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L PRESENTACION

El presente Manual de Normas y Procedimientos tiene como objetivo principal regular
y optimizar los procesos de la Divisibn de Relaciones Interinstitucionales vy
Fortalecimiento a los Gobiernos Locales de AMSA, contribuyendo asi al logro de los
objetivos estratégicos de la institucion. A través de la colaboracién activa con sectores
gubernamentales y no gubernamentales, buscamos fortalecer las capacidades
institucionales y promover una gestion eficiente en la suscripciéon de convenios, cartas
de entendimiento y la ejecucion de proyectos de resarcimiento.

Este manual servira como una guia practica para el personal de la Divisiéon y otros
actores involucrados, detallando los pasos y procedimientos en cada fase de las
relaciones interinstitucionales. Su estructura clara y concisa facilitara su uso y
comprension. El manual esta sujeto a actualizaciones periddicas para reflejar los
cambios en la normativa y las mejores practicas

El manual se estructura en base a los pasos y procedimientos que regulan las
relaciones interinstitucionales, describiendo de forma sistematica las actividades
realizadas en cada fase. Este manual esta sujeto a cambios o modificaciones que
establezcan las autoridades superiores, conforme a las leyes vigentes. El manual
incorporara nuevas secciones que aborden la importancia de atender las directrices de
la Direccion Ejecutiva de manera eficiente y eficaz, asi como la perfilacién de proyectos
para la busqueda de cooperacion internacional, tanto financiera como técnica. Estas
adiciones enriqueceran el contenido del manual y fortaleceran la capacidad de la
Division para establecer alianzas estratégicas y acceder a recursos que impulsen el
desarrollo sostenible de la cuenca del Lago de Amatitlan.
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I MARCO LEGAL

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

* Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

¢ Cadigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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. OBJETIVO GENERAL

Ser un instrumento de orientacion y utilidad para la gestion interna institucional y el
correcto desarrollo de las labores de la Division de Relaciones Interinstitucionales y
Fortalecimiento a los Gobiernos Locales, cumpliendo con la normativa vigente para el

efecto.

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Contar con una herramienta basica, que sirva de guia al personal de la Division de

Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los Gobiernos Locales, en
procesos técnicos y administrativos, para el cumplimiento de las funciones
asignadas a la Division

. Establecer procedimientos ordenados, coherentes y comprensibles acorde con las

atribuciones de la Division, consolidando los procesos internos que contribuyan a
alcanzar los objetivos de la institucion.

. Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal

de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Division de Relaciones
Institucionales.

. Disponer de un documento que facilite el analisis del trabajo realizado y el

mejoramiento de los procesos y métodos aplicados.
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V. ALCANCE

Las normas y procedimientos desarrollados en el presente manual se aplican al control,
seguimiento y vigilancia de los procesos internos de la Division de Relaciones
Interinstitucionales.

El presente Manual de Normas y Procedimientos esta dirigido a los servidores publicos,
profesionales y técnicos de la Division de Relaciones Interinstitucionales vy
Fortalecimiento a los Gobiernos Locales que tengan a su cargo la realizacion o
implementacién de los diferentes procesos; asi como, a otras divisiones o unidades de
la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan que
tengan intervencion en los mismos, y de observancia por los entes externos vinculados
por medio de la cooperacion interinstitucional con AMSA.

Este manual esta desarrollado para fines de coordinacién en los procesos de
negociacion, suscripcion y seguimiento de los convenios, cartas de entendimiento y
demas instrumentos similares, resarcimientos, a través de los cuales se establecen los
compromisos que beneficiaran y se aplicaran a las diversas divisiones, unidades, y
secciones que integran la institucion.
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VL.  NORMAS GENERALES

Las presentes normas rigen las operaciones y funciones de la Divisiéon de Relaciones
Interinstitucionales y Fortalecimiento a los Gobiernos Locales, asegurando el
cumplimiento de las politicas y leyes vigentes, asi como la promocién de una gestion
eficiente y transparente

1. Es responsabilidad del Jefe de la Division de Relaciones Interinstitucionales y
Fortalecimiento a los Gobiernos Locales de la Autoridad para el Manejo Sustentable
de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA-, la socializacion e implementacion del
presente Manual de Normas y Procedimientos, la cual es inmediata, permanente y
de cumplimiento obligatorio por parte del personal a quien sera socializado el
mismo.

2. En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos, sera actualizado dentro de lo establecido para el efecto.

3. Observancia, respeto y promocion de los valores institucionales, constituyendo
permanentemente en la gestiéon que se realiza en todas las areas y/o divisiones de
la institucion, aprovechando y dando buen uso de los recursos disponibles para
realizar las actividades a su cargo.

4. El Jefe de la Divisién firma y sella cada una de las paginas del presente Manual con
lo cual confirma su aval de acuerdo con el contenido de este. En los casos que no
pueda firmar el Jefe de la Divisién, firma la persona asignada para tal efecto.

5. Este manual sera objeto de revisiones periddicas con fines de mantener
actualizadas las normas y procedimientos que desarrolla la Division de Relaciones
Interinstitucionales.

6. La Direccion Ejecutiva dentro del marco de su competencia, podré designar a la
Division o Unidad que estime oportuno la responsabilidad de brindar la asistencia
administrativa para la elaboracién y/o actualizaciéon de los Manuales de Normas y
Procedimientos, la cual consiste en la revision técnica del contenido, redaccién,
secuencia légica de los pasos, diagramacion de los procedimientos y formato final.
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No obstante, cuando estime oportuno podra contratar servicios de consultoria para
tal efecto.

7. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la Autoridad
para el manejo sustentable de la cuenca y del Lago de Amatitlan, no tendra validez
alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea
identificada.
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CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL
Y/O CARTAS DE ENTENDIMIENTO

VIl.1 DESCRIPCION:

La Division de Relaciones Interinstitucionales y fortalecimiento a los gobiernos locales,
debe llevar a cabo las gestiones para la formalizacion de las alianzas institucionales
que se visualicen, y para ello se elaboran documentos que deben ser elaborados de
forma conjunta con autoridades de la institucién, otras divisiones o unidades de AMSA
que se involucran, y las contrapartes, pudiendo ser documentos como Convenios de
Cooperaciéon o Cartas de Entendimiento, es atribuciéon de la Division de Relaciones
Interinstitucionales, velar porque se concreten coordinaciones con otras entidades que
coadyuvan a la conservacion y mantenimiento del ecosistema en la cuenca del Lago
de Amatitlan.

VIl.2 OBJETIVO:

Formalizar las relaciones de cooperacion interinstitucional que apoyen los planes,
programas, proyectos y demas actividades relacionadas con la recuperacion vy
conservacion del lago de Amatitlan y su cuenca.

VIl.3 NORMAS:

1. Jefatura de Divisién o Unidad de AMSA interesada presenta solicitud verbal o escrita
a la Jefatura de la Division de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los
Gobiernos Locales para formalizar relacion interinstitucional.

2. Jefatura de la Divisidon de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los
Gobiernos Locales registra informacién en ficha correspondiente y determina el tipo
de documento a suscribir convenio o carta de entendimiento. (Anexo 1)

3. Jefatura de la Division de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los
Gobiernos Locales, comparte y consulta a Direccién ejecutiva el interés de la
pag. 9
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coordinacion interinstitucional de la Division o unidad solicitante, para recibir aval
correspondiente.

. Jefatura de la Division de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los
Gobiernos Locales, solicita informacién y documentacion legal a la contraparte, para
consignar en propuesta de documento a suscribir.

. Jefatura de la Division de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los
Gobiernos Locales, elabora borrador de documento a suscribir convenio o carta de
entendimiento y traslada a la Jefatura de Divisién o Unidad solicitante, para que
emita sus observaciones y/o apruebe para su discusion con la contraparte
involucrada.

. Jefatura de la Division de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los
Gobiernos Locales, traslada a la Jefatura de Division o Unidad interesada el
borrador de documento a suscribir, para su revision y aprobacion.

. Jefatura de la Divisién de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los
Gobiernos Locales, remite el documento a suscribir convenio o carta de
entendimiento a la Unidad de Asesoria Juridica, la cual recibe, conoce y devuelve
con las observaciones que estime oportunas.

. Jefatura de la Divisidbn de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los
Gobiernos Locales, elabora propuesta final de documento a suscribir, y traslada a
la contraparte para su conocimiento.

. Jefatura de la Division de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los
Gobiernos Locales, coordina el acto de firma oficial del documento a suscribir,
consignando firmas en dos documentos originales.

10.Jefatura de la Division de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los

Gobiernos Locales, comparte copia del documento firmado a la Jefatura de Divisiéon
o Unidad de AMSA y a la Unidad de Asesoria Juridica para su archivo.

11.Jefatura de la Divisién de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los

Gobiernos Locales, realiza una sistematizacion de avances del cumplimiento de los
compromisos de todas las actividades que se realicen por ambas instituciones, en
una memoria de las acciones y metas alcanzadas.
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12.Direccion ejecutiva, recibe la informacién de los avances de los avances obtenidos
y los analiza cada 6 meses para que se evalué y considere la calidad de productos
obtenidos y entregados con cada convenio y/o carta de entendimiento.

13.Direccidn ejecutiva, analiza y evalla el trabajo realizado por cada Division o Unidad
para fortalecer la cooperacion Institucional.

14.Jefatura de la Division de Relaciones Interinstitucionales Elabora informe del
convenio y/o carta de entendimiento de cooperacion interinstitucional, para tomar la
decision de renovar la cooperacion o bien darlo por terminado.

VIl.4 PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL Y/0 CARTAS DE ENTENDIMIENTO

RESPONSABLE NO. PROCEDIMIENTO
PASO
A ! Presenta solicitud por escrito para suscribir convenio
Jefatura de Divisién o Unidad 1 o carta de entendimiento.
Recibe y analiza los requerimientos, establece los
> objetivos y alcances, registra informacion en ficha
Jefatura Relaciones correspondiente y determina el tipo de documento a
Interinstitucionales suscribir, convenio o carta de entendimiento.
Realiza reunién con la Division o Unidad solicitante
para discutir y definir el objeto, compromisos vy
Jefatura Relaciones 3 ' alcances de la suscripcion del documento definido
Interinstitucionales | documento a utilizar, convenio o carta de
entendimiento.
Comparte con Direccion Ejecutiva, para tener el aval
Jefatura Relaciones 4 correspondiente y conocer criterios para su gestion y
Interinstitucionales tramite.
Direcciéon Ejecutiva emite el aval correspondiente y
: S s 5 da a conocer criterios para su gestion y tramite a |
Direccion Ejecutiva S Relaciones Interinstitucionales. |
Jefatura Relaciones 6 Recibe la documentacién legal de la contraparte y

___Interinstitucionales

elabora borrador de documento a suscribir convenio

www.amsa.gh.gt
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| o carta de entendimiento y traslada a la Jefatura de
Division o Unidad solicitante, para que emita sus
observaciones y/o apruebe para su discusion con la
contraparte involucrada.

Jefatura de Divisiéon o Unidad

Recibe y revisa el borrador del convenio o carta de
entendimiento y procede:

7 Si:  Aprueba y traslada para continuar su tramite
No: Emite observaciones y devuelve para su
correccion. (Regresar al paso 5)

Jefatura Relaciones
Interinstitucionales

Consolida observaciones y recomendaciones, vy
8 elabora borrador final para trasladar a Direccién
Ejecutiva y contraparte. =Ll

Direccion Ejecutiva

Recibe y recibe el documento para su aprobacion.
Analiza:

9 Si: Aprueba y devuelve para continuar su tramite
No: emite observaciones y lo devuelve. (Regresa al
paso 5)

Jefatura Relaciones
Interinstitucionales

Solicita opinién juridica sobre el documento que
10
debe ser firmado.

Jefatura Unidad de Asesoria

Recibe y analiza documento enviado por jefatura de
relaciones Interinstitucionales para emitir opinion
Juridica.

Juridica L Si: Aprueba documento propuesto y devuelve para
continuar con la gestion
No: Devuelve para su correccion.
Jefatura Relaciones 12 Elabora propuesta final de documento a suscribir, y

Interinstitucionales

traslada a la contraparte para su conocimiento.

Jefatura Relaciones
Interinstitucionales

Recibe el documento aprobado por la contraparte,
13 | estableciendo fecha, lugar y hora y coordina el acto
de suscripcion oficial.

Jefatura Relaciones
Interinstitucionales

Comparte copia del documento firmado a la Jefatura
de Division o Unidad de AMSA para que tome
acciones y a la Unidad de Asesoria Juridica para su
archivo.

14

Jefatura de Relaciones
Interinstitucionales

Sistematiza los avances en el cumplimiento de
compromisos de todas las actividades que se
15 | realicen por ambas instituciones, pactadas en el
convenio y/o cartas de entendimiento.
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Direccion Ejecutiva

Recibe la informacion de los avances de los avances
obtenidos y los analiza cada 6 meses para que se
16 | evalué y considere la calidad de productos obtenidos
y entregados con cada convenio y/o carta de
entendimiento.

Direccién Ejecutiva

Analiza y evalia el trabajo realizado por cada
17 | Division o Unidad para fortalecer la cooperacion
Institucional.

Jefatura de Relaciones
Interinstitucionales

Elabora informe del convenio y/o carta de
entendimiento de cooperacion interinstitucional, para
18 | tomar la decision de renovar la cooperacion o bien
darlo por terminado. --—-FIN DEL PROCEDIMIENTO---
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VIl.5 DIAGRAMA DE PROCESOS DEL PROCEDIMIENTO DE SUSCRIPCION DE
CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL Y/O CARTAS DE

ENTENDIMIENTO
i SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL Y/O CARTAS DE versiin
S ENTENDIMIENTO 2
s
Jefatura de Dhision o Unidad | "m'mm"'.’nzfo"“f"” Unidad de Asesoria Juridica X °°’°'E". ::“;:’m

INICIO

A

1. Presenta solicitud por
2ECrito parm suscnbir
convenio O cana de
entandimiento

www.atsa.gb.gt

.

r

e —————————————

2. Recibe y analzn los
requerimientos, establece
los objetivos y alcances,
registra informaciéa en ficha
corespontdients y determina
ellipo de documento a
susctiblr, convenio o carnta de
entendgimientn

Al

3 Realiza reunién con la
Divisiin 0 Unidad solicante
para discutir y definir ol
objelo, compromisos y
alcances de la suscripcitn
del documento definido
documento a utizar,
ocowenio o carta de
entendimientn

¥

4. Comgarte con Direccién Ejecutiva, para tener el aval
comespondente y conocer criterios Dara su gestion y

trimite

Km. 22, Ruta al Pacifico
Tel. 6624-1700
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\i
5. Direccidn Ejecutiva emite
aval correspondionto y
conocer criterlos para su
gostdn y amite

'

>
“
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-
(\-;..‘ SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL Y/O CARTAS DE Vession
) ENTENDRMENTO 2
Z Jefatien de Relaciones [ : Direcdin y Subdireccidn
Jefalura de Divisidn o Unidad IntednstEucionales i Unidad te Asasoria Jutidica Becuo
' -
I § Reche b documentadon 2
! kpal 0o s conragarte y
elabora horrador de
Emite oiservaciones y documente & Suscritir
dévusive para Su comeccidn oamvenio o cana de
(Rogresar af paso 5) | ersendiminnto y tredada 8 '
i ia Jefatura de Divisidn 0
Unidard solctante, para quo
emits Sus ObsANACioNes yio !
apouaba para su discusion
con s contrageurts
Involucrata
7. Rectin y Emite chervadiones y
revisa el bomador oel Gavuelve pars su
comvenio o carta de - corrgeevin, (Regresar al
ertesdimients y paso 5)
prooe e 'y
o
7S
! 8. Consoliza
Aprusha y trastaria { olaarvacionss y 8. Recibe y recbie
pars ConmnuEr Su » leCOMEnisciones,y L of documanto para su
traemite alaboca bocraror final _spotscitn, Anslize
: para trasiedar a Direcddn
| Ejecutiva y conirapana.
I
; !
| v
{ 10. Sdiicits opinidn Apruetsa y
l Judica sobre el ' evuehe para
| dccumento quo 4030 Ser contnuar sy
| frmado vimbe
,‘
{ ]
! 3
| l
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{ v SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL Y/O CARTAS DE versicn
‘k""‘ \/ ENTENDIMIENTO 2
Jolztura de Divisién o Unidnd Jm&gﬂ?’ Unidad de Asesoria Juridica Dirsc Ejz::;:i o~
3 1
Recibe y
analiza
documento envintio
& por jefatum de refaciones
Inlennsttucionales para
emitis opinidn
Jutidica
$-4 Devueve para
l su conecclén
12 Babtomn proguesta final de Apm.rm gocumento
u:::“:;” ’ "'“"‘“’-D:u v Propuesto y dovueive para
N o w"“"’m“’"” co@nw con ja gestion
v
12 Recibe el documentn
aprobado por la contraparte,
estableclendn fecha, Jugar y
hora y coordina of acto de
suscripcion oficia
v
14 Comparne copla del
documento firmado a kx
Jefatura de Dhisién o
Unidad de AMSA para oue
tome acciones y a la Unidad
do Asesorfa Juridica para su
archivo
A\
4
pag. 16

K 22, Ruta al Pacifico
Tel, 66251700

Antoridad del Lago de Amatitlan

www.amsa.gh.gt Aamsapnate

SIRuenos on nn.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS | AMSA-RI-MNP
GOBIERNO (| auroriopanseL wareso DIVISION DE RELACIONES
CUATEMALA & | INTERINSTITUCIONALES Y FORTALECIMIENTO
A LOS GOBIERNOS LOCALES 02.2024
"’;%',;. SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL YIO CARTAS DE Verrgifn
@ . ENTENDBMIENTO .
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-
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Y

15. Sedamatiza Jos avanoas
en el complimiento ce
compromisos da jodas las
acividaties que sa resdcan
por ambas Insttuciones,
pactarias 00 ol coonvenio yo
CANAS Je ensendimiento,

18 Batora informe oed
comenio yio carta oo
entendimientn de
coopRrackin

interingtitcional, gara | <

tomar ks decisidn de
ranovar la cooparackin
0 bien darlo por
teminado

Al
AN DEL PROCESO

K. 22, Ruta al Pacifico
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16 Recite ja informacidn
o Jos avances da los
avances abeenidos y los
analiza cada 6 meses
para que 3o avalud y
consigere ia calidad oe
prodiucios oRtanidos y
entrepadod con cada
coavenio y'o cana 098
ertentieninrdo

17 Analiza y evalis &
trabajo malzano por cada
Divisitn o Unidod pas
fortadecer la cooperacitn
Insttucional
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Viil. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER PROYECTOS DE
RESARCIMIENTO OTORGADOS A FAVOR DE AMSA PAGINAS 5

VIil.1 DESCRIPCION:

El procedimiento obedece a la gestion que se hace de proyectos que son solicitados,
elaborados, presentados y ejecutados desde Direccion Ejecutiva, atendiendo
requerimiento externo, es decir, de la Procuraduria General de la Nacién, quien brinda
seguimiento a denuncias por dafios al ambiente, y que ofrecen una oportunidad de
resarcimiento al o los sindicados de los delitos contra el ambiente, quienes deben
ofrecer los recursos necesarios para el o los proyectos presentados.

VIIL.2 OBJETIVO:

Establecer una guia que permita orientar sobre el procedimiento institucional
relacionado con la recepcion y seguimiento de los proyectos de resarcimiento ambiental
otorgados a favor de AMSA.

VIIL.3 NORMAS:

1.

Direccion Ejecutiva, recibe solicitud de Procuraduria General de la Nacién a través
de oficio, conoce y analiza el tipo de resarcimiento (ambiental, social u otros), y
traslada con instrucciones para su diligenciamiento.

Direccion Ejecutiva recibe y analiza el tipo de resarcimiento ambiental y con base a
los planes, programas o proyectos de la institucion, emite las directrices a la Divisiéon
o Unidad que corresponda para que recopile la informacién e integre un proyecto
que disminuya o erradique el dafio ambiental especificamente para el rescate del
lago de Amatitlan.

La Divisién o Unidad que corresponda con base a las instrucciones, elabora el
proyecto y entrega a Direccién Ejecutiva para su conocimiento, observaciones o
aprobacion.

Direccion Ejecutiva Recibe el proyecto de resarcimiento de la Unidad o Division
solicitante, el cual conoce, revisa y traslada a Direccion Ejecutiva para su
conocimiento y aprobacion.

Km. 22, Ruta al Pacifico
Tel, 6624-1700
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. Direccion Ejecutiva traslada proyecto de resarcimiento a la Procuraduria General de

la Nacién, para que sea presentado ante juez competente.

. Jefatura de la Division de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los

Gobiernos Locales, coordina la logistica para la recepciéon de lo resuelto en los
términos, de conformidad con los procedimientos internos aplicables, involucrando
a la division que hara uso del producto y/o servicio y a la unidad de inventarios.

. Jefatura de la unidad de inventarios recibe el producto y los documentos que

constan del acta sucinta y las facturas legalizadas del sindicado para elaborar el
acta que respalda el cumplimiento de resarcimiento.

. Jefatura de la Unidad de Asesoria Juridica revisa los documentos del acta y las

facturas legalizadas para asegurar que el resarcimiento cumpla con los requisitos
legales. Realiza el control de todo el proceso y emite la certificacion del acta.

. Jefatura de la Division de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los

Gobiernos Locales, entrega al sindicado copia del acta emitida por AMSA y
certificacion original de la misma. --—--- FIN DEL PROCEDIMIENTO ---

VIil.4 PROCEDIMIENTO PARA ATENDER ROYECTOS DE RESARCIMIENTO
OTORGADOS A FAVOR DE AMSA

RESPONSABLE NO. PROCEDIMIENTO
PASO

Direccidn Ejecutiva

Recibe solicitud de Procuraduria General de la
Nacion a través de oficio, conoce y analiza el tipo
de resarcimiento (ambiental, social u otros), y
traslada con instrucciones para su
diligenciamiento.

Direccion Ejecutiva

Recibe y analiza el tipo de resarcimiento
ambiental, emite las directrices a la Divisién o
Unidad que corresponda para que integre el
proyecto de resarcimiento.

www,anssa.gb.gt
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Divisién o Unidad que
corresponda

Ejecutiva para su revision.

Elabora proyecto y lo entrega a Direccion |

Direccién Ejecutiva

Recibe el proyecto de resarcimiento de la Unidad
o Division solicitante, el cual conoce, revisa y:
Si: Aprueba y continua su tramite

No: Emite observaciones y devuelve para su
correccién. (Regresa al paso 3).

Direccién Ejecutiva

Direccion
resarcimiento a la Procuraduria General de la

competente.

Ejecutiva traslada proyecto de

Nacion, para que sea presentado ante juez

Jefatura de Relaciones
Interinstitucionales

Coordina la logistica para la recepcion de lo
resuelto en los términos, de conformidad con los
procedimientos internos aplicables, involucrando

servicio y a la unidad de inventarios.

a la divisibn que hara uso del producto y/o!

Jefatura de la Unidad de
Inventarios

Recibe el producto y los documentos que
constan del acta sucinta y las facturas
legalizadas del sindicado para elaborar el acta
que respalda el cumplimiento de resarcimiento.

Jefatura de la Unidad de
Asesoria Juridica

Revisa los documentos del acta y las facturas
legalizadas para asegurar que el resarcimiento
cumpla con los requisitos legales. Realiza el
control de todo el proceso y emite la
certificacion del acta.

Jefatura de Relaciones
Interinstitucionales

Entrega al sindicado copia del acta emitida por
AMSA vy certificacion original de la misma. -----
FIN DEL PROCEDIMIENTO ---

www.amsa.gh.gt
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VIIL.5 DIAGRAMA DE PROCESO PARA ATENDER PROYECTOS DE
RESARCIMIENTO OTORGADOS A FAVOR DE AMSA

7/
f e

2l

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER PROYECTOS DE RESARCIMIENTO OTORGADOS A FAVOR version

DE AMSA

Jefatura de DMisidn 0 Unidad

Jefalra te Relaciones /
InterinsBucionales Unidand de Asesoria Juridica | Direccidn y Subditeccin Ejecutiva

3 Elano}i ptdyedo ylo
entrega & Subdireccidn
Fleautiva para su revision

A

WSS T Tt

www.amsa.gb.gt

1 © macio

| v

1 Recibe socitud de
Procuwraduria Gonwral de ba
Nacién a s de oficio,
conoce y anuiza of Spo de
resarcimiento (amblentad,
social u otrus), y taslada
CON INKINICCIONAS R1A S
diligenciamionto

Y

2. Recibe y anasliza el lipo te
resarcimiento ambiental, emite
las diroctrices a ka Division o
Unidad que comesponda para
que Infegro ol proyecty de
resarcimiento

4 Recive
ol proyecto de
i resarcimiento de la Unidad o
{ Divisién solickante, el
cual conoce,
revisa

‘-S

. Aprueba y continua
sy tamite

Emile observadiones y devuehve |
| para su correccdn,. (Regresa al
paso 3).

-

2
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/A g\ PROCEDIMIENTO PARA ATENDER PROYECTOS DE RESARCIMIENTO OTORGADOS A FAVOR Version
Sy | DE AMSA 2
AMSL J
Jefatura de Division o Unidad *wggme:” Unidad de Asesorla Juridica | Direccitn y Subdireccidn Ejecutiva
2
7 Reciba ef producto y kos 6. Coordina Ja lo?isﬂea para Y
docurmentos que corstan del fa receciin de o resueio 5. Direccién Ejecutiva taslada
ao:asudmaylastadum en los tirminos, de i ;hyilsardmbnwah
" conformidad con los prysce.
legalizadas del sindicado | _ , < | Procuraduria General de la
para elaborar el acta que procedimientos internos Nacidn, para que sea
respadda el cumplimiento de aplicables, involucrando a la presentago ante juez
resarcimiento. division que hars uso del competente
producto yfo servicioy a la -
_midm! ce i',‘m, !
| 8 Emite cenfficacion
» del acta
| 9 Entregaal i
i sindicado copia
del acta emitida
por AMSAy
cevtificaciin
original de la
misma
PR 400
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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IX. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER DIRECTRICES DE
LA DIRECCION EJECUTIVA PAGINAS 3

IX.1 Descripcion

Este procedimiento establece los pasos a seguir para asegurar la atencion oportuna,
eficiente y eficaz de las directrices e instrucciones emitidas por la Direccion Ejecutiva
de AMSA, garantizando una comunicacion fluida y una respuesta proactiva por parte
de la Division de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los Gobiernos
Locales.

IX.2 Objetivo

Establecer un canal de comunicacion claro y directo entre la Direccion Ejecutiva y la
Division para garantizar la comprension y ejecucion adecuada de las directrices
promoviendo la eficiencia y la eficacia en la respuesta de la Division.

IX.3 Normas

1. La Direccion Ejecutiva emitira las directrices a la Division de Relaciones
Interinstitucionales y Fortalecimiento a los Gobiernos Locales a través de los
canales oficiales establecidos (memorandos, correos electronicos, etc.). El Jefe
de Division registrara cada directriz en un sistema de control interno, indicando
fecha de recepcién, remitente, contenido.

2. El Jefe de Division analizara cada directriz, evaluara su alcance e implicaciones,
y asignara un responsable para su atencién, estableciendo plazos claros y
realistas para su ejecucion

3. El Jefe de Division comunicara la directriz al personal involucrado, asignara
responsabilidades especificas y se asegurara de que se lleven a cabo las
acciones pertinentes de manera eficiente y eficaz, garantizando el cumplimiento
de los objetivos establecidos en la directriz.

4. El Jefe de Division realizara un seguimiento continuo de la ejecucion de la
directriz, brindando apoyo y orientacién al personal involucrado. Asimismo,

Km. 22, Ruta al Pacifico
Tel. 6623-1700
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mantendra informada a la Direccion Ejecutiva sobre el progreso y los resultados
obtenidos.

5. Una vez finalizada la ejecucién de la directriz, el Jefe de Division realizara una
evaluacion de los resultados obtenidos e identificara areas de mejora para

futuras acciones. Compartira los resultados de la evaluacion con la Direccion
Ejecutiva

IX.4 PROCEDIMIENTO PARA ATENDER DIRECTRICES DE LA DIRECCION EJECUTIVA

RESPONSABLE NO. PROCEDIMIENTO
PASO

| Emite la directriz a traveés de los canales oficiales
(memorando, correo electronico, etc.). Registra

Direccion Ejecutiva 1 | la directriz en el sistema de control, incluyendo
fecha, remitente, contenido y responsable
asignado.

Analiza la directriz, evalia su alcance e
, implicaciones, y planifica las acciones

Jefatura de Relaciones 2 | necesarias para su ejecucion, estableciendo
Interinstitucionales plazos claros y realistas.

Comunica la directriz al personal involucrado,

Jefatura de Relaciones 3 asigna responsabilidades especificas y se

| Interinstitucionales asegura de que se lleven a cabo las acciones

pertinentes de manera eficiente y eficaz,
} garantizando el cumplimiento de los objetivos
establecidos en la directriz.
Realiza un seguimiento continuo de la ejecucion
de la directriz, brindando apoyo y orientacién al
Jefatura de Relaciones 4 |personal involucrado. Asimismo, mantiene
Interinstitucionales informada a la Direccion Ejecutiva sobre el
progreso y los resultados obtenidos.

Una vez finalizada la ejecucién de la directriz,
realiza una evaluacion de los resultados

Direcciéon Ejecutiva obtenidos e identifica areas de mejora para
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futuras acciones. Compartira los resultados de la
evaluacion con la Direccién Ejecutiva

----- FIN DEL PROCEDIMIENTO ---

IX.5 DIAGRAMA DE PROCESO PARA EL PROCEDIMIENTO PARA ATENDER
DIRECTRICES DE LA DIRECCION EJECUTIVA

A

% .
o
Yy IS

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER DIRECTRICES DE LA DIRECCION EJECUTIVA Versién

Jefatum ce Relaciones Inteninst luclonalss

“

Direccion y Subditeccion Ejecitva

2 Analiza la directiz,
evalia su alcance g

Iimplicaciones, y planfca las

accoNEs Necesaras pasma su
rjacuciin, estadiecendo
plazos claros y reakstas

3 Comunica la directnz &l
personal bwvolucrado,
asigna responsabiicaces
ospecificas y se asagura do
que se Beven a caho las
accionas partingntes do
manera efidens y eficar,
garantizando el
cumplimignto de jos
otjetivos establecidas en la
droctriz

\J

4 Realza un sepuimientd
continuo de ka ejecuciin de
Ia direciriz, brindando apoyo
y odertacin @ personal
Involucrado. Asimismo,
mantiene Mormada a la
Direccidon Ejecutiva sotire ef
progreso y los resuliados
ohenios
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resultados obtenidos e
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X. PROCEDIMIENTO PARA LA PERFILACION DE |

PROYECTOS PARA COOPERACION INTERNACIONAL PAGINAS 4 ‘;

X.1. Descripcion

Este procedimiento establece los lineamientos y pasos necesarios para la identificacion,
disefio, formulacién y presentacién de proyectos que busquen atraer cooperacion
internacional, tanto financiera como técnica. El proceso abarca desde la deteccion de
areas prioritarias y necesidades en la cuenca del Lago de Amatitlan, hasta la
elaboracion de propuestas soélidas y atractivas para potenciales donantes y socios
internacionales. La perfilacién de proyectos se realizara en estrecha colaboracion con
diversas areas de AMSA, asegurando la alineacion con los objetivos estratégicos de la
institucion y las prioridades nacionales y regionales en materia de desarrollo sostenible.
El procedimiento también incluye la busqueda activa de socios y donantes, la
preparacion de propuestas detalladas y la gestion integral de los proyectos una vez que
se haya asegurado la cooperacion.

X.2. Objetivo

Establecer rutas, guias y directrices claras para promover el desarrollo de perfiles de
proyectos sélidos y atractivos que aumenten las posibilidades de éxito en la obtencién
de financiamiento y apoyo técnico, fortaleciendo asi las capacidades institucionales de
AMSA y promoviendo el desarrollo sostenible de la region. Todo esto se llevara a cabo
asegurando el desarrollo eficiente y eficaz de las labores de la Divisién, en cumplimiento
de la normativa vigente y en alineacion con la mision de AMSA, fomentando la
colaboraciéon activa tanto dentro de la institucion como con actores externos para
alcanzar los objetivos estratégicos de la Division y de AMSA en su conjunto.

X.3. Normas

1. La Division de Relaciones Interinstitucionales, en colaboracién con otras areas
de AMSA y considerando los objetivos estratégicos de la institucion, asi como
las prioridades nacionales y regionales, identificara areas prioritarias vy
necesidades que puedan ser atendidas mediante la cooperacién internacional.
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Se prestara especial atencidén a proyectos que promuevan la conservacion del
Lago de Amatitlan y su cuenca, la gestion sostenible de los recursos naturales,
el fortalecimiento de las capacidades locales y la adaptacion al cambio climatico.

. La Division llevara a cabo un analisis exhaustivo de cada oportunidad

identificada. Este analisis incluira la definicion clara del problema o necesidad a
abordar, los objetivos especificos y medibles del proyecto, los resultados
esperados, las actividades a realizar, los recursos financieros y técnicos
necesarios, asi como los indicadores que permitiran evaluar el éxito del proyecto.
Con base en este analisis, se elaborara un perfil de proyecto que resuma de
manera clara y concisa la informacion clave, destacando su relevancia, impacto
potencial y viabilidad.

. El Jefe de la Divisidbn de Relaciones Interinstitucionales revisara y validara los

perfiles de proyecto, asegurandose de que cumplan con los criterios de calidad
y estén alineados con los objetivos estratégicos de AMSA. Posteriormente, los
perfiles seran presentados a la Direccién Ejecutiva para su revision y aprobacion
final.

Una vez aprobados los perfiles de proyecto, la Divisiéon, en coordinacion con la
Direccion Ejecutiva, iniciara la busqueda activa de socios y donantes potenciales
a nivel internacional. Se utilizaran diversas estrategias, como la consulta a bases
de datos de cooperacion internacional, el contacto con agencias de cooperacion,
embajadas y organismos multilaterales, y la participacién en eventos y redes
relevantes.

La Divisién, en colaboracion con las areas técnicas de AMSA, elaborara
propuestas detalladas y completas para presentar a los potenciales donantes y
socios. Estas propuestas seguiran los lineamientos y requisitos especificos de
cada entidad, incluyendo informacion detallada sobre el proyecto, su
presupuesto, el plan de trabajo, los indicadores de éxito y la capacidad de AMSA
para ejecutarlo de manera efectiva

Una vez obtenida la cooperacién internacional, la Division de Relaciones
Interinstitucionales liderara el seguimiento y la gestion de los proyectos,
asegurando su ejecucion eficiente y transparente, el cumplimiento de los
objetivos establecidos y la rendicion de cuentas adecuada a los donantes y
socios. Se estableceran mecanismos de monitoreo y evaluacion periddicos para
verificar el progreso del proyecto, identificar desafios y oportunidades, y realizar
ajustes necesarios para garantizar su éxito.
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X.4 PROCEDIMIENTO PARA PERFILACION DE PROYECTO PARA COOPERACION

INTERNACIONAL
RESPONSABLE NO. PROCEDIMIENTO
PASO
Identifican areas prioritarias y necesidades que
puedan ser atendidas mediante la cooperacion |
Division de Relaciones 1 internacional, considerando los objetivos |
Interinstitucionales y otras areas estratégicos y las prioridades nacionales y |
de AMSA regionales.
Realiza un analisis detallado de cada
oportunidad, incluyendo Ila definicion del
Division de Relaciones 2 | problema, objetivos, resultados esperados,
Interinstitucionales actividades, recursos e indicadores de éxito.
Elabora un perfii de proyecto con esta
‘, Vi I | informacién
" Valida los perfiles de proyecto y los presenta a la
Jefatura de Division 3 Direccién Ejecutiva para su aprobacion.
Busca activamente socios y donantes
potenciales interesados en financiar o brindar
Divisién de Relaciones 4 | apoyo técnico a los proyectos.
. Interinstitucionales
Elabora propuestas detalladas para presentar a
I ; los potenciales donantes y socios, siguiendo sus
DIVISIO!"I de? Rglacnones fnearionton.
Interinstitucionales 5
Una vez obtenida la cooperacion, se encarga del
seguimiento y la gestién de los proyectos,
Division de Relaciones asegurando su ejecucion, cumplimiento de
Interinstitucionales 6 objetivos y rendicién de cuentas.
| --—-- FIN DEL PROCEDIMIENTO ---

www.amsa.gb.gt
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X.5 DIAGRAMA DE PROCESO PARA EL PROCEDIMIENTO PARA PERFILACION

"
/

DE PROYECTO PARA COOPERACION INTERNACIONAL

{ vl PROCEDIMIENTO PARA PERFILACION DE PROYECTO PARA COOPERACION Version
'\'4‘5 INTERNACIONAL 2
Ml 4
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|
|
|

L Keatificen Seax paodtariss y necesditiabes
Que puetian ser Mendilas madiams &
= coopatacifn ialemacionnl, consinarando s
objethus etratigioos y ks priocdades
nacionales y regionaias

> { Z Realliza un anaftsis
3 valiia los podiles do | detallado de carda
puyecto y los presmata | opormunided, IncuyenZo ks
& la Direccidn Ejecutiva i Oefinicita ol prodisma,
s sy sprobacein | Rk otijetivors, resultatios
v esperatos, aciividades,
| resursos ¢ indicadaras do
exbo. Elabora un pefil de
proyacto ocon bsta
informadiOn

! 4 Busca actvampnts

' socios y domantes
{» potenciales Interesedos en
! firandiar 0 brindar ap0y0

: tECHiCO & 108 proyectos

| '

§ Elaborn propuesias
| Uetalad &t para presental &
| s poteaciales conantss y
i socios, siyulento s

‘: ineaminios
|
!

i
5 8 Una veez cbitenida s
COOPErBCIN, 58 encangs Je
sapuimiento y la gestion de
10 proyScion, asegurando
! BU S{ecLCn, cumplimiento
de phjgtvos y rendai6n ds
cuentas
]

N DEL
RPOCEDBMIENTO

pag. 29

Km. 22, Rula al Pacifico
Tel. 6624-1700

www.amsa.gh.gt Signenos en nn. Antoridad del Lago de Amatitlan

Gramsagunte




GOBIERNO ¢
GUATEMALA | 3T s | INTERINSTITUCIONALES Y FORTALECIMIENTO

| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS | AMSA-RI-MNP
AR | DIVISION DE RELACIONES

Version No.

A LOS GOBIERNOS LOCALES 02-2024

X. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO

CONTRAPARTE Parte contraria.

INTERINSTITUCIONALES De la relacion entre instituciones, o que esta

relacionado con ella.

RESARCIMIENTO | Reparar, compensar o indemnizar un dafio o perjui

RESARCIMIENTO restablecimiento de la situacion anterior al hecho

cio. El resarcimiento, por Ilo tanto, es
una reparacion, compensacion o indemnizacion.
La reparacion del dafio ambiental consiste en el

AMBIENTAL lesivo al ambiente o sus componentes, y de la
indemnizacion econdmica del mismo.

RESARCIMENTO SOCIAL | © @ un acreedor para exigir parte de la cantidad de

Se trata de una accién que se le otorga a la victima

dinero equivalente a la totalidad de los beneficios
que se han perdido a causa de una determinada
accion de una persona especifica.
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Xl. GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO ]
AMSA Autoridad para el manejo sustentable de la cuenca y del
lago de Amatitlan
DE Direccion Ejecutiva
RI Relaciones Interinstitucionales
MNP Manual de Normas y Procedimientos
PGN Procuraduria General de la Nacién
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XII.

GLOSARIO DE SIMBOLOS

Significado

‘Inicio o finalizacion:

Representa el |
, | principio o final de un procedimiento.

Actividad: Describe

|
|
!

las acciones que |

' desempeiian las personas involucradas en el

_| procedimiento.

lDecismn Permite analizar una snuacuén

- con base en los valores verdadero y falso,

- Documento: Representa
' documento impreso.

contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina:

Indica que el
procedlmlento contina en otra pagina.

—

cualquier

|

Conector: Indica que el flujo continia donde |
se ha colocado un simbolo idéntico que

Traslado: Indnca el

3

movimiento
' documentos, material 0 equipo.

de |

=

Archivo: Resguardo de documentos.

,-. S— ——————————

digital.

www.amsa.gb.gt
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Base de datos: Manejo de informacion

Autortdad del Lago de Amatitlan

———————

|

pag. 32




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS | AMSA-RI-MNP
GOBIERNO db | aromons s eL s DIVISION DE RELACIONES |
GUATEMALA 5T imin ™" | INTERINSTITUCIONALES Y FORTALECIMIENTO [~ -
55 ~ ALOS GOBIERNOS LOCALES S
ANEXOS
pag. 33

Kin. 22, Ruta al Pacifico
Tel. 6623-1700

www.amsa,gh.gt Siguencs en nn. Autoridad del Lago de Amatitlan

amsaguate



|
GOBIERNO i | aurorioan pana e mangso
GUATEMALA | Ssmorusic o L CenceY

OF. SLEJANDEG CLAMMATYE)

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIVISION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES Y FORTALECIMIENTO
A LOS GOBIERNOS LOCALES

AMSA-RI-MNP

Version No.
02-2024

FORMATO DE SOLICITUD DE CONVENIO O CARTA DE ENTENDIMIENTO

Solicitud de Convenio o Carta de Entendimiento

Solicitante:

Division/Unidad:

Entidad:

Nombre del contacto:

Numero de telefono:

Correo electronico:

Objeto:

Vigenda:

Lugar y Fecha:

Firma del Solidtante

Observadones:

www.atsa.gb.gt

K. 22, Ruta al Pacifico
Tel 66241700

Qigrser Auntoridad del Lago de Amatitlan
e Famsaguanle
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. Sustentable de la Cuenca 'y
.+ del Lago de Amatitlan

OF-SDE-AMSA-73 -2024/IASS
19 de agosto 2024
Ph. D. Enma Leticia Diaz Lara
Directora Ejecutiva
Autoridad para el Manejo Sustentable
de la Cuenca y del Lago de Amatitlan

Reciba un cordial y muy atento saludo deseando que todas sus actividades de Alta Direccion
se desarrollen con el mayor de los éxitos.

Por este medio me dirijo a usted atentamente, haciendo referencia al oficio OF-DE-AMSA-371-
2024-DLDL-ejma girado por direccion Ejecutiva en el cual se instruye que se revise y actualice
una serie de normativas o manuales de procesos y procedimientos técnico administrativos y
con base al oficio de referencia OF-SDE-AMSA-45-2024/IASS girado por Subdireccion
Ejecutiva, en el cual se solicita diagndstico sobre manuales de procesos y procedimientos
técnico administrativos de cada division, asi mismo que se presente la propuesta de los
manuales de normas y procedimientos para operativizar y la le de Creacion decreto 64-96 y
su reglamento acuerdo gubernativo 186- 99

En tal sentido y como parte de los procesos de revision, creacion o actualizacion de los
distintos manuales de normas y procedimientos y dentro de las atribuciones de la
Subdireccion Ejecutiva articulo 6 de la ley de creacion de AMSA esta Subdireccion traslada a
Direccion Ejecutiva, el borrador de propuesta del Manual de normas procedimientos de la
Division de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a Gobierno Locales , para que
después de haber sido revisado y salvo mejor opinién de Direccion Ejecutiva, dicha propuesta
se aprobada para su aplicacion.

Sin otro particular respetuosamente

. Agr. Ivén Antonio Salazar
Subdirector Ejecutivo

CC. Subdireccién Ejecutiva,
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Villa Nueva, 15 de agosto de 2024

t 1/

Msc. Ing. Ivan Antonio Salazar Sosa

Subdirector Ejecutivo
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan (AMSA)

Asunto: Entrega de Manual de Normas y Procedimientos de la Division de Relaciones
Interinstitucionales y Fortalecimiento a Gobiernos Locales.

Estimado Ingeniero Salazar:

En atencion al oficio OF-SDE-AMSA-56-2024/1139, emitido por la Subdireccion Ejecutiva,

me permito hacer entrega del Manual de Normas y Procedimientos de la Division de

Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a Gobiernos Locales (AMSA-RI-MNP), en

cumplimiento a lo solicitado.

Adjunto a este oficio, encontrara:

1.

2

Version fisica y electronica actualizada del Manual de Normas y Procedimientos
de la Division de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a Gobiernos
Locales (AMSA-RI-MNP). Se adjunta la version final del manual, con fecha de
agosto de 2024, la cual ha sido actualizada manteniendo los procesos, rutas y demas
elementos, al considerarse los adecuados para reflejar las funciones,
responsabilidades y procedimientos actuales de la division. Este manual ha sido
elaborado con base en el marco legal vigente, incluyendo el Decreto 64-96, Ley de
Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan, y su Reglamento. El manual detalla los procesos para la suscripcion de
convenios, cartas de entendimiento y proyectos de resarcimiento, asi como los
procedimientos administrativos internos de la division.

Diagramas de flujo en todos los manuales para facilitar la comprensiéon de los

procesos. Durante la actualizacion del manual, se revisaron y ajustaron los diagramas

de flujo existentes para asegurar que reflejen con precision los procesos actuales de
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la division, facilitando asi su comprensién y aplicacion. Estos diagramas visuales
complementan la descripcion textual de los procedimientos, haciendo mas accesible
la informacion para todos los usuarios del manual.

3. Copia fisica y electrénica de la versién final de actualizacion del manual,
incluyendo un cuadro para aprobacién de la Direccién Ejecutiva y revision de
la Subdireccion Ejecutiva. Se adjunta una copia fisica y electronica del manual en
su version final, la cual ha sido actualizada manteniendo los procesos, rutas y demas
clementos, al considerarse los adecuados. También se incluye un cuadro de firmas
para la aprobacion correspondiente. Este cuadro permite formalizar el proceso de
revision y aprobacion del manual por parte de las autoridades competentes.

4. Evaluacion de la posibilidad de establecer una temporalidad de actualizacion de
los manuales. Se propone establecer una revision y actualizacién periddica del
manual cada 5 afios, coincidiendo con la duracion de un Plan Operativo Multianual,
para asegurar que se mantenga actualizado y relevante. Esta temporalidad permitird
adaptar el manual a los cambios en el marco legal, las politicas institucionales y las
mejores practicas en materia de relaciones interinstitucionales y fortalecimiento a los
gobiernos locales.

5. Analisis de viabilidad técnica y legal de los manuales: Se ha realizado un analisis
exhaustivo del manual para garantizar que los procedimientos descritos sean
técnicamente viables y cumplan con todas las leyes y regulaciones aplicables. Este
analisis incluy6 la verificacion de la coherencia interna del manual, la identificacion
de posibles areas de mejora y la evaluacion de la pertinencia de los procedimientos
en relacion con las necesidades actuales de la division y de la institucion. Como
resultado de este analisis, se determiné que los procesos y procedimientos actuales
son adecuados y efectivos, por lo que no se realizaron modificaciones sustanciales en
esta actualizacion.

1. Viabilidad Técnica:
El Manual de Normas y Procedimientos (MNP) de la Divisibn de Relaciones
Interinstitucionales y Fortalecimiento a los Gobiernos Locales (AMSA-RI-MNP) demuestra

una adecuada viabilidad técnica al establecer procedimientos claros y coherentes para la
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suscripcion de convenios de cooperacion interinstitucional y cartas de entendimiento, asi
como para la atencion de proyectos de resarcimiento otorgados a favor de AMSA. La
inclusion de diagramas de flujo facilita la comprension de los procesos y contribuye a una
implementacion eficiente de los mismos.
Ademas, el manual establece un mecanismo de revision y actualizacion periddica cada 12
afios, coincidiendo con la duracion de un Plan Operativo Multianual, lo que garantiza que los
procedimientos se mantengan actualizados y relevantes a lo largo del tiempo.
2. Viabilidad Legal:
El MNP-RI se basa en un s6lido marco legal, incluyendo:

« Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Decreto 64-96 (Ley de Creacion de AMSA)

e Acuerdo Gubernativo 186-99 (Reglamento de AMSA)

e Ley Orgéanica del Presupuesto

e Codigo Municipal
Esto asegura que los procedimientos descritos en el manual sean coherentes con la normativa
vigente y respeten los principios y valores del Estado de Derecho.
El analisis exhaustivo realizado sobre el manual ha permitido verificar que los
procedimientos no contravienen ninguna disposicion legal y que, por el contrario,
contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales de AMSA en materia de

cooperacion interinstitucional, gestion de donaciones y proyectos de resarcimiento.

Conclusiones:

El andlisis concluye que los manuales de normas y procedimientos de la Division de
Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los Gobiernos Locales son técnicamente
viables y cumplen con los requerimientos legales establecidos. La estructura clara, la
descripcion detallada de los procedimientos, la inclusion de diagramas de flujo y el
compromiso con la actualizacién periddica garantizan su efectividad y pertinencia.
Asimismo, el cumplimiento normativo y la validacion por parte de las autoridades
competentes aseguran su legalidad y aplicabilidad en el marco institucional de AMSA.

Se realizo una revision exhaustiva del manual y, dado que los procesos y procedimientos
descritos siguen siendo pertinentes y efectivos, se ha llevado a cabo una actualizacion
manteniendo su estructura y contenido. Se recomienda la aprobacion e implementacion de

Km. 22, Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

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



“oosune.o ! . 4 N .
o ! % | Autoridad para el Maneg|o
A % J
»

o ; ’ Sustentable de la Cuencay
e | del Lago de Amatitlan

Go,

s,

€,
.

esta version actualizada del MNP-RI, ya que constituye una herramienta valiosa para la
gestion eficiente y transparente de las relaciones interinstitucionales y el fortalecimiento a

los gobiernos locales, contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos estratégicos de
AMSA.

Quedo a disposicion para cualquier consulta adicional o reunién que considere necesaria para
avanzar en este proceso

Atentamente,

Division de Relaciones Interinstitucionales
y Fortalecimiento a los Gobiernos Locales
AMSA

C.c. Archivo Division de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a los Gobiernos Locales
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del Lago de Amatitlan

OF-SDE-AMSA-73 -2024/IASS
19 de agosto 2024
Ph. D. Enma Leticia Diaz Lara
Directora Ejecutiva
Autoridad para el Manejo Sustentable
de la Cuencay del Lago de Amatitlan

Reciba un cordial y muy atento saludo deseando que todas sus actividades de Alta Direccion
se desarrollen con el mayor de los éxitos.

Por este medio me dirijo a usted atentamente, haciendo referencia al oficio OF-DE-AMSA-371-
2024-DLDL-ejma girado por direccion Ejecutiva en el cual se instruye que se revise y actualice
una serie de normativas o manuales de procesos y procedimientos técnico administrativos y
con base al oficio de referencia OF-SDE-AMSA-45-2024/IASS girado por Subdireccion
Ejecutiva, en el cual se solicita diagnodstico sobre manuales de procesos y procedimientos
técnico administrativos de cada division, asi mismo que se presente la propuesta de los
manuales de normas y procedimientos para operativizar y la le de Creacién decreto 64-96 y
su reglamento acuerdo gubernativo 186- 99

En tal sentido y como parte de los procesos de revision, creacion o actualizacion de los
distintos manuales de normas y procedimientos vy dentro de las atribuciones de la
Subdireccion Ejecutiva articulo 6 de la ley de creacion de AMSA esta Subdireccion traslada a
Direccion Ejecutiva, el borrador de propuesta del Manual de normas procedimientos de la
Division de Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento a Gobierno Locales , para que
después de haber sido revisado y salvo mejor opinion de Direccion Ejecutiva, dicha propuesta
se aprobada para su aplicacion.

Sin otro particular respetuosamente

MSe. Ig. Agr. Ivén Antonio Salazar
Subdirector Ejecutivo

CC. Subdireccién Ejecutiva,
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ACUERDO INTERNO No. 12- 2024
Villa Nueva, Guatemala, 30 de agosto de 2024

LA DIRECTORA EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA
CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

De conformidad con el Acuerdo nimero A-39-2023 Contralor General de Cuentas segun lo
establece en la Norma nimero 3: NORMAS APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
en el sub numeral 3.1 Seleccién y Desarrollo de Actividades de Control, literal b) Establecer
Procedimientos: La maxima autoridad, 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 relativos a las diferentes actividades de la entidad sujetas a
control gubernamental y fiscalizacién. Los manuales de procedimientos deben revisarse en
funcién de las necesidades de la entidad para su actualizacién de acuerdo con cambios en los
procesos y funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos de control
ajustandolos a la naturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y areas de la entidad.

CONSIDERANDO:

Que es fundamental que el personal de Ila DIVISION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES Y FORTALECIMIENTO A LOS GOBIERNOS LOCALES, cuente con
un instrumento administrativo que contenga la normativa aplicable, lineamientos y/o
procedimientos que debe realizar el personal para ejecutar sus funciones adecuadamente en sus
puestos de trabajo.
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POR TANTO:

La Directora Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan, con base a las atribuciones que le confiere el articulo 5 del Decreto niimero 64-96 del
Congreso de la Republica Ley de Creacién de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan, y el articulo 5 literales ¢ y h del Acuerdo Gubernativo nimero
186-99, Reglamento de Funcionamiento de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca
y del Lago de Amatitlan.

ACUERDA:

PRIMERO: APROBAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIVISION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y FORTALECIMIENTO A LOS
GOBIERNOS LOCALES VERSION 02-2024, de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuencay del Lago de Amatitlan, el cual consta de treinta y cuatro (34) folios impresos tnicamente
en su lado anverso, que forman parte del presente acuerdo.

SEGUNDO: El presente acuerdo interno surte efectos a partir de la presente fecha.
TERCERO: Ordenar a Asesoria Juridica para que, por medio de la Unidad de Informacién Pubiica,
se encuentre a disposicion de los interesados el presente Manual de Normas y Procedimientos

de la DIVISION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y FORTALECIMIENTO A LOS
GOBIERNOS LOCALES.

CUARTO: Notifiquese.

f, . Enma Leticia DlazLate" =
Directora Ejecuttve

AHSA-



