella, y entrega el
expediente al Procurador.
Recibe el expediente y por medio de Nota de Asignacion lo entrega al
Procurador de la UAJ | (3 _ _
’ Asesor Juridico designado.
Recibe y analiza el expediente para la elaboracion del proyecto de memorial
de denuncia o querella.
04. ¢El expediente contiene la informacién necesaria?
4.1. Si: Contintia a paso No. 06.
Asesordluridisg gela 4.2. No: Requiere antecedentes o informacion a la Unidad Administrativa
< solicitante. Continta a paso No. 05.
05. Recibe la informacion solicitada de la Unidad Administrativa.
Elabora el proyecto de memorial de denuncia o querella y lo entrega al
06.

Procurador.
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Recibe el proyecto de memorial de denuncia o querella, elabora providencia
Procurador de la UAJ | (7.

y traslada a la Unidad Administrativa solicitante para su revision y firma.

. Recibe el memorial firmado, lo registra en el Sistema de Expedientes
Secretaria de la UAJ 08.

Juridicos, elabora Nota de Asignacion y lo entrega al Asesor Juridico.

Recibe la Nota de Asignacion, revisa el contenido y verifica que esté
Asesor Juridico de la consignada la firma y sello del denunciante en el memorial. Procede a firmar
UAJ 0 y sellar el memorial en su auxilio y direccion; entrega el expediente

conformado al Procurador.

Recibe el expediente conformado, reproduce las copias y enirega al
Procurador de la UAJ | 1¢.

Notificador.

Recibe y presenta el memorial de denuncia o querella ante el MP o el 6rgano
Notificador de la UAJ 11. jurisdiccional competente, seguiin corresponda. Entrega la copia con sello de

recibido al Procurador.

Recibe e incorpora el memorial en el expediente y entrega al Asesor
Procurador de la UAJ | 12.

Juridico.

) Verifica que la etapa del proceso ha concluido y actualiza en el Sistema de
Asesor Juridico de la

i 13. Expedientes Juridicos consignado la etapa actual “Finalizado”. Entrega al

Procurador.

Procurador de la UAJ | 14. Archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5. DIAGRAMA DE FLUJO

PR-UAJ:07.“Auxilio.y Presentacion de Denuncia o Querella por la Rosible Comision de Delitosien los que el Bien Juridico Tutelado no seael Medio Ambiente

SecretariadelaUAJ Coordinador/a dellaUAJ Procurador defa'UAY AsesonJuridico deilaiUAJ Notificadonde {a'UAJ
“INICIOF
01. Recibe la sdicitud de daboracion de 5 " : ; 7 ——
: : 02. Revisa la documentacidn, designa al 03. Recibe el expediente y por medio )
proyecto de memorial de denuncia o querella " o 1 b ,.| 04. Recibe y analiza el expediente para la
por parte delas dependencias del MARN y P gesgé‘mdlco para'ei alabey [P de Nota de Asignacicn lo eniregaal "l elaboracién del proyecto de memorial.
enlrega. redaccién del memorial y entrega. Asesor Jurdico.
JExiste proceso judicial?
NO
l s
4.2. Requiere antecedentes o informacion
ala Unidad Administrativa sol citente.
\
05. Recibe la informacion solictada de la
Unidad Administrativa.
08. Recibe el memorial firmado, o regislra en 07. Recibe el proyecto de memorial de! 06 Habora d proyecto de memorial de
el sstema, elaboranota de asignasion ylo | denundia o querdlla, elabora denuncia o queréla ylo entrega al ¢
entiega. = providencia y lraslada ala Unidad [ Procurador.
S ~—-J Administrativa. x_//”\\
09. Recibe la nota de asignacion, revisa el
contenido y verifica que esté consignada la frma y
sello del denunciante en el memorial. Fimayy sella
en su auxilio y direccion; entrega el expediente.
10. Recibe el expediente confarmado, 14: Traslada al MP 0.crqano
reproduce copias y entrega. Jurisdceional competente:
12. Recibe e incorpora el memorial al
expediente y entrega al Asesor
Juridico.
13. Verifica que la etapa ha concluido
P+ yactualiza el sistema consignando la
etapa actual “Falizado™.
o
~
o
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=
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8. DIRECCION, AUXILIO Y PROCURACION EN LA OBJECION A LA
DESESTIMACION O ARCHIVO DECRETADO POR EL MINISTERIO PUBLICO

8.1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento que deben cumplir los Asesores Juridicos de la Unidad
de Asesoria Juridica para la direccién, auxilio y procuraciéon en la objecion a la
Desestimacién o Archivo decretado por el Ministerio Publico de las denuncias
presentadas por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales por la posible

comision de delitos.

8.2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud por parte de las
dependencias del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales para objetar la
Desestimacion o Archivo decretado por el Ministerio Publico y finaliza con el archivo
del acta sucinta o cualquier otro medio en que conste la evacuacion de audiencia

de objecién ante el 6rgano jurisdiccional competente.

8.3. NORMAS ESPECIFICAS

8.3.1. Cuando se trate de la desestimaciéon de una denuncia, la Unidad
Administrativa solicitante debera trasladar la documentacion a la Unidad
de Asesoria Juridica en el plazo de tres (3) dias contados a partir de la
notificacion de la desestimacion, es decir siete (7) dias previos al
vencimiento del plazo para la presentacion de la oposicion. (Articulo 310

del Codigo Procesal Penal).

8.3.2. La Unidad Administrativa solicitante debera justificar su requerimiento,
acreditando que el ente investigador aun debe recabar otros medios de

investigacion utiles y pertinentes en el expediente respectivo.
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8.3.6.

8.3.7.

8.3.8.
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Cuando se trate del archivo, la Unidad Administrativa solicitante debera
indicar los medios de investigacion que considera podrian ser practicables
por parte del Ministerio PUblico para individualizar al posible responsable
del hecho denunciado o identificar a este; caso contrario, el expediente se
remitira a la Procuraduria General de la Nacién para agotar cualquier otra
accion legal que consideren, o bien se resguardara hasta contar con la

informacién o a la prescripcion del delito.

No procederad la objecion a la desestimacién cuando la decisién del
Ministerio Publico se deba a que este Ministerio emiti® pronunciamiento
indicando que el hecho generador de la denuncia es inexistente o no hay

danos al medio ambiente.

El Asesor Juridico de la Unidad de Asesoria Juridica a quien le sea
asignada la solicitud de objecion a la Desestimacién o Archivo, debera
realizar el analisis legal conforme a la jerarquia de las leyes e integrar las

normas vigentes aplicables para verificar su procedencia.

El Asesor Juridico de la Unidad de Asesoria Juridica a quien le sea
asignada la solicitud de objecion a la Desestimacion o Archivo, actualizara
la etapa en el Sistema de Expedientes Juridicos, en el momento en que

ésta se modifique.

Después de presentado el memorial de objecion a la Desestimacion o
Archivo, el Asesor Juridico de la Unidad de Asesoria Juridica a quien le fue

asignada la solicitud, realizara el seguimiento y la procuracién de la misma.

En lo que corresponda, se aplicara el presente procedimiento para los
casos de audiencias de autorizacion judicial para desestimacién de
denuncias, que solicita el Ministerio Publico, sin exceptuar las acciones

procesales pertinentes.
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8.3.9. El Coordinador/a de la Unidad de Asesoria Juridica dirige, coordina y
supervisa que el procedimiento de objecion a la Desestimacion o Archivo
decretado por el Ministerio Publico se realice con apego a la legislacion

vigente, en forma oportuna, eficaz y debidamente documentada.

8.3.10. El Coordinador/a junto con el Asesor Juridico de la Unidad de Asesoria
Juridica, luego de tener conocimiento que la objecién a la
Desestimacion o Archivo fue declarada sin lugar, analiza la procedencia
de la interposicion de Amparo, de conformidad con el procedimiento
aplicable. En caso se considere improcedente, se informara a la Unidad

Administrativa solicitante.

8.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion, Auxilio y Procuracion en
o Procedimianto: la Objecion a la Desestimacion o
2 2y Ministerio dC ) é{]cbr;ii\clg Decretado por el Ministerio
Ambientey
Codigo: PR-UAJ-0
' Recursos Naturaleg ©°%'9° i
1 Fecha: Enero 2026
Version: UNO
| Pagina: 1de3
| = . . r
N _ Uinigiag de Aseseria g _ Unidad de Asesoria Juridica
| administrativa: | Juridica responsable:
Responsable P:l\so Actividad

| . Recibe la solicitud para la objecion a la Desestimacion o Archivo
| Secretaria de la

| 01. decretado por el Ministerio Publico y lo entrega al Coordinador/a de la
|

e UAJ.

Coorditadenta dela Revisa la documentacion, designa al Asesor Juridico que considere para
el analisis y las acciones correspondientes, y entrega el expediente a la
02. y p y g

UAJ
Secretaria de la UAJ.
Secretaria de la Recibe el expediente, elabora Nota de Asignacion registra en el Sistema
UAJ 03. de Expedientes Juridicos y entrega al Asesor Juridico que corresponda.
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Recibe y analiza el expediente para las acciones correspondientes.

¢ Se necesita mas informacion?

4.1. Si: Solicita antecedentes o informacién adicional a la Unidad

Asesor Juridico.

Asesor Juridicode | 04. |,y inicrativa solicitante. Continda a paso No. 05.
la UAJ 4.2. No: Realiza solicitud de copia del expediente al Ministerio Publico,
elabora memorial de objecion y lo entrega al Coordinador/a de la UAJ.
Contintia a paso No. 06.
Recibe la informacion de la Unidad Administrativa solicitante, actualiza
05. el Sistema de Expedientes Juridicos. Regresa a paso No. 04.
Recibe y revisa el contenido del memorial.
Coordinador/a de la ¢Esta de acuerdo?
UAJ 06. 6.1. Si: Firma y sella. Continta a paso No. 07.
6.2. No: Devuelve al Asesor Juridico con observaciones. Regresa al
paso No. 4.2. en lo que corresponda.
Asesor Juridico de Recibe el memorial firmado por Coordinador/a, lo firma, sellay le adhiere
la UAJ 07. e inhabilita timbres forenses. Lo entrega al Procurador.
Recibe el expediente que contiene el memorial, reproduce las copias
Procurador de la " ) ) Sad
UA 08. | presenta el memorial de objecion ante el Centro de Servicios Auxiliares
del Organismo Judicial y entrega copia de recibido al Asesor Juridico.
Asesor Juridico de Recibe copia del memorial con sello de recibido, verifica, agrega al
la UAJ 09. expediente y actualiza el Sistema de Expedientes Juridicos.
Recibe notificacion del 6rgano jurisdiccional sobre el dia y hora para la
Procurador de la S y 5
UA 10. celebracion de la audiencia de oposicion e informa al Coordinador/a y
Asesor Juridico.
Coordinador/a'y
11. | Asisten a la celebracion de la audiencia de oposicion.

e T N T T T ST T
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¢Laresolucion judicial fue con lugar?
12.1. Si: Contintia paso No. 13.
12.2. No: Verifica la procedencia de interponer Accién Constitucional de
12. Amparo y continiia con el procedimiento respectivo; o en su defecto,
elabora el informe de improcedencia con visto bueno del Coordinador/a
Asesor Juridico y lo entrega a la Unidad Administrativa Solicitante.
Archiva el acta sucinta o cualquier otro medio en que conste la
evacuacion de audiencia de objecion ante el érgano jurisdiccional
13. competente y actualiza el Sistema de Expedientes Juridicos,
consignado la etapa “Finalizado”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.5. DIAGRAMA DE FLUJO

PR-UA08 “Direccion, Auxilio:yiProcuracion enilaObjecion allaiDesestimacion o'Archivo Decretado por elMinisterioPUblico

Secretaria deila UAJ Coordinadoy/adela UAJ Asesor Jurfdicoide la'UAY Procurador de la'UAJ

01. Recibe la solicitud para la objecion a la 02. Revisa la documentacion, designa al
3 Desestimacion o Archivo decretado por el MP —p; Asesor Juridico para el andlisis y acciones
y lo entrega. correspondientes, y entrega el expediente.
v

03. Recibe el expediente, elabora Not de i
Asignacion, registra enel sistemayy entrega al b F::%’;?::‘fﬂi‘ X mﬁz parg
Asesor Juridico. 5 e =

v

~JSe necesitamas:

informacion?

4.1. Solicita antecedentes o informacién
adcional a la Unidad Administrativa
solicitante.

05. Recibe la informacion solicitada de la
Unidad Administrativa.

4 2. Realiza sofcitud de copia del
06. Recibe y revisa el contenido del | expediente al MP, elabora memorial de "
memorial. i objecion y lo entrega.

\\H—’/T—

JEstaide acuerdo?

6.2. Devuelve al Asesor Juridico | _
con observaciones.

: : 08. Recibe el expediente y presenta el
07. Recibe el memorial firmado par ) o
P 6.1. ima y sela. P Coordinador/a, o firma, sella y le adhieree  — mermorial de objecién ante el Centro

i de servicios auxiliares del Organismo
inhabilita timbres forenses y entrega. Judicial y enlrega.
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" PR-UAJ-08 “Direccion, Auxilio'y Procuracion en la Objecion a la Desestimacion o Arehivo Decretado por el Ministerio

Publice”
5 Fotn G has 5 - .Coordinador/a y-Asesar
Asesor Juridico de la UAJ Procurador de la'UAJ 8

: Juridico
09. Recibe copia del memorial con sello de 10. Recibe notificacién del érgano : i
recibido, verifica, agrega al expedente y jurisdiccional sobre el dia y hora para la - 11'AS'5‘?n 2 la celebrgc{(?n deila
: A e caiia e audiencia de oposicion.
actualiza el sistema. celebracion de la audiencia de oposicion.

¢Laresolucion judicialifue
- con lugar?

12.2. Verifica la procedencia de interponer Accién
Constitucional de Amparo y contintia con el procedimiento
respectivo o elabora informe de improcedencia con Vo. Bo (4

del coordinador/a y entrega a la Unidad Administrativa
solicitante.

v

13. Archiva el acta o cualquier otro medio
P en que conste la evacuacion de audiencia
y actualiza el sisterma.
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VIl. SIMBOLOGIA

FIGURA NOMBRE SIGNIFICADO
b Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser
Inicio o E ] L=
= accion o lugar, ademas se usa para indicar una
termino _
oportunidad.
. Describe las funciones que desempefian las
Actividad ) e
personas involucradas en el procedimiento.
Representa cualquier documento que entre, se
Documento + =5
utilice, se genere, o salga del procedimiento.
Desplazamiento o transporte. Indica el movimiento
> Traslado de los empleados, material y equipo de un lugar a
otro.
— Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
Decision o e _
X _ tomar una decision entre dos 0 mas opciones.
Alternativa
‘ indica que se guarde un documento en forma
Archivo
temporal o permanente.
Conector de | Representa una conexion o enlace con otra hoja
D Pagina diferente en la que continuia el diagrama de flujo.
Direccion de
. Conecta los simbolos sefialando el orden en que
P ” Flujo o Linea _ Fa _
= C _ se deben realizar las distintas operaciones.
de Unién
Representa una conexién o enlace de una parte
Q Conector del diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo dentro de la misma hoja.
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GLOSARIO DE TERMINOS

. Acuerdo Ministerial: Acto administrativo, unilateral, emitido por la Autoridad

Superior del Ministerio que contiene decisiones de caracter general.

. Acta sucinta: Documento emitido por el 6rgano jurisdiccional que contiene

los puntos precisos del desarrollo de una audiencia.

. Archivo: Guardar de forma ordenada, cronolégica los documentos que

conforman un expediente o una carpeta que contiene los documentos

referentes a una misma denominacion.

. Autoridad Superior: Ministro/a de Ambiente y Recursos Naturales.

. Archivo del Ministerio Plblico: Decisién asumida por el Ministerio Publico

cuando no se ha individualizado al imputado o se ha declarado su rebeldia,

conforme el Articulo 327 del Codigo Procesal Penal.

. Delito: Accion tipica, antijuridica, culpable y punible.

. Desestimacion: Decision asumida por el Ministerio Publico cuando el hecho

de la denuncia, querella o prevencion policial no es constitutivo de delito o no

se pueda proceder, conforme el Articulo 310 del Cdédigo Procesal Penal.

. Dictamen juridico: Andlisis legal fundamentado y concluyente sobre un

asunto o tema en especifico, en los casos sefialados por la ley y cuando asi
lo requiera el Despacho Ministerial u otras dependencias del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales, asi como por iniciativa propia de la Unidad
de Asesoria Juridica cuando lo estime conveniente a los intereses del
Ministerio, el cual se estructura de la forma siguiente: Asunto, Antecedentes,

Fundamento Legal, Analisis y Dictamen.

. Documentacion completa: Todos los documentos necesarios, segun

corresponda al requerimiento, para realizar andlisis, de acuerdo con a lo

solicitado.
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10. Escanear: digitalizar la documentacion entrante y saliente de la Unidad, que
constituya archivo digital para contar con respaldo y busqueda inmediata de

algun documento.

11.Expediente: Conjunto de documentos y actuaciones administrativas que se
recopilan, conforman y ordena  cronolégicamente, sobre un asunto

determinado.

12.Memorial: Documento escrito dirigido ante un dérgano administrativo o

jurisdiccional que contiene una pretension.

13.Nota de Asignacion: Documento interno por medio del cual consta la

asignacion realizada al asesor en especifico, fecha y hora de recepcion.

14.0ficio: Documento escrito mediante el cual la UAJ comunica, responde,
informa u opina sobre asuntos juridicos, dirigido a otras dependencias

internas o a entidades externas del MARN.

15.0pinidn juridica: Analisis legal fundamentado sobre un asunto o tema en
especifico, en los casos sefialados por la ley y cuando asi lo requiera el
Despacho Ministerial u otras dependencias del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, asi como por iniciativa propia de la Unidad de Asesoria
Juridica cuando lo estime conveniente a los intereses del Ministerio, la cual
podra estructurarse con Asunto, Antecedentes, Fundamento Legal, Analisis

y Opinién o por medio de un Oficio, segun se considere.

16.Personal asignado: Cualquier persona que pertenezca a la Unidad de

Asesoria Juridica.

17.Proceso Judicial: Es el conjunto de etapas ordenadas y concatenadas para

el cumplimiento de un fin.

18.Providencia: Documento administrativo que sirve para ordenar, trasladar o

dar continuidad a un procedimiento, sin decidir el fondo del asunto.

19.Recurrente: Persona individual o juridica que interpone el recurso.
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20.Recurso Administrativo: Recurso que el interesado interpone ante los
organismos de la administracion publica que corresponda, contra

determinada resolucion administrativa.

21.Recurso de Revocatoria: Es el que procede en contra de resoluciones
dictadas por autoridad administrativa que tenga superior jerarquico dentro del

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

22.Recurso de Reposicion: Contra las resoluciones dictadas por la autoridad

administrativa superior del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

23.Recurso de Revision en materia de acceso a la informacion: medio de
defensa juridica que garantiza que en los actos y resoluciones de los sujetos

obligados se respeten las garantias de legalidad y seguridad juridica.

24.Resolucion Ministerial: Disposicion o decision emitida por la Autoridad
Superior del Ministerio, de observancia y cumplimiento obligatorio en el

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

25.Solicitud: Documento que contiene requerimiento especifico para atender y

satisfacer la pretension solicitada.

26.Sistema de Expedientes Juridicos: Herramienta interna de la Unidad de
Asesoria Juridica para registrar, organizar y dar seguimiento a los
expedientes, asegurando su trazabilidad, integridad y cumplimiento de los

procedimientos establecidos.
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IX. GLOSARIO DE SIGLAS

1. DCL: Direccién de Cumplimiento Legal

2. FR: Formato.

3. MP: Manual Administrativo de Procedimientos. (segun corresponda)
4. MP: Ministerio Publico. (segun corresponda)

5. MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
6. PGN: Procuraduria General de la Nacion.

7. PR: Procedimiento.

8. ROI: Reglamento Organico Interno.

9. S/C: Sin Cddigo

10.SIDEJU: Sistema de Expedientes Juridicos.

11.UAJ: Unidad de Asesoria Juridica.

12.Vo. Bo: Visto Bueno.
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IX. ANEXOS

Caodigo : Nombre del Formato

N/A Dictamen Juridico

N/A Opinion juridica

N/A Contrato

N/A Oficio

N/A Providencia de Traslado

N/A Nota de Asignacion
Acuerdo Ministerial No. 683-2025 por medio del cual se crea

N/A para su implementacion el Sistema de Expedientes Juridicos
SIDEJU.

Manual para Usuarios Operativos y Técnicos del Sistema

sl SIDEJU
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DICTAMEN JURIDICO No. UAJ-xxx-20xx

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES.
Guatemala, xx de xxx de 20xx.

ASUNTO:  Analisis juridico relacionado a xxxx.

I. ANTECEDENTES:

Mediante Oficio No. xxx de fecha xxx, xxx, solicita a la Unidad de Asesoria Juridica emitir
Dictamen Juridico relacionado al asunto ut supra indicado; para tal efecto, se tienen a la
vista entre otros, los documentos siguientes:

a.  XXXXX
b.  XXxxx

Il. FUNDAMENTO LEGAL:

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

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

lli. ANALISIS:
(Consignar la explicacion xxxx)
IV. DICTAMEN:

Con base en los antecedentes, fundamento legal y andlisis realizado, esta Unidad de
Asesoria Juridica en el ambito de su competencia, emite DICTAMEN JURIDICO XXXXX al
XXXXXX, toda vez que XXXXXXXXXXX.

Vo. Bo.:

El presente dictamen consta de xxxx folios.
C.c.: Archivo
UAJ-xxx-20xx
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OPINION JURIDICA No. UAJ-xxx-20xx

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES.
Guatemala, xx de xxx de 20xx.

ASUNTO:  Analisis juridico relacionado a xxxx.

I. ANTECEDENTES:

I\/Iediar)te Ofioi,o No. xxx de fecha xxx, xxx, solicita a la Unidad de Asesoria Juridica emitir
OPINION JURIDICA relacionada al asunto ut supra indicado; para tal efecto, se tienen a la
vista entre otros, los documentos siguientes:

a.  XXXXX
b.  XXXxx

Il. FUNDAMENTO LEGAL:

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

“Articulo 97. Medio ambiente y equilibrio ecoldgico. El Estado, las municipalidades y los habitantes
del territorio nacional estdn obligados a propiciar el desarrollo social, econdmico y tecnoldgico que
prevenga la contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio ecoldgico. Se dictardn todas las
normas necesarias para garantizar que la utilizacion y el aprovechamiento de la fauna, de la flora,
de la tierra y del agua, se realicen racionalmente, evitando su depredacion.”

I1l. ANALISIS:

(Consignar la explicacion xxxx)

IV. OPINION:

Con base en los antecedentes, fundamento legal y andlisis realizado, esta Unidad de
Asesoria Juridica en el ambito de su competencia, OPINA que xxxxxx, toda vez que
006 08 90,0808

Vo. Bo.:

La presente OPINION JURIDICA consta de xxxx folios.
C.c.: Archivo
UAJ-xxx-20xx
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PROYECTO DE CONTRATO
CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO GUION DOS MIL ___ (). En la

ciudad de Guatemala, el de de dos mil Por

una parte Kkkk kkk kkkk ****, de *kkkk y khkk (**) aﬁos de edad, ******, guatemalteco, khkkk

kkkk kkkk Te kkk*k 1| *kkkkk kkkkk kkkk [k k)% *kkkk kkkkkhkkhk KAkAIXE kkkkhkik kkkkAhk
numero mil y (*,***), del de : y

y FREek ek de este domicilio y vecindad, me identifico con Documento Personal
de Identificacién con Codigo Unico de Identificacion (CUI) nimero *** mj] *xxix xx ke
| Ry e | eeseer - (reer s e - extendido por el Registro Nacional de
las Personas, (RENAP), actuando en representacion de “EL ESTADO” y en nombre
del MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES, segun delegacion de
firma establecida en el Acuerdo Ministerial nUmero xxx-20**, de fecha ** de ****** de
dos mil ***** emitido por el Ministro de Ambiente y Recursos Naturales; y en mi calidad
de Viceministro Administrativo Financiero, lo cual acredito con el Acuerdo Gubernativo
numero xxxx de fecha ****** (**) de ****** de dos mil ***** (20**) y Acta numero ******
guion dos mil ***** (**-20**) de toma de posesion del cargo de fecha *** (*) de ***** del
afo dos mil ****** (20**), del Libro de Actas de hojas moviles nimero L guion dos
veintiséis mil ciento setenta (L-2 26,170), folio *** mi| ***xxx xx gy i (2% de la
Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales. En
cumplimiento con lo dispuesto en el Acuerdo nimero A xxxx-xxxx de la Contraloria
General de Cuentas, con el niUmero de registro de cuentadancia M dos guion ocho (M
2-8); sefialo como lugar para recibir notificaciones la siete (7) avenida cero tres guion
sesenta y siete (03-67), zona trece (13) del municipio y departamento de Guatemala.
Por la otra parte ******, de **** afios de edad, casado/soltero, profesién u ocupacion,
nacionalidad, de este domicilio, me identifico con***** extendido por **** con
residencia *****. Actlio en la calidad de ***** de la entidad denominada *****  lo cual
acredito con el Acta Notarial ****** autorizada por la Notaria ****** la cual quedo
inscrita en ******** con el registro nimero ******* folio numero ****, libro namero ****,
por un plazo *** a partir del ******* Sefialo como lugar para recibir notificaciones ***.
Ambos otorgantes manifestamos: a) Ser de los datos de identificacion personal

anotados; b) Hallarnos en el libre ejercicio de nuestros derechos civiles; ¢) Que las



representaciones que ejercitamos son suficientes de conformidad con la ley y a
nuestro juicio para la celebracion del presente contrato; d) Que en adelante, en su
orden, nos denominaremos “EL MINISTERIO” y “EL CONTRATISTA”", y e) Los
otorgantes convenimos en celebrar el presente contrato administrativo para la:
“INDICAR NOMBRE DEL EVENTO”, con numero de Operacion de
GUATECONPRAS *sksssimsrsink  pillonag  FHsskkikikiisin il kktkkikiknkkbkk ok
(*****+x%) de conformidad con lo establecido en las clausulas siguientes: PRIMERA:
BASE LEGAL: El presente contrato se suscribe con fundamento en: a) Los articulos
1, 9 numeral 4, 47, 48, 49, 62, 65, 67, 69 y 70, de la Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, la que en
lo sucesivo se denominara simplemente como la “LEY”; Decreto nimero xxxx del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal dos mil xxxx; 42, 49, 55 y 59 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo numero
122-2016; 7 y 36 literal b) del Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales, Acuerdo Gubernativo numero 73-2021; 3 del Acuerdo
Ministerial nimero 24-2010 Normas de Transparencia en los Procedimientos de
Compra o Contratacidn Publica, emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas; asi
como el expediente administrativo que sirvié de base para la celebracion del presente
contrato; b) Acta nimero ** de Adjudicacién, de fecha *** de dos **, por medio de la
cual se adjudica la contratacién de ** por el monto total de ***, cantidad que incluye el
Impuesto al Valor Agregado (IVA); ¢) Resolucién Ministerial nimero ***, de fecha ***
del afio dos mil veinticinco (2025), misma que en su parte resolutiva aprueba lo
actuado por la Junta de Cotizacion nombrada para el Evento de Cotizacion nimero
MARN *¥xxxx sox gion dos mil veinticinco (**-2025). SEGUNDA: OBJETO DEL
CONTRATO: El objeto del presente contrato es la adquisicion de xxxxxx segun evento
de cotizacion identificado como “INDICAR NOMBRE DEL EVENTO”, a favor de “EL
MINISTERIO”. TERCERA: ESPECIFICACIONES TECNICAS: “EL CONTRATISTA”
se obliga a entregar los bienes objeto del presente contrato, de acuerdo a lo

establecido en los documentos de cotizacion del evento adjudicado, que incluye las



especificaciones técnicas y la oferta presentada. CUARTA: LUGAR Y PLAZO DE
ENTREGA: “El CONTRATISTA” debera realizar la entrega de los bienes adquiridos,
en la INDICAR LUGAR DE ENTREGA, en el plazo de xxxx, XXXXXXXXxxxxx, el cual
Iniciara a contar a partir del dia habil siguiente de la notificacion electrénica de la
aprobacion dei Contrato Administrativo en el Sistema de GUATECOMPRAS..
QUINTA: VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO: El valor del contrato de

(«

” asciende al total de (Q. ), con un valor unitario de XXXXXx

(Q. xxxxx) monto que incluye el Impuesto al Valor Agregado (IVA). El monto total del
presente contrato se garantiza con Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

(CDP) ( ), extendida por el Jefe del Departamento de Presupuesto

de “EL MINISTERIO” y/lo la partida presupuestaria que de acuerdo con la
disponibilidad presupuestaria estime conveniente la Direccion Financiera, o la que
corresponda del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, del ejercicio
fiscal respectivo, la cual forma parte del expediente administrativo utilizado para la
elaboracion del presente contrato y con las partidas presupuestarias que
correspondan en un futuro. FORMA DE PAGO. El pago se efectuara en moneda
nacional (Quetzales) en un Unico pago, por medio de Comprobante Unico de Registro
(CUR) y acreditamiento bancario, debiendo adjuntar factura electronica, la misma
debera presentarla al momento de la entrega de los bienes. El pago se realizara al
Contratista de conformidad con el articulo 62 del Decreto niumero 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y a los
procedimientos de pago internos del MARN. Para el presente evento de Cotizacion no
aplica anticipos, no se aceptan cobros adicionales fuera de lo que establecen las
bases y lo estipulado en el presente Contrato Administrativo, el precio de la presente
contratacion sera cerrado. SEXTA: GARANTIAS: |) Fianza o seguro de caucién de
cumplimiento: “EL CONTRATISTA”, se compromete a presentar a favor de “EL
MINISTERIO” previo a la aprobacién del presente contrato, una fianza o seguro de
caucion de cumplimiento equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del
presente contrato, que garantiza el fiel cumplimiento de las obligaciones contractuales

contraidas; la fianza o seguro de caucion de cumplimiento se ejecutara por parte de



“EL MINISTERIO”, cuando “EL CONTRATISTA” incurra en incumplimiento del
presente contrato. Il) Fianza o seguro de caucion de Calidad (cuando aplique) o
Funcionamiento (cuando aplique). El contratista para garantizar el funcionamiento o
calidad (segun lo que aplique), debera otorgar seguro de caucion que cubra el valor de
las fallas o desperfectos que le sean imputables y que aparecieren durante el plazo de
dieciocho (18) meses, contados a partir de la fecha de recepcion. Este seguro de
Caucion debera emitirse a favor del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales por
el equivalente al quince por ciento (15%) del valor original del contrato, como requisito
previo para la recepcién. SEPTIMA: PRORROGA, PLAZO Y VIGENCIA: Prérroga
Contractual: Se procedera de conformidad con lo establecido en el articulo 51 del
Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y el articulo 43 del Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Plazo Contractual: [niciara a
contar a partir del dia habil siguiente de la notificacion electrénica en el Sistema de
GUATECOMPRAS al Contratista de la aprobacién del contrato administrativo, hasta la
finalizacion del plazo que el oferente consigné en la oferta para realizar la entrega de
los bienes adjudicados. Vigencia del Contrato: Periodo comprendido de la fecha de
aprobacion del contrato administrativo a la fecha de aprobacion de la liquidacion del
mismo, de conformidad con lo que establece el Articulo 2 numeral 32 del Acuerdo
Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. OCTAVA:
RETRASO EN LA ENTREGA: Si “EL CONTRATISTA” se retrasare con la entrega de
XXXXXXXXXXXX Yy en la forma acordada, por causas imputables a él, se sancionara de
conformidad con lo que establece el articulo 88 de la “LEY” y articulo 62 Bis del
Acuerdo Gubernativo numero 122-2016, Reglamento de la “LEY”. NOVENA:
RECEPCION Y LIQUIDACION. De conformidad con los articulos 55, 56 y 57 del
Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado, la Autoridad Administrativa Superior del MARN nombrara
la Comision Receptora y Liquidadora, para que realice la recepcion y liquidacion de los
bienes adjudicados, previa entrega por parte de “EL CONTRATISTA”, de la garantia

de xxxxxxxxxx. Para dicha entrega la Comisién Receptora y Liquidadora, se encargara



de verificar que los bienes a recibir cumplan con la oferta presentada y lo estipulado
en los Documentos de Cotizacion; posteriormente, emitira el acta de recepcion, en la
cual se haga constar lo indicado y si fueron recibidos a satisfaccion del MARN.
Oportunamente se procedera a la liquidacion correspondiente como lo establece la
Ley de Contrataciones del Estado. DECIMA: VARIACION EN CALIDAD O
CANTIDAD: Si “EL CONTRATISTA” contraviene total o parcialmente el presente
contrato, variando la calidad o cantidad del mismo, sera sancionado con una multa del
cien por ciento (100%) del valor que represente la parte afectada de la negociacion, de
conformidad con lo que establece el Articulo 86 de la Ley de Contrataciones del
Estado. DECIMA PRIMERA: PROHIBICIONES: “EL CONTRATISTA” no podra ceder,

vender o traspasar a terceros ni disponer en cualquier otra forma los derechos

adquiridos mediante el presente contrato, el incumplimiento de lo aqui establecido es
bajo pena de nulidad de lo actuado y resarcimiento de dafios y perjuicios a favor de
“EL MINISTERIO”. DECIMA SEGUNDA: TERMINACION DEL CONTRATO: “EL

MINISTERIQ”, sin responsabilidad de su parte y sin necesidad de declaracion judicial

podra dar por terminado, por las causas siguientes: a) En caso de evidente
negligencia del contratista en la ejecucion del contrato. b) Si el contratista no cumple
con las obligaciones contractuales pactadas. ¢) Si el contratista no presenta la fianza o
seguro de caucién de calidad y/o funcionamiento, en el plazo que para los efectos
establece la Ley de Contrataciones del Estado o por no mantener la vigencia del
mismo. d) Por convenir a los intereses del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales o por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite a las partes a cumplir con
el objeto del contrato. e) Si el contratista se declara insolvente o acuse de quiebra
mientras el contrato se encuentre vigente. f) Si al CONTRATISTA se le embargaren
judicialmente sumas que debieren pagarsele por la presente contratacion, siempre
que le impida cumplir con sus obligaciones. g) Por terminacion acordada entre las
partes. h) Por vencimiento del plazo contractual. El Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales dara aviso escrito al CONTRATISTA y a la aseguradora o afianzadora,
cuando fuere imputable al contratista, sobre la terminacién del contrato y ejecutara la

fianza o seguro de caucién, segun corresponda. Cualquiera de las medidas anteriores,



a excepcion de las literales d), g), y h), no invalidara en ninguna forma, el derecho del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a hacer efectiva la fianza o seguro de
caucion de cumplimiento de contrato presentada por el contratista, asi como a
diligenciar cualquier otra accion legal que corresponda. DECIMA TERCERA:
MODIFICACIONES Y AMPLIACIONES: Toda modificacion y ampliacion, debera ser

aprobada por “EL MINISTERIO” o su representante expresamente autorizado para

ello, asi como por “EL CONTRATISTA” o la persona a quien expresamente este
autorice, de acuerdo a lo que para el efecto establece la “LEY” y el Acuerdo
Gubernativo numero 122-2016, Reglamento de la “LEY”. DECIMA CUARTA:
SUJECION A LAS LEYES DE LA REPUBLICA Y CONTROVERSIAS: ***** gn

calidad de *********** v Representante Legal de la entidad denominada *************

)

declaro expresamente que mi representada se somete a las leyes de la Republica de
Guatemala, en todo lo relacionado a este contrato, teniendo como bien hecha
cualquier notificacion o citacion en el lugar sefialado en el presente contrato, salvo que
se diere aviso por escrito a la otra parte respecto al cambio que ocurriere, los
otorgantes convenimos expresamente en las calidades con que actuamos, que
cualquier diferencia, controversia o reclamo, modificacion, ampliacion que surja entre
nuestras representadas, derivadas de la interpretacion y aplicacion del presente
contrato, sera resuelto directamente entre las partes con caracter conciliatorio, pero si
no fuera posible llegar a un acuerdo, la cuestién o cuestiones a dilucidar seran
sometidas a la jurisdiccion del Tribunal de lo Contencioso Administrativo, conforme a
lo que dispone el articulo 102 de la “LEY”. Para la aplicacion de la presente clausula,
se tomaran en cuenta todos los documentos generados en el proceso de forma fisica
en la conformacién del expediente, como los del expediente electronico. DECIMA
QUINTA: DISPOSICIONES GENERALES: Forman parte del presente contrato y
quedan incorporados a éste, el expediente que sirvi6 de base para el faccionamiento
del mismo, asi como toda la documentacion que se produzca hasta la liquidacion final
del mismo. DECIMA SEXTA: IMPUESTOS Y OBLIGACIONES: “EL CONTRATISTA”

bajo su entera responsabilidad deberd realizar los pagos y cumplir con las

obligaciones tributarias correspondientes, derivadas del presente contrato, de acuerdo



a la legislacion tributaria vigente, sin responsabilidad alguna para “EL MINISTERIO”.
DECIMA SEPTIMA: CLAUSULA RELATIVA AL COHECHO: Yo, ‘EL

CONTRATISTA”, manifiesto que conozco las penas relativas al delito de cohecho asi

como las disposiciones contenidas en el Capitulo Il del Titulo XIII del Decreto 17-73
del Congreso de la Republica, Cédigo Penal. Adicionalmente, conozco las normas
juridicas que facultan a la Autoridad Superior de la entidad afectada para aplicar las
sanciones administrativas que pudieren corresponderme, incluyendo la inhabilitacion
en el Sistema GUATECOMPRAS. DECIMA OCTAVA: DECLARACION JURADA:
wikkkken calidad de ******** y Representante Legal de la entidad denominada
Frirkriirx declaro BAJO JURAMENTO DE LEY, que ni mi persona, ni mi representada,

nos encontramos comprendidos dentro de las prohibiciones contenidas en el Articulo

80 de la “LEY”, por lo que no tenemos ninguna limitacion para la celebracion del
presente contrato. DECIMA NOVENA: APROBACION: Para que el presente contrato
surta sus efectos legales y obligue a las partes, debera ser aprobado de conformidad
con lo que establece el Articulo 48 de la “LEY”. VIGESIMA: ACEPTACION DEL
CONTRATO: En los términos y condiciones estipuladas “EL MINISTERIO” y “EL

CONTRATISTA”, aceptamos el presente contrato, el que hemos leido y enterados de

su contenido, objeto, validez y efectos legales, lo ratificamos, aceptamos y firmamos,
quedando contenido en *** hojas de papel bond tamafio carta, con membrete del

MARN e impresas Unicamente en su anverso.

f) kkkkkkkkkhkhkhkkhkhkhkhkhhkhhkkhkhkhkrk f) KEAAAAAAAARARKRAR AR XXX XA X*%%
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Oficio No. UAJ-x-x000¢ XXX/ xxxx
Guatemala, xx de xxx de Xxxx.

(Profesion)
(Nombre)
(Cargo)

Su despacho.

Estimado xxxxx:

En atencion a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XX XXX XXX
XXXXXXXXKXXXXX XXX KXXXX XXX XKXXXKX KKK KX KKK XXX KX KKK KXX KKK KKK KKK XK KKK XXX XXX XX KKK KKK

Sin otro particular, nos suscribimos atentamente.

Lic. XXXXXX
Unidad de Asesoria Juridica
Ministerio de Ambiente y Recurscs Naturales

Vo. Bo.: Firma y sello del Coordinador de la UAJ

c.c. Archivo (nimero de asignacion)
Se adjunta XXXXXXXXXX.

7 avenida 3-67, zona 13. Ciudad de Guatemala » PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt ~ Pagina 1de 1



Ministerio de
Ambiente y
1 Recursos Naturales

PROVIDENCIA No. UAJ-xxx=-202XX/ XXXX/XXXX/XXXX

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA, MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES. Guatemala, xx de xx de xx.

ASUNTO: XXXXXXXXXX:

Atentamente se traslada xxxxx citado en el asunto ut supra, a XXXX, para
XXXXXHXXXXXHXXHXXXHXXHXXHXXHXXKXXXEXXKXXXXXXXKXXXEXXKXXKXXXKXXKXXXKXXKX XXX XX XX XXX XXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXHXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXKXKKXXKXXKXXXXKXXKXXKXXKXKXXXXXXXHXXXXHXXKXXKXX .

Deferentemente.

Lic. XXXXXX
Unidad de Asesoria Juridica
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Vo. Bo.: Firma y sello del Coordinador de la UAJ

c.c. Archivo
Van fohos lncluswe

e R TR e s SO s P S
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UNIDAD DE ASESORIA JURiDICA
SISTEMA DE EXPEDIENTES JURIDICOS -SIDEJU-

IDENTIFICADOR DEL EXPEDIENTE:

Numero de expediente UAJ:

FECHA DE INGRESO TIPO DE PROCESO

ASUNTO DEL EXPEDIENTE

REMITENTE: ASESOR ASIGNADO:

DE:
Coordinador (a) de la Unidad de Asesoria Juridica
TRAMITE:

Analizar, diligenciar y elaborar lo que corresponda a efecto de atender oportunamente el presente
asunto de conformidad con la normativa y legislacion aplicable.

FIRMA DEL ASESOR ASIGNADO:
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GUATEMALA, 11 DE DICIEMBRE DE 2025 O 07
LA MINISTRA DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES"OR% rins:

CONSIDERANDO

Que el articulo 194 literales a), f) e i) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, regula que, el Ministro
debe ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su Ministerio; dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos
los negocios relacionados con su Ministerio; y, velar por el estricto cumplimiento de las leyes y la probidad
administrativa y la correcta inversion de los fondos puiblicos en los negocios confiados a su cargo. Asi mismo, el articulo
27 literal m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala,
establece que es atribucion del Ministro dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas
con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme 1a Ley.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-
2021 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, las dependercias del Organismo Ejecutivo, deben redisefiar los
tramites administrativos utilizando al méximo los elementos electronicos e incorporar controles automatizados
haciendo uso de las tecnologias necesarias para la utilizacion e implementacion progresiva de medios electronicos,
que permitan la mejora de sus archivos con las condiciones de seguridad procedentes.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Ambiente, Acuerdo Gubernativo Nimero
73-2021, la Unidad de Asesoria Juridica en su calidad de érgano de apoyo técnico, consultor y asesor en materia legal
del Despacho Ministerial y demas dependencias del Ministerio, tiene dentro de sus funciones asumir la direccion y
procuracion de todas las acciones judiciales en las cuales tenga intervencion el Ministerio, asi como la emision de
dictamenes, opiniones sobre consultas que se le formulen; por lo que, en cumplimiento a las disposiciones antes
citadas, impuls6 con la Direccion de informéatica de este Ministerio, la creacion de un sistema haciendo uso de las
tecnologias necesarias para la automatizacion de su documentacion y expedientes judiciales, haciéndose necesaria
su implementacion.

POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto precepttan los articulos: 194 literales a), ) e i), de la
Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; 27 literales a), f) y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
ntimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala; 1, 8 numerales 4y 5, y 23 de la Ley para la Simplificacion
de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Niimero 5-2021 del Congresc de la Rep(iblica de Guatemala; 45 y
48 del Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, Acuerdo Gubernativo niimero
73-2021.

ACUERDA

Articulo 1. Creacion. Se crea para su implementacion el Sistema de Expedientes Juridicos -SIDEJU-, que tiene por
objeto ser la herramienta electronica que permita crear una solucion de software funcional, eficiente y confiable que
fortalezca a la Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales en el registro,
actualizacion y reporte del estado actual de los expedientes judiciales, administrativos y requerimientos que se
encuentren bajo su competencia.

Articulo 2, Accesibilidad. Al Sistema de Expedientes Juridicos -SIDEJU-, se podra acceder por medio de aplicacion
web dentro de los servidores del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Articulo 3. Responsables. La Direccion de Informéatica sera responsable de la implementacion, soporte\y
mantenimiento del Sistema de Expedientes Juridicos -SIDEJU-; y, los usuarios del Sistema seran los responsables
del registro y actualizacion de la informacion de los expedientes judiciales, administrativos y requenmrentos que se_ e
encuentren bajo su competencia y que sea ingresada al mismo. / / "xﬁ‘ NIE ¥ RGN

SRS, R T TR T R O L s SN R -‘x-ﬂzj:--.
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Articulo 4. Manual. La Direccion de Informatica sera respjonsable de cargar en el Sistema de Expedientes Juridicos
-SIDEJU- el manual de uso para los usuarios.

Articulo 5. Responsabilidad de la informacion. Toda la informacion registrada y presentada al Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales a través del Sistema de Expedientes Juridicos -SIDEJU-, se considerara veraz y
confiable, siendo responsables por sus efectos legales, los usuarios que la hubieren cargado.

Articulo 6. Resguardo de las Actuaciones. La Direccion de Informética del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, mantendré un espacio electiénico con el fin de resguardar y almacenar las actuaciones y documentos, a
través de la plataforma electronica correspondiente, la cual tendré medidas de seguridad necesarias para garantizar
la integridad de la informacion.

Articulo 7. Informacion y capacitacién. La Unidad de Asesoria Juridica coordinara con la Direccion de Informética
las capacitaciones necesarias para los usuarios que utilizaran el Sistema de Expedientes Juridicos -SIDEJU-,

Articulo 8. Implementacion. Para la implementacion del Sistema de Expedientes Juridicos -SIDEJU-, se instruye a
la Direccion de Informética para que en coordinacion con la Unidad de Asesoria Juridica, proceda a realizar las
gestiones administrativas correspondientes para aprobacion de usuarios, exportacion de la informacion que obra en
las bases de datos de dicha unidad al referido Sistema y otras que se consideren.

Articulo 9. Notificacién. Notifiquese al Viceministerio Administrativo Financiero, Unidad de Asesoria Juridica y
Direccion de Informaética, todos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, para su conocimiento y efectos
correspondientes.

Articulo 10. Vigencia. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.

4 \ EVFQ\%\

Ana Patr icia Orantes
Ministra
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
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Titulo:
Manual para Usuarios Operativos y Técnicos
del Sistema SIDEJU

Solicitante: Unidad Asesoria Juridica

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Fecha elaboracion:

Julio 2025

Responsable
elaboracién:

Ernesto Vladimir Loyo de la Roca

Version:

1.0

Proyecto:

CONSULTORIA EN INFORMATICA PARA EL DISENO,
DESARROLLO, IMPLEMENTACION DE PROCESOS Y
SISTEMATIZACION DE INFORMACION,

1. Bienvenido al Sistema SIDEJU

1.1.

Propdsito del Manual

Este Manual de Usuario es una guia esencial para la correcta utilizacion del Sistema de
Expedientes Juridicos (SIDEJU), la herramienta oficial del Area Juridica del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales de Guatemala (MARN) para la gestion y trazabilidad de
sus expedientes.

Su objetivo principal es orientar a los usuarios en las funcionalidades clave del sistema
para asegurar la constancia, integridad y seguimiento de todo el proceso que vive cada
expediente, desde su recepcion hasta su resolucion final.

1.2

Alcance y Plblico Cbjetivo

El manual estd segmentado para atender a cuatro perfiles distintos. Revise los iconos al
inicio de cada seccidn para identificar si el contenido le aplica:

Icono | Perfil de Usuario Rol en el Sistema
. o7 Responsable del ingreso inicial, identificacion detallada
’ Usuario Recepcion / s s ; ; ;
€ y asignacién de nuevos expedientes al flujo de trabajo y
Procurador . . .
reasignacion de uno existente.
Usuario Asesor Responsable de la gestion diaria y la actualizacién del
- (Operativo Bdsico) estado de los expedientes asignados.
q Usuario Responsable de la gestion de usuarios, remitentes y la
Administrador configuracién general.
£ Usuarlo Técnico (IT) Responso.b}e de Iq deﬁnlcpn, modificacion vy
adecuacion de los flujos de frabgjo.

Ermesto VladimirLoyo dela Roca
CalzadailaPaz 18-40zona 5, Ofibodegas centro 5, Bodega 85
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1.3. Convenciones Utilizadas

Elemento Descripcion Ejemplo

Negrita Se utiliza para resaltar términos clave o el | Inicie sesién en SIDEJU.
nombre de la aplicacion.
Texto en | Se utiliza para nombres de campos, | Haga clic en el botdn

clave botones o elementos de la interfaz. Guardar Cambios.
Indica una accién o el siguiente paso en | Vaya a MenU Principal
una secuencia. Crear Expediente.

2. Requisitos Minimos del Sistema « 1 ¢
Para garantizar una experiencia de usuario optima con SIDEJU, se recomienda cumplir
con los siguientes requisitos:
o Navegador Web: Chrome (versibn mds reciente}, Firefox (versibn mds reciente) o
Edge.
o Conexidn a Internet: Conexion estable (banda anchal).
o Ubicacidn: Unicamente puede accederse al sistema estando conectado a lared
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
o Dispositivo: Computadora de escritorio o laptop con resolucion de pantalla
minima de 1280x800.

3. Acceso al Sistema « [1 ¢ &

3.1. URL de Acceso
Acceda al sistema a través de la siguiente direccion web: https://sideju.marn.gob.gt

3.2. Proceso de Inicio de Sesion

Ingrese la URL en su navegador.

Serd redirigido a la pantalla de inicio de sesién.
Escriba su Nombre de Usuario o correo electrénico.
Escriba su Contrasena.

Haga clic en el botdn INGRESAR.

O S =

Ernesto ViadimirLoyo dellaRoca
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6. Verificacion de Dispositivo:
o Si estd iniciando sesion desde un dispositivo no reconocido, el sistema
enviard un correo electrénico de verificacion a su direccion registrada.
o Revise su bandeja de entrada y haga clic en Confirmar Dispositivo en
el correo electronico.
o Una vez confirmado, podrd acceder al sistema.

Se detecto un intento de acceso al sistema
SIDEJU

Cetectamos of intento de acceso con tu cuenta en el Sistema SIDEJU desde un
dispositivo desconocido. Si fulste td y para peder accedar, confirma el nuevo d'spositive
haciendo clic an e! bolén da abajo. De lo contraro, no tienes Gue hacer nada

Fecha y Hora del ir'ento de Acceso. 2025-10-28 18 57 242

Confirmat DS positvo:

Ho reaponda aste corren, £ brrd u por n Sitera stomatzacs

Notas de Seguridad:

o Este sistema de verificacién protege su cuenta de accesos no autorizados. Si
recibe un correo de verificacion sin haber intentado iniciar sesion, pongase en
contacto con el administrador del sistema inmediatamente.

o Si olvida su contrasena, requiera una nueva contrasena mediante el
procedimiento habitual a la Direccion de Informdtica del Ministerio de Ambiente
y Recursos Natuales.

4. Uso de las Funcionalidades Clave

4.1. Recepcidn, Identificacién y Asignacion de un Expediente Entrante

Este proceso es la puerta de entrada para todo nuevo expediente al sistema SIDEJU,
asegurando su correcta trazabilidad desde el inicio.

4.1.1. Vista General del Panel de Gestién (Dashboard)

Al iniciar sesién, el Usuario Operativo Asesor o Usuario Operativo Recepcién, accede

automdticamente a la vista de Gestidn de Exiedien’res.

75 Gestién ds Expedientes

st scemamon, e ez vy e sanse
— — - [ {

o Ream i et s LTI p— ot

e =3
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resumen visual de la carga de frabajo y el estado de los

Elemento

Descripcién

Tarjetas / Mosaicos

Muestran los detalles clave de cada expediente asigr)odo:
Titulo, Tipo de Proceso, Estado, Fecha de Ingreso y Ultima
Etapa.

Indicadores

e Asignados / Grdfica de lineas que muestra el balance entre la cantidad
Atendidos de expedientes asignados y la cantidad que ha logrado

atender durante el mes en curso.

o Tipos de Grdfica de pastel que desglosa por porcentaje y nimero los
Expedientes tipos de expedientes que le han sido asignados (Ej. Recursos,
Asignados Laboral, Amparo).

e Tipos de Grdfica de pastel que desglosa por porcentaje y nimero los
Expedientes tipos de expedientes cuya gestion usted ha finalizado.
Atendidos

Alternador de Vista

Botones TABLA y MOSAICO para elegir codmo visualizar su
listado de expedientes.

Men0 Superior

Usted tiene acceso Unicamente a Gestidn de Expedientes y

a Reportes.

4.1.2. Ingreso de un Nuevo Expediente

@ Ingreso de Expedientes

GENERAL

PENDIENTE]

MOMBRE DE EXPEDIENTE

ASUNTO DE EXPEDIENTE

REMITENTE

FECHA DE INGRESO

1IPG DE PROCESO

ESTATUS ACTUAL

[4 Minlatura det Expediente ~, Informacion del Expediente

g "
1y, Etapadel Expediente

ETAPA ACTUAL
SUB-ETAPA ACTUAL

FECHA DE JLTIMA ETAPA

“GUARDAR EXPEDIENTE

Importante: La accidén de "Recepciodn, Identificacion y Asignacion” generalmente es
realizada por un usuario con privilegios de Recepcidn, no el Asesor. El proceso es el

siguiente:

1. Acceso ala Funcién: Localice y haga clic en el botén CREAR NUEVO EXPEDIENTE
(en la seccidn superior izquierda de la vista de Gestion de Expedientes).
2. ldentificacién Inicial: El sistema requerird los campos obligatorios para identificar
el expediente. Los campos usualmente incluyen:
o Numero de Referencia: (Cédigo Unico externo del expediente asignado
por el sistema automdaticamente).
o Fecha de Entrada: (Fecha en que el expediente fisico ingresd al MARN).
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o Tipo de Expediente: (Seleccionar de la lista desplegable: Recurso
Administrativo, Laboral, Amparo, etc. Esto define el flujo de frabajo).
3. Registro de Detalles: Complete cualquier otra informacion obligatoria (Ej: Asunto,
Remitente - si estd disponible).
4. Asignacién (Ruteo): En esta etapa, o inmediatamente después de guardar, el
sistema pedird la asignacion.
o Localice el campo Asesor Asignado.
e} Seleccione al usuario operativo (usted mismo o un colega) de la lista
desplegable de asesores disponibles.
5. Confirmaciéon: Haga clic en el botén GUARDAR EXPEDIENTE para empezar flujo.

4.1.3. Identificacién Detallada del Expediente
Complete los siguientes campos obligatorios para la correcta identificacion vy
catalogacion del expediente:

Campo Descripcion Funcién

Cédigo de | Indica el estado inicial. No editabie y que | Etiqueta de estado predeterminada.

expediente al momento estd pediente de asociar el

[PENDIENTE] cédigo del expediente.

Nombre de | Titulo corto y descriptivo para fdécil | Obligatorio.

Expediente identificacion.

Asunto de | Breve descripcion del contenido o motivo | Obligatorio.

Expediente legal.

Remitente Seleccione la entidad o persona que | Requiere que el remitente esté previamente
presenta el expediente, usando la lista | cargado en el sistema (ver 4.3.7).
desplegable.

Fecha de | Seleccione la fecha en que el expediente | Obligatorio.

Ingreso fisico ingresd al MARN.

Tipo de Proceso

iCRITICO! Seleccione el flujo de trabajo
predefinido que seguird el expediente (Ej:
Recurso Administrativo, Laboral, Penal,
efc.).

Esta seleccion define la secuencia de
etapas y/o subetapas que se habilitardn.

Estatus Actual

Indica el estado inicial. No editable y que

Etiqueta de estado predeterminada.

al momento de ingreso siempre tomard el

estatus de EN TRAMITE.
Expediente iIMPORTANTE! Busque vy seleccione el | El expediente relacionado sirve para
Relacionado expediente a relacionar. adjuntar un expediente a uno previamente

grabado en el sistema y asociar sus reportes.
Asesor iCRITICO! Locdlice el campo Asesor | Seleccione al usuario operativo (usted
Asignado Asignado mismo, un procurador o un colega) de la
lista desplegable de asesores disponibles.

Importante: Cada tipo de proceso puede requerir informacion adicional la cual serd
requerida de modo opcional u obligatoria por el sistema y de acuerdo a la configuracién
que un administrador realialice al respecto. Dicha informacién serd requerida y
visualizada en la seccién lateral derecha de la pantalla de gestion de expedientes
mostrada en la seccién 4.1.2.

4.1.4. Carga de Documentacién e informacién adicional
Una vez creado el expediente en el sistema se asignard el correlativo especifico para el
expediente en cuestion y se habilitard la posibilidad de agregar informacion adicional al
expediente dentro de la cual podemos enconfrar.
1. Digitalizacién: Utilice la opcién Cargar PDF en la seccion "Miniatura del
Expediente" para subir el documento digitalizado del expediente.
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Etapa y Fecha: Los campos Etapa Actual y Sub-Etapa Actual se auto-completardn
con la primera etapa del flujo definido por el Tipo de Proceso seleccionado. La
Fecha de Ultima Etapa se registra automaticamente. El usuario asesor podrd
modificar la etapa o subetapa correspondiente del expediente segin el avance
del mismo en la realidad.
Re-asignacidon de Asesor: Busque el campo Asesor Asignado (imagen 4.1.2) y
seleccione de la lista.

o Asigne el expediente a un Usuario Operativo Asesor o Procurador de la

lista.

Finalizacion: Haga clic en el botén GUARDAR EXPEDIENTE para:

o Registrar el expediente en el sistema.

o Iniciar su fiujo de trabajo.

o Notificar al Asesor asignado.
Imprimir Cardtula:  Para efectos de control interno y
cardtula de identificacion de un expediente, el sistema
brindard la posibilidad de imprimir la cardtula  de
expediente con la informacién general del mismo vy la
asignacién respectiva al asesor asignado.

4.2. Adecuacién, Modificacién y Actualizacién de un Expediente 7]
Una vez que un expediente ha sido ingresado en SIDEJU y asignado a un Asesor, este
perfil es el responsable de seguir y actualizar su progreso.

4.2.1. Acceder a la Edicién de un Expediente

1.

Desde el Panel de Gestidn: En su vista de Gestidn de Expedientes, localice la
tarjeta o rengién (vista de mosaico o tabla) del expediente que desea
actualizar.
Abrir Expediente: Haga clic en el botdn ABRIR EXPEDIENTE ubicado en la parte
inferior de la tarjeta o en la parte derecha en la lista.
Pantalla de Edicidn: Se abrird la ventana Edicion de Expedientes.

4 Edicion ve Expedientes

030LA2025 [ Miniatura del Expediente _ Informacion del Expediente A

NOMBRE DE EXPEDIENTE : g0 dsprooass

TEST O CAPACITACION ' Ordinatio
ARUIYO BEERBEGENTR Nimero de expediente judicial

[Fiknkh
1681 DE ExpEDENTE

Organo judicial que conoce

REMITENTE <, £tapa del Expadiente Thigt

Celegaciin Deparamental de Alta Ve ETAPA ACTUAL
FECHA DE INORESO

24 de oclubra ds 2025 SUB-ETAPA ACTUAL
TIPO DE PROCESO

Labarat ASESOR ACTUAL

ESTATUS ACTUAL amaames

IMPRIMIR CARATULA CGUARDAR EXPEDIENTE

Esta pantalla presen’rd tres pestanas clave: GENERAL, HISTORIAL y NOTAS.
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4.2.2. Modificacién de Datos Generales y Avance de Etapas (Pestaiia GENERAL)
La pestaiia GENERAL le permite visualizar y modificar la informacién principal del
expediente, asi como actudlizar su progreso d fravés de las etapas del flujo.

Campo / Seccién Descripcién Acciones

Identificador del NUmero Unico asignado por SIDEJU | No editable.

Expediente (Ej: 030LA2025).

Nombre de Titulo del expediente. No editable.

Expediente

Asunto de Descripcion del contenido. No editable.

Expediente

Remitente Entidad o persona que presenta el | No editable.
expediente.

Fecha de Ingreso Fecha de entrada al MARN. No editable.

Tipo de Proceso

Flujo de trabajo asignado (Ej:
Laboral, Ordinario).

No modificable una vez iniciado el flujo.

Estatus Actual

Estado actual del expediente (Ej:
Abierto, Cerrado).

Se actualiza automdaticamente al cambiar de
etapa.

Miniatura dei

Permite cargar documentos PDF

Haga clic en Cargar PDF para adjuntar

expediente dentro de su flujo.

Expediente asociados al expediente. nuevos documentos.

Informacién del Campos adicionales como Modificable o né segun la configuracion que

Expediente NUmero de expediente judicial, tenga el campo respectivo y que puede
Organo judicial que conoce, etc. modificarse a necesidad.

Etapa del

Expediente

ETAPA ACTUAL Muestra la etapa actual del Seleccione la siguiente etapa de la lista

desplegable para avanzar el expediente.

SUB-ETAPA ACTUAL

Muestra la sub-etapa actual (si
aplica).

Seleccione la sub-etapa comrespondiente si
hay varias dentro de una etapa.

ASESOR ACTUAL

Nombre del asesor asignado.

Solo para visualizacién por el Asesor. La
reasignacion la realiza Recepcién/Procurador.

Botén GUARDAR

Confirma todos los cambios

&3 Haga clic para guardar sus actualizaciones.

EXPEDIENTE redlizados en la pestana GENERAL.
Bot6n IMPRIMIR Genera un documento con la Haga clic para imprimir la cardatula.
CARATULA informacién clave del expediente.

4.2.3. Registro Histdrico del Expediente (Pestana HISTORIAL)
La pestana HISTORIAL le permite revisar la linea de tiempo de todas las acciones y
cambios de etapa del expediente.

(4, Edicién do Expedientes

GENERAL ~ HISTORIAL  NOTAS

026RE2025 . sua

b ATA%AS ETAPAS
TEST 3, RECURS0 2)/10
IS suB-

FECHADE INOREST: 211102025 e T

Recursos
Administrativos (5 5UB-

dirlsida
AdmlsRn  grapa)

JiL: Abferto
AD0- viadimir o
N SUB-

= Rochazs iy

(54 SuB-

Rechazo S

Cada entrada en el historial detalla:
o ETAPAS / SUB-ETAPAS: Las etapas por las que ha pasado el expediente.

= e
KELE
A
°

CARGADE

FECHADE 7
MAGEN ESTATUS

SSOAPA USUARID,

2102026 viadere Abarte

21/1012025 vadimir Aberto

24/10/2028  viaderir Aoertn

240102025 visdmi Ablarts

FECHA DE ETAPA: La fecha en que se registré el cambio de etapa.
USUARIO: Quién realizd la accién.

Ernesto VladimirLoyodellaReca
Calzadaila Paz 18-40 Zond 5, Ofibodegas centro 5, Bodega 35

PBX 2463 7000, Cel. 570816612




ERNESTO VLADIMIR k
LOYO DE LA ROCA s
‘V

technology fo

e CARGA DE IMAGEN: Indica si se adjuntd un documento PDF en esa etapa
(marcado con unicono).
o Haga clic en elicono para descargar el archivo PDF cargado en esa
fecha.
o ESTATUS: El estado del expediente en ese momento.

4.2.4. Agregar Notas al Expediente (Pestana NOTAS)

(4] edictsn da Expadientes

hota craady camrectazents

GENERAL  HISTORIAL  NOTAS
2¢HE2028

TEST 3, RECURSO 21)10

nans 2610

45 NOTAS COUD RECUISRA Y

280102025 patavies ASIGNADAS AL EXPEDERTE £N

La pestaina NOTAS le permite anadir comentarios o informacion relevante que no
encaja en los campos estructurados, manteniendo un registro cronolégico.
1. Ingresar Nota: En el campo de fexto bajo Notas, escriba su comentario.
2. Guardar Nota: Haga clic en el botén Guardar para anadir la nota al historial del
expediente.
o Todas las notas quedan asignadas al expediente con la fechay el
usuario que la cred, formando un historial independiente.

4.2.5. Reasignacién de un Expediente a Otro Asesor

Importante: La reasignacion de un expediente a otro Asesor no puede ser realizada por
un Usuario Operativo Asesor. Esta funcion estd reservada para los perfiles de Usuario
Recepcidén o Usuario Procurador.

Si necesita reasignar un expediente, contacte a un usuario con el rol de Recepcién o
Procurador, quienes tienen acceso a esta funcionalidad desde la pantalla Edicion de
Expedientes a través del campo ASESOR ACTUAL (que es editable para ellos, no para el
Asesor Operativo).

4.3. Definicién y Configuracién de Flujos de Expedientes ¢

Este proceso estd reservado para el Usuario Técnico (IT) y permite configurar las reglas
de trazabilidad que rigen los expedientes dentro de SIDEJU. El modulo se accede a
fravés de Catdlogos.
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4.3.1. Acceso al Editor de Flujos
1. Vaya al menu superior y seleccione Catdlogos.
2. Las opciones de configuracién disponibles para el Usuario Técnico (IT) son:
o Editor de Flujos (para Tipos de Proceso)
o Editor de Etapas
o Editor de Sub-etapas
o Editor de Campos

4.3.2. Creacién y Edicidén de Flujos (Tipos de Expediente)
El Editor de Flujos define los tipos de expedientes que manejard el sistema (Ej: Amparo,

Laboral, Penal).

, Editor de Fiujos

e e e
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Campo

Descripcidén

Accién para Crear un Nuevo Flujo

CORRELATIVO DEL
FLUJO

Codigo corto o prefijo que identifica este tipo
de expediente (Ej: AM para Amparo).

Obligatorio.

NOMBRE DEL
FLUJO

Nombre completo del tipo de proceso (Ej:
Recurso de Tipo Amparo).

Obligatorio.

TEXTO DE AYUDA

Descripcion para el usuario que selecciona el
flujo.

Opcional, pero recomendado.

deseado.

Opciones Archivado, Devolucion al Remitente, Enviado | Marque las opciones si el flujo

Adicionales a Judicial. permite terminar en estos estados.

Guardar Haga clic en + CREAR NUEVO
FLUJO.

Editar Flujo En la columna izquierda, haga clic en el Modifique los campos y guarde.

Existente icono de edicidn (ldpiz) junto al flujo

4.3.3. Definicién de Etapas
El Editor de Etapas define la secuencia de pasos dentro de un flujo seleccionado.
1. Seleccione un Flujo: Utilice el menU desplegable SELECCIONE UN FLUJO para
elegir el tipo de expediente que desea configurar (Ej: Laboral).
2. Crear Nueva Etapa:

o NOMBRE DE LA ETAPA: Defina un nombre claro (Ej: Primera Instancia Fase
/)

o TEXTO DE AYUDA: Breve explicacion de la etapa.
o ETAPA FINAL DE FLUJO: Marque esta casilla si esta etapa representa la
conclusién del flujo de tfrabajo (Ej: Sentencia o Archivo).
3. Guardar: Haga clic en + CREAR NUEVA ETAPA.
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4.3.4. Definicion de Sub-Etapas
El Editor de Sub-Etapas permite detallar pasos intermedios dentfro de una Etapa
principal.
1. Seleccione Flujo y Etapa: Seleccione el Flujo (Ej: Laboral) y luego la Etapa (Ej:
Primera Instancia Fase ).
2. Crear Nueva Sub-Etapa:
o NOMBRE DE LA SUB-ETAPA: Defina el paso especifico (Ej: Aufo para mejor
fallar).
o TEXTO DE AYUDA: Breve descripcion.
3. Guardar: Haga clic en + CREAR NUEVA SUB-ETAPA.

~— Editor d2 Sub-Etapa

4.3.5. Definicién de Campos Personalizados
El Editor de Campos permite asociar campos de informacion exira a un tipo de
expediente especifico (Flujo).
1. Seleccione un Flujo: Elija el Flujo al que se aplicardn los campos (Ej:
Inconstitucionalidades y ofros).
2. Crear Nuevo Campo:
o NOMBRE DEL CAMPO / LABEL DEL CAMPO: Nombre técnico y etiqueta
visible para el usuario, respectivamente.
o TIPO: Seleccione el formato del campo (Texto, NUmero, Fecha, Opciones,
Checkbox, etc.).
o REQUERIDO: Marque si el campo es obligatorio para crear / avanzar el
expediente.
o EDITABLE: Marque si el campo puede ser modificado por los Asesores u
Administradores después del ingreso inicial.
3. Guardar: Haga clic en + CREAR NUEVO CAMPO.
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Importante: Cada fipo de campo tiene su funcién vy logica su utilizacion, sin embargo, el
tipo opciones permite el ingreso (separando por coma) de la lista de cpciones que podrd
seleccionar un usuario al momento de interactuar con el campo respectivo.

4.3.6. Gestion de Usuarios
Ei mddulo de Usuarios se accede a fravés del menl Catdiogos EJ Usuarios.
=]

Campo Descripcién Campos en la Tabla de Usuarios
#/1D Identificador Unico. Identificador interno y ID de la
base de datos.
USERNAME / Datos de acceso y contacto. Los valores utilizados para iniciar
EMAIL sesion y contacto.
PERFIL Rol asignado al usuaiio (Ej: ASESOR, ADMINISTRADOR, Determina los privilegics de
RECEPCION/PROCURADOR, IT). acceso y modificacién.
OPERATIVO Indica si el usuario es un Asesor Operativo (puede Marcado con oX.
recibir expedientes).
ACCION Botones de edicion (Idpiz) y eliminacion (papelera). Permite modificar los datos o
dar de baja al usuario.

Creacién de un Nuevo Usuario
1. Enla esquina superior derecha, haga clic en el botédn + Crear nuevo usuario.
2. Complete el formulario Crear Usuario:
o Username: Nombre de usuario para iniciar sesion.
o Emuail: Correo electronico del usuario.
o Perfil: Seleccione el Rol del usuario (Ej: ASESOR, ADMINISTRADOR).
o OPERATIVO: Marque esta casilla si este usuario estard disponible para
funcionar en el sistema o desmdrquelo fue dado de baja del mismo.
3. Haga clic en Guardar.
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Crear Usuario
Usernama

Email
parfil

OPERATIVO

4.3.7. Gestidn de Remitentes (Catdlogos)
El mddulo de Remitentes se utiliza para mantener actualizada la lista de entidades o
personas que pueden ingresar expedientes al MARN.

l‘j‘ Remitentes o et s

Vaya al menu superior y seleccione Catdlogos Remitentes.
Seleccione un remitente si desea modificarlo.

Utilice el botdn de Crear Nuevo Remitente para ingresar uno nuevo.
Guardar: Los remitentes creados aparecerdn en la lista desplegable de la
pantalla de Ingreso de Expedientes.

0N

1
Crear Remitonte

Daseripcion
1

| Carrar Guardar

4.4, Obtencién y Filtrado de Reportes 1 « @

El médulo de reportes permite a los usuarios con privilegios extraer informacion clave
para la gestion y el andlisis de la carga de trabajo. El acceso estd disponible para los
perfiles Operativo, Recepcién/Procurador y Administrador.

e e es o =
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4.4.1. Acceso al Médulo de Reportes
1. Enla barra de navegacion superior, haga clic en el menu Reportes.
2. Elsistema cargard la vista de Reportes, mostrando por defecto un listado de
expedientes.

4.4.2. Filtrado de Expedientes

Para refinar la busqueda de expedientes, utilice la funcion de filtrado:
1. Haga clic en el botdn FILTRAR en la parte superior del listado.
2. Se abrird el panel de Filtrar expedientes.

Fiitrar oxpediontes
Estatus Limite
00
Asesor Flujo
10605 100085

flaps Sub-Etaps

10008 10004

Remitents Asunto

1000S

fechainicio da ingreso Fecha fin do Ingreso

Fechainicio da actualizacién Fecha tin do actuailzacion

i

Uimplar Corrar
Pardmetros de Filtrado Disponibles:

Categoria Descripcién

Por Estado Estatus (Abierto, Cerrado, Finalizado, etc.).

Por Responsable | Asesor (Permite seleccionar expedientes asignados a un usuario especifico).

Por Etapa Etapa y Sub-Etapa (Permite buscar expedientes que se encuentran o pasaron por una
etapa especifica).

Por Tipo Flujo (Filtra por tipo de expediente: Laboral, Amparo, etc.).

Por Remitente y Asunto (BUsqueda por el origen o por palabras clave en el asunto).

Origen/Asunto

Por Fechas Permite establecer rangos de tiempo por: Fecha de ingreso y Fecha de actualizacién
(Ultima modificacién).

Limite Define la cantidad mdaxima de resultados a mostrar en el listado.

Proceso de Filtrado:
1. Establezca los pardmetros deseados (Ej: Asesor: Juan Pérez, Estatus: Abierto).
2. Haga clic en el botén Aplicar.
3. Para deshacer todos los filtros, haga clic en Limpiar.

4.4.3. Exportacion de Datos
Una vez que el listado ha sido filtrado, los datos pueden ser exportados para su andlisis
externo:
o EXPORTAR A PDF: Genera un documento PDF del listado de expedientes tal
como se ve en pantalla.
o EXPORTAR A EXCEL: Genera un archivo XLSX que contiene toda la informacion
de los expedientes listados.

4.4.4. Vista Detallada de Expediente (Reporte Individual)
Desde el listado de reportes, se puede obtener un reporte detallado de un expediente
especifico:
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EXPOATAR A POT
030LA2020

TEST DE CAPACITACION

FECHA OF INGRESG; 2024-10- 2810600 00
TPO 0K PROGES D1 Labara|

LSTATUS AGTUAL: Ablarta

ABESOR ASIGNADO! smasimer

Expediente Relaclanado; 0V3IAM2026
0 documéate .
| cargadon 4 AOITAR KXPEDIENTE

1. Haga clic en el botén ABRIR (o ABRIR EXPEDIENTE) al final de la fila del
expediente deseado.

2. Se abrird una vista resumida del expediente y desde alli podrd imprimir la
informacién detallada que muestra el historial completo, incluyendo si existe un
Expediente Relacionado v su trazabilidad.

o Exportar Reporte Individual: En la esquina superior derecha de esta vista, haga
clic en EXPORTAR A PDF para descargar el historial completo de ese expediente,
incluyendo ei historial del expediente relacionado (si lo tiene).

Detalle de expediente N s
Expadiants basa’ m'ﬂ(gE(?ﬁ ‘@v 1 m""*‘l

EXPEDIENTE PRINCIPAL
o30LA2025
TEST DE CAPACITACION

Asunto; TEST DE EXFED/ENTE
Fecha do irgreso: 2411072025
Esfatus: Abiats

Elzpa: Segunda instancia
Sub-ctapa: Audientiada 43 heras
Ateson smgsmaz

f
| FECHA | ETAPA SUB-ETAPA USUARIO { ESTATUS
24102025,1756 | Priveraintansia Faso | | Requedmientsds | emgarmez | Absto

Procuraduria Genord
dahaNacén | !
24102025,1758 | Priverainstancia Fase | Rasolicénda recursn | simgamaz Aberta
L da rciecacin |
24/102025,1758 | Priverainstanca Fass | | Rocursos (aciaracin, | smgamez e
| a o, (s, 1o |
| vocatoria apeladién) | |
| ! !
24102025,1758 | S4zunda instarcia Autercadsdbbonss | emganar | Abena

RELACIONAZ O: 013AM2025

013AM2025
AMPARO: GERSON ULISER GUERRA DfAZ
Atento: Se traslada retficacién qua conbens uimas 33 heras

Fecha do irgreso: 2292025
Estatus: Gensdo

Ewpa; Finaiads

Sub-stapa: [SIN SUB-ETAPAL
FECHA ETAPA SUB-ETAPA USUARIO. ESTATUS
22032025,19:34 | Entrimia [SIN SUB-ETAPA) | emgarez Aberto
22032025,103 | Enbémta (SN 5UB ETAPA] | smgamaz Aberto
24902025, 14:42 | Entimts (61 SUB-ETAPA] saimazan e
24022025, 1534 | Entrimte [SNSUBEMEY | saimazan T e
20032025, 1638 | Festzads | [SNGUB ETAPA] r— Aberto
©102025, 1728 | Finsizado (51N SUB-ETAPA] | eaimazan Ceds

5. Configuracion y Perfil

5.1. Cambio de Contrasena
Para mantener la seguridad de su cuenta, es recomendable cambiar su contrasena
periddicamente.
1. Acceso a la Funcién:
o Enla esquina superior derecha de la pantalla, haga clic en su nombre de
usuario (Ej: admin).
o Enelmenu desplegable, seleccione Cambio de Password.
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2. Formulario de Cambio de Confrasena:
o Se dbrird la ventana Cambio de Confrasena.
o Nueva confrasena: Ingrese su nueva contrasena.
o Confirmar contrasena: Vuelva a escribir la nueva confrasena para
confirmarla.
Recomendacidn: Utilice una contrasena fuerte que combine letras mayusculas y

minusculas, nimeros y simbolos y de acuerdo a las caracteristicas requeridas por el drea
de informdtica del Ministerio.

o Haga clic en el botdn Actualizar contrasena.

3. Confirmacién: El sistema confirmard que su contrasena ha sido actualizada

exitosamente.

6. Solucién de Problemas y Preguntas Frecuentes (FAQ) '] « @
Esta seccién resume las principales reglas del sistema y las restricciones de los perfiles de

usudario.

6.1. Restricciones y Permisos por Perfil

Restriccidn / Permiso Usuario Usuario Usuario Usuario Técnico
Operativo Recepcién/Procurador ¥ | Administrador | (IT) ¢
Bdsico [ 4

Ingreso inicial de X (No puede) (Si puede) (Sipuede) | ¥ (No puede)

expedientes

Gestion/Actualizacion (Si puede) (Si puede) (Sipuede) | X (No puede)

diaria del expediente

Reasignacion de X (No puede) (Si puede) (Sipuede) | X (No puede)

Expedientes

Edicién del Flujo de X (No puede) | X (No puede) (Sipuede) (Si puede)

Trabajo (Etapas/Sub-

etapas)

Creacién/Edicién de 2 (No puede) | X (No puede) & (Si puede) (S puede)

Usuarios

Acceso al Menu de X (Solo X (Solo Reportesy (Si tiene) (Solo

Catdlogos Reportesy Gestion) Catdlogos)
Gestion)

Descarga de Reportes (Solo sus (Sf puede) (Sipuede) | X (No puede)
expedientes)

6.2. Preguntas sobre Edicidon de Expedientes
Pregunta Respuesta Perfil con

Capacidad de
Maodificacion

¢ Qué campos son
editables en la pestana
GENERAL?

Depende del perfil y de la configuracién del campo. Por
defecto, solo el Administrador puede editar los campos
principales del expediente.

¢{Qué informacidn del
expediente puede
modificar el
Administrador?

El Administrador puede modificar la informacién crucial
después del ingreso inicial, incluyendo: Nombre de
Expediente, Asunto de Expediente, Remitente, Fecha de
Ingreso, ETAPA ACTUAL, SUB-ETAPA ACTUAL y ASESOR
ACTUAL.

¢Por qué un campo no es
editable, ni siquiera para
el Administrador?

El Usuario Técnico pudo haber configurado el campo
como No Editable en el Editor de Campos para ese flujo
especifico, lo cual debe ser respetado por el
Administrador.

o (Parala
configuracion
inicial)
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6.3. Preguntas sobre Seguridad y Acceso

Pregunta

Solucién / Explicacién

Olvidé mi contrasefia. ;Qué
hago?

Debe solicitar una nueva coniraseia mediante el proceso habitual
definido por el departamento de informdtica.

£ Cémo cambio mi
contrasena?

En la esquina superior derecha, haga clic en su nombre de usuario y
seleccione Cambio de Password. Ingrese la nueva contrasena dos veces
y haga clic en Actudlizar contrasena.

Recibi un correo de "Nuevo
Dispositivo Autorizado" sin
haber iniciado sesién. ;Es
normal?

No. Esto indica que alguien intentd acceder a su cuenta desde un
dispositivo no reconocido. No haga clic en el enlace y nofifique
inmediatamente al equipo de soporte o a su superior.

No puedo iniciar sesion en mi
nueva computadora.

El sistema ha detectado un dispositivo nuevo. Revise su correo
electronico (bandeja de enfrada) busque un nuevo correo de
sideju@marn.gob.at y haga clic en el botén Confirmar Dispositivo en el
mensaje de verificacion enviado por el sistema SIDEJU.
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