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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL 119-2020

LA INFRASCRITA GERENTE GENERAL INTERINA DEL F;Gﬁ%@ DE TIERRAS CERTIFICA:

QUE TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE RESOLUCIONES DE LA GERENCIA GENERAL DEL
FONDO DE TIERRAS, AUTORI POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
CON EL NUMERO L DOS CU NTOS SETENTA Y CINCO (L2
42575) EN EL QUE SE ENCUENTR ESO N D GENERAL NOMERO
CIENTO DIEC : GUION DOS MIL VEINTE {119-2020) REINTA DE
SEPTIEMERE DE DOS MIL VEINTE, QUE LITERALMENTE DICE: :

RESOLUCION NOMERD 118-2020

GERENCIA GEMERAL DEL FONDO DE TIERRAS. Guatemala, treinta de septiembre de
dos mi% vainte. ? :

CONSIDERANDO:
Que por medio del Punto Resolutivo niimero cienio seis guitn dos mil diecinueve {13&2{}
fecha cuatro de diciembre de dos mil diecinueve, el Corsejo Directivo del Fonde dé
aprob$- el Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierra, el cual se modifica y aprueb
través del Punte Resolutivo nimero once guién dos mil veinte (11-2020), de fecha nugve de
febrero de dos mil veinte. 7 N

-
.
vow

CONSIDERANDO: , .

) de

Que conforme a lo establecido en el arficulo sesents y uno {61} del ciado reglaménio, la
Gerencia General mediante Resolucion aprobard los Manusles de Procesos y Procedimientos que
facilitery las disposiciones contenidas, los cusles deberdn ser revisados periddicamente parg su
actuslizacion, -

CONSIDERANDO:

Que con el objetivo de establecer v documentar procesos v procedimientos uniformes de trabajo
con base en I3 Ley del Fonds de Tierras, su Reglaments, Reglamentos. espécificos, polfticas v
normas institucionales, que contribuyan 2 fa correcta sjecucidn de las actividades v establezca los
distintos niveles de responsabilidad dei personal del Fondo de Tierras que interviene en las
mismas, la Coordinacién de Planificacidn, Seguimiento, Evaluacién y Peliticas ha conducido el
proceso de revision, y actualizacion de los Tespectivos mantiales adminisirativos de procesos v
procedimientes, con los responsabiles de cada una de las ‘dreas administrativas v tchicas de Iz
Institucidn, R : ’ S,
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CONSIDERANDD:

Que segin el Dictamen Técnico CPSEYP-05-2020 emitido por la Coordinacion de Planificacion,
Seguimiento, Evaluacién y Politicas del Fondo de Tierras, el contenido de los veintitin (21)
Manuales Administrativos de procesos y procedimientos ‘es’ coherente en su estructura y
secuencia. ad ¥ : I

POR TANTO:

Con base en lo que para el efecto estipula el articulo 14 del Decreto 24-99 del Cengreso de la
Republica, Ley del Fondo de Tierras; 21 del Acuerdo Gubernativo 199-2000, Reglamento de la
ley del Fondo de Tierras; el Reglamento Orgadnico Interno del Fondo de Tierras; vy, lo
considerado. ik

RESUELVE:
1. Aprobar los Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos del Fondo de Tierras,
siguientes: :

No. NOMBRE DEL MANUAL
1 |Gerencia General
2 |subgerencia
3 ]Secratariz General
4 JAuditaria Interna
5 [Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles
& |Direccidon de Asuntos Juridicos
7 |Coardinacidn Financiera ;
8 |Coordinacidén Administrativa
2 [Coordinacién da Qperaciones ‘
10 |Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras : ‘
i1 [Coordinacidn de Arrendamiento de Tierras
12 |Coordinacién de Sistemas de informadidn Geografica -

g o 13 |Coordinacién en Fortalecimiento Organiza'cional'pai'é el Acceso a la Tierra

o< 14 |Unidad de Acceso a la Informacion Pablic

E % 15 [Coordinacién de Cooperacion Externa e Interinstitucienal

E E . 16 |Registro de Empresas Campesinas Asociativas '

g i 17 |Coordinacién de Recursos Humanes

g g 18 [Coordinacidn de Planificacidn, Seguimianto, Evaluacion v Paliticas

g g 19 |Comunicacién Social : ‘

2 E_) 20 |Coordinacién de Techologias de la Informacién vy de las Comunicacicnes

(G.'; 21 |Coordinacién de Notariado




de Tierras

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL 1182020

2. Instruir 2 la Coordinacidn de Recursos Htjmam;s & cumplir . con, las siguientes
disposiciones:

a) Distribuir de manera. sﬁcsa% a i@@ i}z;‘ectsres, C@ordmad@res v Jefes de Unidad e!
Manuatl gue- cefresgﬁﬁ SR -
b} C@Gfdm&r con cads i)sreccmra, Ci}{}rdmac;éﬁ“ ;

: £ éémeiaé %a r@mss@n periddica v
tualizacion de los Manuales Administrativos de Procesos v Proceﬁmes}ms ag;mbades
en es%ﬁ Resolucion.

. Que los veiniiln (21) Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos ae% %ﬁﬁs
de Teﬁas, gueden formando parte de Ia presente resolucién.

4. Derogar la Resolucitn de Gerencia General niimero treinta v unp guidn dos mil quince
(31-2015}, de fecha veintitrés de febrero de dos mil quince v cuslquler otra éc;,esmm
que contravenga io autorizado en esta Resolucion.

5. Der vigenda inmediata a ta presente Resolucin.

&

PARA LOS EFECTOS QUE CORRESPONDAN, SE
CERTIFICACION EN GUATEMALA, EL TREINTA DE SEPTI
ENTRES HOJAS DE PAPEL MEMBRETADO DEL 5@%@@

ShagtOpd

Lzszfa Ingrid C. Osorio Mutul g%

e~

&
Gerente Generai Interina 1 i@
FONDO DE TIERRAS N, ETE
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INTRODUCCION

El Fondo de Tierras se define como la Institucion encargada de facilitar el acceso a la
tierra a campesinos y campesinas sin tierra o con tierra insuficiente y en situacion de
pobreza, y generar condiciones para el desarrollo rural integral y sostenible a través
de proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobioldgicos. Para llevar a
cabo sus funciones y alcanzar sus objetivos es necesario implementar y actualizar
peridédicamente manuales de procesos y procedimientos, los cuales sirven de guia
para cada uno de los colaboradores de las areas que conforman esta Institucion.

Dichos manuales tienen como propésito documentar los procesos y procedimientos
en vigor, para facilitar la ejecucién de sus actividades. Constituyen un instrumento de
consulta y orientacién en el que se ha buscado identificar de manera clara y precisa
la red de macroprocesos, procesos y procedimientos para cada una de las areas
sustantivas y transversales de la Instituciéon. Son instrumentos de apoyo a las tareas
especificas que contribuyen a dar transparencia, eficacia y eficiencia a los procesos,
asi como al logro de los objetivos del Fondo de Tierras.

El Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra estructurado en cuatro
capitulos. El primero contiene los objetivos del documento, su campo de aplicacion,
base legal y disposiciones generales.

El segundo capitulo, da a conocer lo relacionado a la Institucion en cuanto a sus
antecedentes, objetivos, funciones, 6rganos superiores, estructura organizativa, y

marco filoséfico y estratégico que incluye la visiéon, misién y principios.

El tercer capitulo presenta el Mapa de Procesos, la Red de Procesos y la Red de
Procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridicos. Finalmente, el cuarto capitulo
presenta la descripcion de los procedimientos.

T3 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
Asuntos Juridicos
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l. ASPECTOS DEL MANUAL

1.1 Objetivos del Manual

El Manual de Procesos y Procedimientos, como instrumento de gestion institucional,
persigue los siguientes objetivos:
Establecer procesos y procedimientos de trabajo con base en la Ley, las politicas y
normas institucionales que contribuyan a la ejecucién correcta de las labores
asignadas al personal.

Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de la Direccion de Asuntos Juridicos, asi como los de la Institucion y sus

efectos en beneficio de los usuarios.

Estandarizar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos

niveles de responsabilidad que intervienen en un trabajo.

Servir como medio de integracién e induccién al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion a las distintas funciones asignadas.

Servir como instrumento de consulta e informacién de todo el personal.

Construir una base para el analisis posterior del trabajo, que contribuya al
mejoramiento de los procesos y procedimientos y la orientacién a resultados.

1.2 Campo de Aplicacion del Manual

El presente Manual abarca los procesos de la Direccién de Asuntos Juridicos del
Fondo de Tierras.

1.3 Base Legal

 Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99), y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000).

e Agenda Estratégica 2012-2025 aprobada segtin Punto Resolutivo No. 95-2012
y sus modificaciones segin Puntos Resolutivos Nos. 65-2019 y 15-2020.

‘4 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Ja Direccion de
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* Reglamento Organico Interno, aprobado segtin Punto Resolutivo No. 106-2019
y su modificacién segun Punto Resolutivo No. 11-2020.

* Manual de Organizacion y Funciones, aprobado segun Punto Resolutivo No.
12-2020.

1.4 Disposiciones Generales
La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Direccion de Asuntos
Juridicos, para el caso en que algtn documento por sus caracteristicas particulares
ya no sea viable su aplicacién, también la Direccién de Asuntos Juridicos sera la
facultada para autorizar lo que proceda.
En caso de requerirse modificaciones al documento, las mismas seran aprobadas por
la Gerencia General.

Il. ASPECTOS INSTITUCIONALES

2.1 Antecedentes de la Institucidon

Con la firma de los Acuerdos de Paz, en particular el Acuerdo sobre Aspectos
Socioecondmicos y Situacion Agraria se crea el Fondo de Tierras a través del Decreto
Legislativo Nimero 24-99, como la Institucion responsable de facilitar el acceso a Ia
tierra a campesinos y campesinas sin tierra, con tierra insuficiente y en situaciéon de
pobreza, brindando con ello los lineamientos generales que orientan el quehacer
institucional. De acuerdo al mismo Decreto, Fondo de Tierras es una institucion de
naturaleza publica, participativa y de servicio instituida para facilitar el acceso a la
tierra y generar condiciones para el desarrollo rural integral y sostenible, a través de
proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobiolégicos.

2.2 Objetivos del Fondo de Tierras

Son objetivos especificos del Fondo de Tierras, de acuerdo al Articulo 3 del Decreto
antes citado:

a)  Definir y ejecutar la politica publica relacionada con el acceso a la tierra, en
coordinacion con la politica de desarrollo rural del Estado.

b)  Administrar los programas de financiamiento publico orientados a facilitar de
diversas formas el acceso a tierras productivas, a campesinos y campesinas, en

5 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a Direccidn de
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forma individual u organizada, sin tierra o con tierra insuficiente.

c) Facilitar el acceso a la tierra en propiedad a campesinos y campesinas en forma
individual u organizada a través de mecanismos financieros adecuados, asi como el
uso de los recursos naturales de dichas tierras, bajo criterios de sostenibilidad
econémica y ambiental.

d) Promover la accesibilidad de recursos para el financiamiento de la compra de
tierras por parte de los grupos beneficiarios, procurando que ésta permita la
sostenibilidad financiera del Fondo de Tierras y de los proyectos productivos de los
beneficiarios.

e) Coordinar con otras instituciones del Estado el desarrollo de inversiones
complementarias a las de acceso de tierras, para garantizar la consecucién de

proyectos integrales de desarrollo agropecuario, forestal e hidrobiolégico.

f) Definir la politica y promover programas para facilitar el acceso de las mujeres
al crédito para la compra de tierras y proyectos productivos relacionados con la
misma.

2.3 Funciones del Fondo de Tierras

El Articulo 4 de la Ley del Fondo de Tierras especifica como funciones de la Institucion
las siguientes:

= Cumplir y hacer que se cumpla la politica publica relacionada con el acceso a la
tierra.

» Generar condiciones institucionales, técnicas, financieras y organizativas que
faciliten dar respuesta, en forma integral, a la problematica de acceso de los
campesinos a la tierra.

* |mpulsar un mercado de tierras activo y transparente, mediante la articulacién
entre oferentes y demandantes, que permita y promueva el uso eficiente de los
recursos naturales, eleve la productividad y mejore las condiciones de vida de los
beneficiarios.

s Facilitar el acceso a la adquisicion de tierra y servicios de asistencia técnica y
juridica a los beneficiarios calificados.

= Gestionar recursos financieros, que destinara a la constitucién de fideicomisos y
otros instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero
nacional, para que éstas realicen las operaciones de financiamiento y subsidios

"6 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de ./
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a los beneficiarios previamente calificados por el FONTIERRAS.

Calificar a los beneficiarios de acuerdo a las normas contenidas en la Ley del
Fondo de Tierras y los reglamentos que correspondan.

Participar en los comités técnicos de los fideicomisos que establezca en bancos
del sistema financiero nacional.

A solicitud de los beneficiarios calificados, contratar servicios de asistencia
técnica y juridica para la realizacién de estudios de preinversion, valuacion de
tierras e investigaciones legales necesarias.

Servir de intermediario entre donantes de tierra o recursos financieros destinados
a facilitar el acceso a la tierra, asi como de servicios de asistencia técnica y
juridica con los beneficiarios especificos a los que dichos donantes tienen
intencién de beneficiar. Las donaciones seran irrevocables.

Administrar las tierras de las que puede disponer por donacién o asignacién del
Estado. Para el efecto, FONTIERRAS solamente podra custodiarlas hasta
venderlas, a beneficiarios calificados.

Promover las acciones necesarias para el cobro de los créditos, otorgados a los
beneficiarios de FONTIERRAS, a efecto de mantener una cartera sana y con
minimos niveles de morosidad.

Promover la coordinacién con los Fondos Sociales y con otras instituciones del
Estado para cumplir con sus objetivos.

Mantener actualizados los registros de beneficiarios del FONTIERRAS y de los
programas de adjudicacion derivados de las disposiciones de los Decretos
Numeros 1551, 60-70 y 38-71, todos del Congreso de la Republica y sus
respectivas reformas.

Administrar con apego a la ley y en forma auténoma, transparente y eficiente sus
recursos humanos, materiales y financieros.

Constituir fondos de garantia para que entidades del sistema financiero nacional
otorguen financiamiento a los beneficiarios del FONTIERRAS.

Facilitar a los beneficiarios calificados que asi lo requieran, el acceso a
financiamiento para arrendamiento de tierras con o sin opciéon de compra. Los
criterios y procedimientos seran establecidos en el reglamento de la ley.

Otras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.

[ Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
Asuntos Juridicos




2.4 Organos Superiores del Fondo de Tierras

Los érganos superiores estan conformados en su orden por el Consejo Directivo,
Gerencia General y Subgerencia, siendo el Consejo Directivo el maximo érgano de
decision del Fondo de Tierras por o que le corresponde como tal, ejercer la rectoria

de la Institucion, su organizacién y funcionamiento.

2.5 Estructura Organizativa

En la Agenda Estratégica 2012-2025 y sus modificaciones segln Puntos Resolutivos
65-2019 y 15-2020, se define una estructura organizativa construida sobre un
esquema vertical, lo que se traduce en programas sustantivos centralizados en las

Direcciones especificas como referentes jerarquicos, con acciones a nivel regional.

Lo antes expuesto permite que la planificacion sea responsabilidad de un solo equipo
de trabajo y no se crucen los procesos de una direccién con otra; asimismo facilita
responder en forma eficaz y eficiente a las demandas de la poblacién que requiere

los servicios del Fondo de Tierras.

A continuacién, se presentan los siguientes organigramas:
e Organigrama de Oficinas Centrales

¢ Ubicacién de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

8 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Ia Direccion de
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Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

Coordinacion de
Operaciones
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2.6 Marco Filoséfico y Estratégico

El Marco Filoséfico se encuentra constituido por la visién, mision y principios de la Institucion.

2.6.1 Visién

Ser la institucién puablica agraria que contribuye, a través del acceso a la tierra,
al Desarrollo Rural Integral y Sostenible de las familias campesinas, indigenas y
no indigenas, sin tierra o con tierra insuficiente, en situacién de pobreza.

2.6.2 Misidn

Facilitar a familias campesinas, indigenas y no indigenas, sin tierra o con tierra
insuficiente, en situacién de pobreza, el acceso a la tierra a través del

otorgamiento de créditos para la compra y arrendamiento de tierras, de la
regularizacién y adjudicacién de tierras del Estado y contribuir al desarrollo rural
integral y sostenible de comunidades agrarias.

2.6.3 Principios

¢ Equidad

e Transparencia

e Pertinencia Cultural
» Justicia Social

e Efectividad
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Ill. MAPA Y REDES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Mapa de Procesos de la Direccién de Asuntos Juridicos

L DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS J

Asesoria a autor| dades
superlores y otras instancias
del Fondo de Tierras

Procesos del
Administrativa

chm dﬂdmu

Asescrizie! Conssje
Dirastivo

Asssorid lagal a Gatznca
‘Gereral

Emtisian de Dictameres u
@pj nignes en matesia lsgal.

=

[
f

Procesos Judlefaias

medics ge impugrazién.

[ Analsis.y evaluacionde Jcs
, ‘Apoyo notatial.

mmamﬂ.w o m‘mﬁn ﬁa dwamenters

agﬁ‘ea Colres,

| Asistencia a reuniones de trabajo.
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3.2 Red de Procesos de la Direccion de Asuntos Juridicos.

MACRO PROCESOS | CODIGO | PROCESOS | CcODIGO |
= — — : | .
Asesoria a autoridades | - Asesoria al Consejo Directivo S
. super!ores y otras | 1. | Asesoria legal a Gerencia General 1.2
instancias del Fondo ‘ :
________ deTieras | | N .
i ' Emision de Dictamenes u Opiniones en | 21
- ‘ materia legal. - '
| A Al —
! Analisis y evaluacién de los medios de 29
! | impugnacion. '
| — - S——— e e e L
Procesos del . 2 | Apoyo notarial. 23
Area ‘ = ’
Administrativa ‘
i Elaboracién y emision de documentos |
legales correspondientes a procesos
9 2.4
regulados en la Ley de Contrataciones del ’
Estado. = e . -
Elaboracién de los Proyectos de Puntos 25
Resolutivos y de Resoluciones. '
- i
, |
i ‘ Asistencia a reuniones de trabajo. - 26
I R P —— L
Proceso del Area Procesal| 3. ‘ Procesos Judiciales |’ 3.1
|
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3.3 Red de Procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridicos.

Fondo de Tierras y evacuacion de
la audiencia conferida. (Diligencias
para mejor resolver y resolucion

final del medio de Impugnacién).

PROCESOS cODIGO PROCEDIMIENTOS cODIGO
Asesoria  Juridica al Consejo
Asesoria al Consejo Directivo 1.1.1.
Directivo 11 i
Elaboraciéon de proyectos de
puntos resolutivos 1.1.2.
Asesoria legal a Gerencia 12 Asesoria Juridica a la Gerencia 121
General ’ General e
Emision de Dictdmenes u
Emisién de Dictdmenes u Op_in'iones en materia legal, a
Opiniones en materia 2.1 sohcntgd de '98 . Organos 211
legal ) Superiores, Direcciones y e
' Unidades  Administrativas  del
Fondo de Tierras.
Andlisis y evaluaciéon de los
medios de impugnaciéon que se
interponen en contra de
resoluciones emanadas de las 291
autoridades administrativas del o
Fondo de Tierras. (No admitir para
su Tramite el Medio de
Impugnacion).
Andlisis y evaluacién de los
medios de impugnacién que se
interponen en contra de
resoluciones emanadas de las
Analisis y evaluacién de los 29 autoridades administrativas del 2.2.2.
medios de impugnacion. ’ Fondo de Tierras y evacuacion de
la audiencia conferida. (Admitir
para su tramite el medio de
impugnacién y resolucion final).
Andlisis y evaluacién de los
medios de impugnacion que se
interponen en contra de
resoluciones emanadas de las
autoridades administrativas del 2.2.3.
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Apoyo notarial.

2.3

Faccionamiento, autorizacién vy
registro de Instrumentos Publicos
gue no correspondan al Programa
de Acceso a la Tierra via
Regularizacién, Adjudicacion vy
Crédito Subsidiado o Formas de
Organizacién, asimismo
legalizacién de firmas y
documentos.

2.3.1

Elaboracién y emision de
documentos legales
correspondientes a procesos
regulados en la Ley de
Contrataciones del Estado.

24

Elaboracion y emisién de los
documentos legales
correspondientes que se deriven
de la revision de los diferentes
procesos regulados en la Ley de
Contrataciones del Estado.

2.4.1

Elaboracion de los Proyectos
de Puntos Resolutivos y de
Resoluciones.

2.5

Elaboracién de los Proyectos de
Puntos Resolutivos del Consejo
Directivo y Resoluciones de la
Gerencia General en los casos en
que se le solicite.

251

Asistencia a reuniones de
trabajo.

2.6

Asistencia a reuniones de trabajo
que sean asignadas por la
Direccion.

2.6.1.

Procesos Judiciales.

3.1

Proceso Civil (Fondo de Tierras
puede ser el demandado o
demandante)

3.1.1.

Proceso Penal ( Fondo de Tierras
puede ser el denunciante,
denunciado, querellante o}
querellado)

Proceso Administrativo (Fondo de
Tierras)

Proceso Judicial Laboral. (Fondo
de Tierras puede ser el
demandado o demandante)

Accién Constitucional de
Amparo. (Fondo de Tierras
puede ser el accionante,
autoridad impugnada o tercero
interesado)

Procesos Contencioso
Administrativo promovidos ( Fondo
de Tierras puede ser el
demandante, demandado o tercero

interesado)
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO
“ASESORIA JURIDICA AL CONSEJO DIRECTIVO”
FT-DAJ-PRO-1.1.1

Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacion

ELABORADO POR: DN
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha /. _Firma N
Lic. Guillermo Alejandro Mac Donald Gémez/ = ;
Director de Asuntos Juridicos 0IgSIen2n (/‘ = m _ >
APROBADO POR: ¥}4—3\_ \
| Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Ry AFiME_ L 1
Licenciada Ingrid Carolina Osorio Matul/
Gerente General Interina o K 8
L S
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 il
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Proceso: Asesoria al Consejo Directivo
Procedimiento: Asesoria Juridica al Consejo Directivo

OBJETIVO:
Asesorar al Consejo Directivo, previo a la toma de decisiones, ya sea en forma verbal o por escrito,
sobre el tema que se somete a consideracion.

ALCANCE:

Desde recibir del Consejo Directivo comunicacién verbal en la que se formula el o los asuntos de
los que solicita asesoria hasta emitir dictamen u opinién que resuelva las interrogantes o
aclaraciones que se formulen.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000)

Puntos Resolutivos

Resoluciones de Consejo Directivo

Rl B A

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion de Asuntos Juridicos, en el
caso que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, la
Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de 2
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION

Gerencia General| Traslada requerimiento de Opinién o Dictamen a la Direccion de

1. Asuntos Juridicos, de lo solicitado por el Consejo Directivo.
Secretaria Recibe requerimiento de Opinién o Dictamen, anota en control
2 Ejecutiva IV interno de documentos y traslada a Director de Asuntos Juridicos

' para su elaboracién.
Director de Recibe de Secretaria Ejecutiva IV, el requerimiento de la instruccion
3 Asuntos Juridicos | de emitir opiniéon o dictamen respecto al o los asuntos requeridos.
' Analiza el caso y de ser necesario requiere antecedentes o
informacién adicional a la Unidad o Direccién correspondiente.

18 [ Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de |a Direccion de
Asuntos Juridicos




DIRECCION ASUNTOS JURIDICOS -DAJ- FT-DAJ-PRO-1.1.1
Manual de Proceso y Procedimiento Versién 02

ASESORIA AL CONSEJO DIRECTIVO Pagina 3 de 4

Fondo de Tierras

Director de Elabora opinién o dictamen y lo traslada a la Secretaria Ejecutiva [V,
4, Asuntos Juridicos| para que se reproduzca y traslade a la Gerencia General.

5 Secretaria Recibe la opinién o dictamen, reproduce y traslada a la Gerencia
' Ejecutiva IV General.

Gerencia General| Recibe de Direccidn de Asuntos Juridicos opinién o dictamen, indica
a Secretaria General agende para presentarlo al Consejo Directivo
6. instruyendo la reproduccion para su conocimiento y discusion e
indica quien presentara.

Secretaria Recibe de la Gerencia General instrucciones de agendar para

7 General presentarlo al Consejo Directivo y le indica si es necesario que sea
presentado por el Director de Asuntos Juridicos.

Director de De ser necesario a requerimiento de la Gerencia General, presenta

Asuntos Juridicos| al Consejo Directivo dictamen u opinién, por medio de una

7.1. presentacion que resuma el contenido del dictamen, resolviendo las

interrogantes o aclaraciones que se formulen.

En su calidad de Secretario del Consejo Directivo, presenta el
Gerente General | Dictamen u Opinion elaborada por la Direccidén de Asuntos Juridicos
7.2 y si fuese necesario el acompafiamiento personal por cualquier
interrogante que surja por cualquier Directivo del Consejo.

Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA:
" Asesoria al Consejo D_ire_ctivo
|
GERENCIA GENERAL | SECRETARIZEJECUTIVA | DR R rcos TOS | SECRETARIA GENERAL
INICIO
l Recibe el

requerimiento de la

instruccion, analiza
el caso y de ser

necesario requiere

Traslada requerimiento
de Opinion o Dictamen
a la Direccion de

Recibe
requerimiento anota

Asuntos Juridicos, de lo | > en gzréggqlér:‘t;;no de > antecedentes o

solicitado por el traslada y informacién
Consejo Directivo : adicional a la Unidad

o Direccién

correspondiente

| Recibe opinién o Recibe la opinién o Elabora opinién o
dictamen, indica a - —— dictamen, reproduce «—————— dictameny lo

Secretaria General y traslada traslada. Recibe instrucciones de
{ agendar para presentarlo al

. | Consejo Directivo y le indica

| " siesnecesario que sea

| presentado por el Director
de Asuntos Juridicos.

. ASESORIA JURIDICA AL CONSEIO DIRECTIVO

l De ser necesario a
requerimiento presenta
| al Consejo Directivo
&Presenta el Director dictamen u opinién, por
de Asuntos Juridicos? —l medio de una
; Sl > presentacion que
NIO resuma el contenido del
v dictamen, resclviendo
las interrogantes o
| En su calidad de aclaraciones que se
| Secretario del Consejo formulen
Directivo, presenta el
Dictamen u Opinién

elaborada por la Direccién
de Asuntos Juridicos y si
fuese necesario el
acompafamiento personal
por cualquier interrogante
que surja por cualquier
Directivo del Consejo

FIN

A

~ 20 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de |a Direccion de
Asuntos Juridicos




DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS -DAJ-
Manual de Procesos y Procedimientos

FT-DAJ-PRO-1.1.2.
Version 02
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ASESORIA AL CONSEJO DIRECTIVO

Pagina1 de 3

PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE PROYECTOS DE PUNTOS
RESOLUTIVOS”

FT-DAJ-PRO-1.1.2

Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Lic. Guillermo Alejandro Mac Donald Gémez/
Director de Asuntos Juridicos 1_0/_08/2020
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licenciada Ingrid Carolina OS.OI"IO Matul/ 30/09/2020
Gerente General Interina
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Asesoria al Consejo Directivo
Procedimiento: Elaboracién de proyectos de Puntos Resolutivos

OBJETIVO:
Tener a la vista el proyecto elaborado de Punto Resolutivo elaborado por la Direccién de Asuntos

Juridicos para que el Consejo Directivo emita la resolucién en los casos que considere
convenientes.

ALCANCE:
Desde recibir el expediente administrativo sobre el cual se solicita proyecto de Punto Resolutivo

hasta recibir del Director de Asunto Juridicos Proyecto de punto resolutivo tanto en forma fisica
como por via electrénica.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

1. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000)

Puntos Resolutivos
Resoluciones de Consejo Directivo

Blw N

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccién de Asuntos Juridicos, en el
caso que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, la
Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de 2
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Secretaria Genera solicitud para la Direccion de Asuntos Juridicos, para la
General elaboracion del proyecto de Punto Resolutivo Por instrucciones
1 verbales del Gerente General, de la instruccion girada por el Consejo
Directivo.
Secretaria Recibe de la Secretaria General, la solicitud con el expediente
Ejecutiva IV administrativo sobre el cual se solicita proyecto de Punto Resolutivo,
2 ingresa en control de expedientes y traslada a Director de Asunto
Juridicos para que lo elabore.
Director de Recibede Secretaria Ejecutiva IV la solicitud con el expediente
3 Asunto Juridicos | administrativo, analiza y elabora el Proyecto de Punto Resolutivo.
Secretaria Recibe de Director de Asuntos Juridicos, el expediente con el
Ejecutiva IV Proyecto de Punto Resolutivo fisico, para el traslado a Secretaria
4 General del mismo.
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Secretaria Recibe propuesta escrita y via electronica de punto resolutivo
5 General elaborado por el Director de Asuntos Juridicos y Solicita

instrucciones para presentarlo al Consejo Directivo.
Fin del procedimiento

FLUJOGRAMA:

1.1 ASESORIA AL CONSEJO DIRECTIVO

SECRETARIA GENERAL SECRETARIA EJECUTIVA IV | DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

presentarlo  al  Consejo! Secretaria General del mismo.
Directivo. i

]
2
5 INICIO
=
Py v
E Genera solicitud para |a
7 DRece it Nauntas Rembe_d_e la Secretaria ngeral,
o] Juridicos, para la la solicitud con el expediente
E I administrativo sobre el cual se Recibe de Secretaria Ejecutiva
s elaboracién del proyecto de L Pl - ;
a i solicita proyecto de Punto IV la solicitud con el expediente
| Punto Resolutivo por ~ —— . — o ;
w ) . Resolutivo, ingresa en control de . administrativo, analiza y elabora
a instrucciones verbales del : . ‘ )
| expedientes y traslada a Director: el Proyecto de Punto Resolutivo
) Gerente General, de la "
o . Ao de Asunto Juridicos para que lo
| P instruccion girada por el elabore
m Consejo Directivo, . -
> |
Z2
['4
o
w
2 [ Recibe propuesta escrita v _
Q ' via electronica de punto Recibe de Director de Asuntos
T) resolutivo elaborado por el Juridicos, el expediente con el
§ Director de Asuntos Juridicos «——— Proyecto de Punto Resolutivo
8 y Solicita instrucciones para fisico, para el traslado a
w
o
T

FIN
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PROCEDIMIENTO
“ASESORIA JURIDICA A LA GERENCIA GENERAL”
FT-DAJ-PRO-1.2.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR: e s
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha / _Firma X
Lic. Guillermo Alejandro Mac Donald Gémez/ K
Director de Asuntos Juridicos 10/08/2020 /’“ b\ ~—— )
—
APROBADO POR: = A\
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Fi
Licenciada Ingrid Carolina Osorio Matul /
Gerente General Interina 30/09/2020 =
\GAM\N
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 S
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Proceso: Asesoria legal a Gerencia General
Procedimiento: Asesoria Juridica a la Gerencia General

OBJETIVO:

Brindar la asesoria juridica necesaria a la Gerencia General en las reuniones de trabajo con personal
interno o entidades externas.

ALCANCE:
Desde recibir convocatoria a reunion para tratar el asunto o tema en el cual se solicita Asesoria

Juridica hasta trasladar el informe escrito sobre la asesoria brindada o la ruta juridica a seguir y
acciones a realizar.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion de Documentos

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 199-2000)

Puntos Resolutivos
Leyes aplicables a cada caso

il Eoad A b

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Direccion de Asuntos Juridicos, en el
caso que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, la
Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

NO.89 RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
1 Gerencia General o Realiza convocatoria verbal o por correo electronico para
) Subgerencia reuniones con temas que sea necesaria asesoria juridica.
Director de Asunto Recibe de la Gerencia General o Subgerencia convocatoria
2. Juridicos a reunion para tratar el asunto o tema en el cual se solicita
Asesoria Juridica.
Director de Asuntos Recibe informacion de los antecedentes del caso, estudia los
Juridicos antecedentes del caso planteado, analiza y asesora a la
3 Gerencia General o Subgerencia respecto a la ruta juridica a
) seguir y acciones a realizar.
4 Director de Asuntos Asiste a reunién convocada, para brindar asesoramiento del
' Juridicos caso ya estudiado.
Director de Asuntos Realiza el informe escrito a la Gerencia General o
5. Juridicos Subgerencia sobre la asesoria brindada o la ruta juridica a
seguir y acciones a realizar y traslada.
6 Gerencia General 0 Recibe el informe escrito, realizado por el Director de
' Subgerencia Asuntos Juridicos. . _Fi jimi
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FLUJOGRAMAS:

1.2. ASESORIA LEGAL A GERENCIA GENERAL

Gerencia General o Subgerencia Director de Asuntos Juridicos

INICIO

¥

Realiza convocatoria verbal o por
correo electrénico para reuniones
con temas que sea necesaria
asesoria juridica.

Recibe de la Gerencia General o
Subgerencia convocatoria a
—————» reunién para tratar el asunto o
tema en el cual se solicita
Asesoria Juridica.

;

Recibe informacién de los
antecedentes del caso, estudia
los antecedentes del caso
planteado, analiza y asesora a la
Gerencia General o Subgerencia
respecto a la ruta juridica a seguir
y acciones a realizar.

|
Y
Asiste a reunién convocada,
para brindar asesoramiento
del caso ya estudiado.

|
v

Realiza el informe escrito a la Gerencia
General o Subgerencia General sobre
—T la asesorfa brindada o la ruta juridica a
seguir y acciones a realizar y traslada.

! | B

FIN

1.2.1. ASESORIA JURIDICA A LA GERENCIA GENERAL

Recibe el informe escrito, realizado por
el Director de Asuntos Juridicos
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PROCEDIMIENTO

“EMISION DE DICTAMENES U OPINIONES EN MATERIA
LEGAL, A SOLICITUD DE LOS ORGANOS SUPERIORES,
DIRECCIONES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL

FONDO DE TIERRAS”
FT-DAJ-PRO-2.1.1.

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR: N
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma / )
Lic. Denis Giovanni Campos Castillo/ {,/’_' i
Subcoordinador del Area Administrativa 10/08/2020 p— A
Direccion de Asuntos Juridicos .
REVISADO POR: = A’\m
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha : ~_~Fima |
Lic. Guillermo Alejandro Mac Donald Gémez/ P S
Director de Asuntos Juridicos e [ = "“m\f;’:"‘/
APROBADO POR: e \ \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha AN, , [\Firmg \ 1

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ |
Gerente General Interina e 2 \Mm ) f M

'VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Emisién de Dictamenes u Opiniones en materia legal.

Prpcedimiento: Emisién de Dictamenes u Opiniones en materia legal, a solicitud de los
Organos Superiores, Direcciones y Unidades Administrativas del Fondo de Tierras.

OBJETIVO:
Realizar el analisis juridico de casos concretos sometidos a consideracion del Consejo Directivo y

Gerencia General del Fondo de Tierras, para brindar una posible solucién o alternativa legal a lo
consultado.

ALCANCE:
Desde recibir la solicitud proveniente de los Organos Superiores, Direcciones y Unidades
Administrativas del Fondo de Tierras, los expedientes administrativos, los proyectos, revisar, analizar
y dar visto bueno hasta su entrega.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99 del Congreso de la Republica de Guatemala)
y su reforma; Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras (Acuerdo Gubernativo 199-
2000 del Presidente de la Republica de Guatemala)

Puntos Resolutivos del Consejo Directivo

Resoluciones, Memorandos y Oficios de Gerencia General

Leyes aplicables a cada caso

Antecedentes de cada caso

N

o|o|n|w

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion de Asuntos Juridicos, en el
caso que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, la
Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de :
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Secretaria
1 Ejecutiva (IV) | Recibe el Expediente Administrativo o documento de solicitud,
Direccion de registra y traslada a Director de Asuntos Juridicos.
Asuntos Juridicos )
. Recibe, analiza, asigna y traslada al Subcoordinador del Area
Director de o )
2 . Administrativa.
Asuntos Juridicos

- s s g T TN A B it g el U T e S e B SR
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Subcoordinador

Recibe, analiza, asigna y traslada al Analista Juridico Administrativo

Asuntos Juridicos

3 del Area y Notificador.
Administrativa
Analista Juridico
3.1 Administrativo y | Recibe, registra en el control de la Subcoordinacion y traslada.
Notificador
Recibe y analiza expediente administrativo o documento de solicitud
Asesor Juridico y presentado y determina si cuenta con la informacion necesaria:
Notarial a- Revisa, analiza y Si cuenta con la informacién necesaria
3.2 ° elabora proyecto de Dictamen u Opinién y traslada
' Analista Juridico '
Admln'lgtratlvo y b- Revisa, analiza y si No es suficiente la informacién
Notificador .
documental procede a elaborar proyecto de previo y
traslada.
Recibe los proyectos, revisa, analiza y discute con equipo de trabajo.
Subcoordinador a- No aprueba el proyecto instruye atender observaciones (se
3.3 del Area retorna a paso 3.2)
Administrativa
b- Aprueba e instruye su traslado a Secretaria Ejecutiva (1V)
Direccién de Asuntos Juridicos.
Secretaria
Ejecutiva (V) . . . =
4 Direccién de Recibe, registra y traslada a Director de Asuntos Juridicos.
Asuntos Juridicos
Procede:
Director de a- Recibe, revisa, Aprueba e instruye a Secretaria Ejecutiva
4.1 - (IV) Direccién de Asuntos Juridicos traslado a donde
Asuntos Juridicos
corresponde.
b- Recibe, revisa No aprueba (retorna a paso 3.2)
Secretaria ) .
5 Ejecutiva (IV) Registra y traslada al solicitante.
Direccion de

Fin del procedimiento

29 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS -DAJ- FT-DAJ-PRO-2.2.1.

Manual de Procesos y Procedimientos Versién 02
ANALISIS Y EVALUACION DE LOS MEDIOS DE o
IMPUGNACION Al
PROCEDIMIENTO

“ANALISIS Y EVALUACION DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION
QUE SE INTERPONEN EN CONTRA DE RESOLUCIONES
EMANADAS DE LAS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
FONDO DE TIERRAS”

(NO ADMITIR PARA SU TRAMITE EL MEDIO DE IMPUGNACION)

FT-DAJ-PRO-2.2.1.

Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobacion
ELABORADO POR:

i
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma / j
Lic. Denis Giovanni,Campos Castillo/ gl s
Subcoordinador del Area Administrativa 10/08/2020 e
Direccion de Asuntos Juridicos
P m
REVISADO POR: Y f A
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha T Eitma N
Lic. Guillermo Alejandro Mac Donald Gémez/ 7 T TR
Director de Asuntos Juridicos 20/08/2020 (\/ T T ™
< _— .
APROBADO POR; \ \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha —_ _\ TEIA, L
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ \
Gerente General Interina S0i09/2020 M_U Q_QKT

'VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

31 ] Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
Asuntos Juridicos




DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS -DAJ- FT-DAJ-PRO-2.2.1.
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: ANALISIS Y EVALUACION DE LOS MEDIOS DE .
IMPUGNACION Pagina 2 de 6

Proceso: Analisis y evaluacién de los medios de impugnacion.
Procedimiento: Analisis y evaluacion de los medios de impugnacion que se interponen en
contra de resoluciones emanadas de las autoridades administrativas del Fondo de Tierras.

(No admitir para su Tramite el Medio de Impugnacién).

OBJETIVO:
Asegurar la efectiva tutela administrativa de la juridicidad de todos los actos administrativos emitidos
por el Fondo de Tierras a través de sus diferentes autoridades administrativas, asegurando el derecho
de defensa, el debido proceso del particular frente a la administracion y brindar una asesoria objetiva
apegada a derecho al 6rgano superior de la institucion, quien debe emitir resoluciéon administrativa
final dentro del procedimiento administrativo (Recursos de Revocatoria y de Reposicidn) y otros que
disponga la ley.

ALCANCE:
Desde la recepcion del Memorial de interposicion del Recurso Administrativo, el traslado del
expediente administrativo con el Informe Circunstanciado, realizar el analisis juridico, revisar, dar visto
bueno, hasta la presentacion al Consejo Directivo y resolucion final.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99 del Congreso de la Republica de Guatemala)
2. | y su reforma; Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras (Acuerdo Gubernativo 199-
2000 del Presidente de la Reptiblica de Guatemala)

3 Ley de lo Contencioso Administrativo (Decreto 119-96 del Congreso de la Republica
" | de Guatemala) y sus reformas

Ley de Acceso a la Informacion Publica (Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala)

Puntos Resolutivos del Consejo Directivo

Resoluciones, Memorandos y Oficios de Gerencia General

Leyes aplicables a cada caso

Antecedentes de cada caso

OIN|o| o1

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion de Asuntos Juridicos, en el
caso que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, la
Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de 2

Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Secretaria Recibe en fisico el Expediente Administrativo, Informe
Ejecutiva (IV) | Circunstanciado y Memorial de interposicion del Recurso

g s A v e e e A B P g s
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Direccion de correspondiente, registra y traslada a Director de Asuntos
Asuntos Juridicos | Juridicos.
Director de . . .
1.1 Asuntos Juridicos Recibe, analiza y asigna.
Subcoordinador | Recibe en fisico y por el SISREJ y analiza Memorial presentado
2 del Area e instruye se determine si cumple, no cumple o no procede de
Administrativa | conformidad con la ley.
Analista Juridico
2.1 Administrativo y | Recibe y Registra en el control de la Sub Coordinacién y traslada.
Notificador
Recibe, analiza y elabora proyecto:
Asesor Juridico y a- Si cumple los requisitos de ley, elabora providencia,
Notarial proyecto de punto resolutivo, presentacion y traslada
o}
22 Analista Juridico b- No cumple los requisitos de ley, elabora proyecto de
Administrativo y Previo y traslada
Notificador
c- No procede por ser notoriamente improcedente, elabora
proyecto de punto resolutivo, presentacién y traslada.
Subcoordinador Recibe el proyecto, revisa, aprueba y traslada
2.3 del Area . )
Administrativa 2Re2c):|be el proyecto, revisa, No aprueba y traslada (retorna a paso
Secretaria
Ejecutiva (IV) . . .
3 Direccién de Recibe, registra y traslada a Director.
Asuntos Juridicos
Recibe Providencia, proyecto Punto Resolutivo, presentacion,
revisa y analiza
a- No aprueba e instruye (se retorna a paso 2)
31 Director de
' Asuntos Juridicos b- Aprueba e instruye traslado a Secretaria General para
que lo incluya en la agenda de trabajo del Consejo
Directivo del Fondo de Tierras, e informe al Secretario de
Consejo Directivo del Fondo de Tierras.
Secretaria Registra y traslada a Secretaria General para que se incluya en la
Ejecutiva (IV) agenda de trabajo del Consejo Directivo del Fondo de Tierras e
3.2 E;ireccién o informe al Gerente General en su calidad como Secretario del
Asuntos Juridicos Consejo Directivo quien a su vez informa a los miembros del
Consejo Directivo. )
En su calidad de Secretario del Consejo Directivo, anuncia la
33 Gerente General presentacion a los Miembros del Consejo Directivo y solicita

autorizacién para que ingrese el Director de Asuntos Juridicos o
quien realizara la misma.

33 1 Fondo de Tierras
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Fondo TiEwas IMPUGNACION
34 Director de Presenta al Consejo Directivo el analisis y propuesta de
' Asuntos Juridicos | resolucion final del Medio de Impugnacién.

35 Consejo Directivo Resuelve NO admitir para su tramite el Medio de
' Impugnacidn, solicita se emita certificacion de punto resolutivo.
3.6 Sg(;rr(]eé?;a Emite punto resolutivo y notifica a Direccién de Asuntos Juridicos

Secretaria Recibe de Secretaria General expediente y certificacion del punto
4 Ejecutiva (IV) | resolutivo que resolvié NO admitir para su Tramite el Medio de
Direccion de Impugnacién para que se proceda a notificar al recurrente el
Asuntos Juridicos | citado punto resolutivo e informa.
Director de . . . .
41 Asuntos Rembt_a,, revisa, aqallzg y gprueba e instruye se cumpla con lo que
Juridi resolvio el Consejo Directivo del Fondo de Tierras.
uridicos.
5 Subgg;) 'g\c:g;ador Recibe la dqcumentacién e instruye se proceda a notificar el
Administrativa PUROESOIVENG
Analista Juridico | Recibe, procede a registrar, notifica, informa y elabora proyecto
5.1 Administrativo y | de documento de trastado del expediente a la Unidad responsable
Notificador del mismo para su resguardo y futuras referencias.
Subcoordinador Con el visto buenc_) del Directo.r de Asuntos Juridicos, procede a
59 del Area trasladar el expedlgnte respect!\(o a Secretar!'a General para que
) Administrativa lo traslade a la Unidad que emitié la Resolucion Impugnada para
su resguardo.
Secretaria Recibe el expediente y traslada a la Unidad que emitié la
53 Ejecutiva (IV) | Resolucion impugnada para su resguardo.
' Direccion de

Asuntos Juridicos

Fin del Procedimiento.

34
Asuntos Juridicos
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Manual de Procesos y Procedimientos Versién 02

ANALISIS Y EVALUACION DE LOS MEDIOS DE
IMPUGNACION

Pagina 1 de 10

PROCEDIMIENTO

“ANALISIS Y EVALUACION DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION
QUE SE INTERPONEN EN CONTRA DE RESOLUCIONES
EMANADAS DE LAS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
FONDO DE TIERRAS Y EVACUACION DE LA AUDIENCIA
CONFERIDA”

(ADMITIR PARA SU TRAMITE EL MEDIO DE IMPUGNACION Y
RESOLUCION FINAL)

FT-DAJ-PRO-2.2.2

Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobaciéon
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma )
Lic. Denis Giovanni Campos Castillo/ e //'
Subcoordinador del Area Administrativa 10/08/2020 S e '
| _ Direccion de Asuntos Juridicos N
REVISADO POR: c/7/7 |
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha s _{Firma
Lic. Guillermo Alejandro Mac Donald Gémez/ ] N ~—
Director de Asuntos Juridicos GUUEeED (= _L,__f'_f"'{\‘l\-—-”’
APROBADO POR; = \ \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha { R L LET
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ \ h ! \!
Gerente General Interina RUEDERED U M
\ AN

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 1)
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Fanda de Tierras IMPUGNACION Pagina 2 de 10

Proceso: Analisis y evaluacion de los medios de impugnacién.

Procedimiento: Analizar y evaluar los medios de impugnacién que se interponen en contra
de resoluciones emanadas de las autoridades administrativas del Fondo de Tierras y
evacuacion de la audiencia conferida. (Admitir para su tramite el medio de impugnacién y
resolucién final).

OBJETIVO:
Asegurar la efectiva tutela administrativa de la juridicidad de todos los actos administrativos emitidos
por el Fondo de Tierras a través de sus diferentes unidades administrativas, asegurando el derecho
de defensa, el debido proceso del particular frente a la administracion y brindar una asesoria objetiva
apegada a derecho al 6rgano superior de la institucién, quien debe emitir resolucién administrativa

final dentro del procedimiento administrativo (Recursos de Revocatoria y de Reposicién) y otros que
disponga la ley.

ALCANCE:

Desde la recepcion del Memorial de interposicion del Recurso Administrativo, el traslado del
expediente administrativo con el Informe Circunstanciado, realizar el analisis juridico, revisar, dar visto
bueno, hasta la presentacién al Consejo Directivo y resolucion final.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripciéon del Documento o Dato

1. | Constitucién Politica de la Repliblica de Guatemala

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99 del Congreso de la Republica de Guatemala)
2. | y su reforma; Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras (Acuerdo Gubernativo 199-
2000 del Presidente de la Republica de Guatemala)

Ley de lo Contencioso Administrativo (Decreto 119-96 del Congreso de la Republica
de Guatemala) y sus reformas

Ley de Acceso a la Informacién Publica (Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala)

Puntos Resolutivos del Consejo Directivo

Resoluciones, Memorandos y Oficios de Gerencia General

Leyes aplicables a cada caso

Antecedentes de cada caso

R

XN O

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Direccion de Asuntos Juridicos, en el
caso que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, la
Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

38 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de e?@-“"m G, ‘ﬁ’?
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Fondo de Tierras IMPUGNACION
No.de | peSPONSABLE DESCRIPCION
Operacién
Secretaria ; oF i s .
Ejecutiva Asuntos Recibe en fisico el Expediente Administrativo, Informe
L qu|d|cg§ 0% Circunstanciado y Memorial de interposicion del Recurso
Direccion de X . : . -
iy correspondiente, registra e informa a Director de Asuntos Juridicos.
Asuntos Juridicos
Director de . . .
1.1 Asuntos. Juridicos Recibe, analiza y asigna.
Subcoordinador | Recibe en fisico y por el SISREJ y analiza Memorial presentado e
2 del Area instruye se determine si cumple, no cumple o no procede de
Administrativa | conformidad con la ley.
Analista Juridico
2.1 Administrativo y | Recibe y Registra en el control de la Subcoordinacion y traslada.
Notificador
Recibe, analiza y elabora proyecto:
pessor uridcoy| 1 SI_cUmle los [edusios e o e non
Notarial proy P P y '
o} - :
2.2 Analista Juridico b- N?r:slll;?j‘a)le los requisitos de ley, elabora proyecto de Previo
Administrativo y y '
iNetficador c- No procede por ser notoriamente improcedente, elabora
proyecto de punto resolutivo, presentacién y traslada.
a- Recibe el proyecto, revisa, aprueba y traslada a Secretaria
Subcoordinador Ejecutiva (IV) Direccién de Asuntos Juridicos.
2.3 del Area
Administrativa b- Recibe el proyecto, revisa, No aprueba y traslada (retorna a
paso 2.2).
Secretaria
Ejecutiva Asuntos
3 Juridicos (1V) Recibe, registra e informa a Director.
Direccidn de
Asuntos Juridicos
Recibe Providencia, proyecto Punto Resolutivo, presentacion, revisa
y analiza:
3.1 el a- No aprueba e instruye (se retorna a paso 2.3.)
' Asuntos Juridicos o
b- Aprueba e instruye traslado.
Secretaria Registra y traslada a Secretaria General para que se incluya en la
. : agenda de trabajo del Consejo Directivo del Fondo de Tierras e
3.2 Ejecutiva Asuntos

Juridicos (1V)

informe al Secretario del Consejo Directivo quien a su vez informa a
los miembros del Consejo Directivo.

e e e e o R
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Direccion de
Asuntos Juridicos

Recibe el expediente y agenda para la presentacién ante el Consejo

33 Secretaria Directivo, traslada el expediente a Gerencia General, para que se
‘ General presente ante el Consejo Directivo.
En su calidad de Secretario del Consejo Directivo, anuncia la
presentacion a los Miembros del Consejo Directivo y solicita
3.4 Gerencia General | autorizacion para que ingrese el Director de Asuntos Juridicos o
quien realizara la misma.
Director de Presenta al Consejo Directivo el andlisis y propuesta de resolucion
3.5 Asuntos Juridicos de admisién para su tramite del Medio de Impugnacion.
Resuelve Admitir para su tramite y Trasladada a Secretaria
3.6 Consejo Directivo | General.
; Recibe el expediente, para emitir el Punto Resolutivo para trasladar
3.7 SRl a la Direccion de Asuntos Juridicos
' General ‘
Secretaria
Ejecutiva Asuntos| Recibe de Secretaria General expediente y certificacion del punto
4 Juridicos (V) | resolutivo que resolvié Admitir para su Tramite el Medio de
Direccién de Impugnacion.
Asuntos Juridicos
41 D/'Ar\(:ﬁtn%:e Recibe, revisa, analiza y aprueba e instruye se cumpla con lo que
' . resolvié el Consejo Directivo del Fondo de Tierras.
Juridicos.
5 Subgglo Ig\c:g:dor Recibe la documentacién e instruye se proceda a notificar el punto
. . resolutivo.
Administrativa
AnaI|§t§ Jur_ldlco Recibe, registra y procede a realizar las notificaciones indicadas en
Sl AdminiStativery el punto resolutivo e informa
Notificador P ' |
Recibe notificacion del punto resolutivo en su calidad de 6rgano
Subcoordinador | asesor legal de la institucion.
5.2 del Area Analiza, e instruye se proceda a la elaboracién de proyecto de
Administrativa | dictamen para evacuar la audiencia conferida.
Asesor Juridico y
Notarial
53 o} Recibe y elabora proyecto de dictamen por medio del cual se evacua

Analista Juridico
Administrativo y
Notificador

la audiencia conferida y traslada (se retorna a paso 3.1).

40 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a Direccion de
Asuntos Juridicos
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a- Recibe, revisa, aprueba y traslada.
Subcoordinador
54 del Area b- Recibe, revisa No aprueba (se repite accién del paso 2.3).
Administrativa
6 D)lAr\ector e Aprueba y traslada a Secretaria Ejecutiva (IV) Direccion de Asuntos
suntos g " p .
NRicos. Juridicos para remitir a Procuraduria General de la Nacion -PGN-.
Secretaria
6.1 Ejicujm{a 4-untos Recibe de Procuraduria General de la Nacion -PGN- el expediente y
: uridicos (IV) . S
Direccién de traslada a Director de Asuntos Juridicos.
Asuntos Juridicos
Director de
7 Asuntos Recibe, analiza y traslada.
Juridicos.
Subcoordinador
8 del Area Recibe, analiza y traslada.
Administrativa
Asesor Juridico
Notarial . ) .
o Recibe, elabora proyecto de pun.to. r.esolutlvo y prese.ntacmn, en el
8.1 Analista Juridico que se propone Resolver en definitiva el medio de impugnacion,
Administrativo y y traslada (se repite accion del paso 2.3).
Notificador
Subcoordinador a- g_ecibe_,, re(\j/isz;: ap:uet;a Yc’;_raslada a Secretaria Ejecutiva (1V)
8.2 del Area ireccion de Asuntos Juridicos.
ACINISUSINS b- Recibe, revisa No aprueba (se repite accion del paso 2.2).
Secretaria
Ejecutiva Asuntos
9 Juridicos (V) | Registra y traslada a Director de Asuntos Juridicos.
Direccion de
Asuntos Juridicos
9.1 D|rej:to,r Asuntos Recibe, analiza, ordena su traslado a Secretaria General
uridicos
Secretaria
Ejecutiva Asuntos| Recibe y traslada a Secretaria General, quien a su vez registra,
9.2 Juridicos (IV) | informa y traslada a Secretario del Consejo Directivo del Fondo de
Direccion de Tierras, para que informe al Consejo Directivo.
Asuntos Juridicos
93 Secretaria Recibe y traslada a la Gerencia General para presentar al Consejo
' General Directivo
En su calidad de Secretario del Consejo Directivo, anuncia la
94 Gerencia General presentacion a los Miembros del Consejo Directivo y solicita

autorizacién para que ingrese el Director de Asuntos Juridicos o
quien realizara la misma.

a1 _"rFonE{o de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
Asuntos Juridicos
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95 Director de Presenta al Consejo Directivo el andlisis y propuesta de resolucién
' Asuntos Juridicos | final del Medio de Impugnacion.
96 Consejo Directivo Conoce y emite Punto Resolutivo donde resuelve en definitiva.
97 Secretaria Traslada certificacidén del Punto Resolutivo a la Direccion de Asuntos
' General Juridicos.
Secretaria
10 Ejiil:itg@oﬁs(llj\r};os Recibe de Secretaria General, certificacion del Punto Resolutivo que
Di i resolvid en definitiva el medio de impugnacion e informa.
irecciéon de
Asuntos Juridicos
10.1 D|re\<J:Ltj<:ir d?;s;usntos Recibe, revisa, analiza y asigna.
11 Subg:rg::g]:dor .Recib.e, revisa, analiza_:l, trgslac_ja e instruye se dé cumplimiento a lo
Administrativa instruido por el Consejo Directivo del Fondo de Tierras.
Analista Juridico Recibe y procede a notificar el punto resolutivo. _
111 Administrativo Informa y elabora documento de traslado del expediente
Notificador administrativo a la Unidad que emitio la resolucién impugnada para
su resguardo.
Recibe, revisa, analiza documento de traslado:
Subcoordinador
11.2 del Area a- Recibe, revisa, apruebay traslada a Secretaria Ejecutiva (1V)
Administrativa Direccién de Asuntos Juridicos.
b- Recibe, revisa No aprueba (se repite accion del paso 2.2)
Secretaria
Ejecutiva Asuntos
12 Juridicos (IV) | Recibe, registra y traslada.
Direccion de
Asuntos Juridicos
12 1 Director Asuntos | Recibe, revisa, analiza, aprueba e instruye el traslado del expediente
' Juridicos a la unidad responsable.
Secretaria
Ejecutiva Asuntos| Recibe, reproduce y traslada a la Unidad responsable.
12.2 Juridicos (1V)

Direccién de
Asuntos Juridicos

Fin del procedimiento.

a2

Fondo de Tierras - Manual Administrative de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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IMPUGNACION

PROCEDIMIENTO

“ANALISIS Y EVALUACION DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION
QUE SE INTERPONEN EN CONTRA DE RESOLUCIONES
EMANADAS DE LAS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
FONDO DE TIERRAS Y EVACUACION DE LA AUDIENCIA

CONFERIDA” ,
(DILIGENCIAS PARA MEJOR RESOLVER Y RESOLUCION FINAL
DEL MEDIO DE IMPUGNACION)

FT-DAJ-PRO-2.2.3

Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobacion

ELABORADO POR: ;

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma / |

Lic. Denis Giovanni Campos Castillo/ (— 7
Subcoordinador del Area Administrativa 10/08/2020 S ——— ===

Direccion de Asuntos Juridicos

REVISADO POR; 2 ‘/?

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha /  _~ |[Firma_ N

Lic. Guillermo Alejandro Mac Donald Gémez/ PP S S
Director de Asuntos Juridicos 2010812020 E( =1 g-”)
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Gerente General Interina <0I09/2020 ] M] 0 Qﬁx
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fondo de Tierras IMPUGNACION

Proceso: Analisis y evaluacion de los Medios de Impugnacion.

Procedimiento: Analisis y evaluacion de los medios de impugnacién que se interponen en
contra de resoluciones emanadas de las autoridades administrativas del Fondo de Tierras y
evacuacion de la audiencia conferida. (Diligencias para mejor resolver y resolucion final del

medio de impugnacion).

OBJETIVO:
Asegurar la efectiva tutela administrativa de la juridicidad de todos los actos administrativos emitidos
por el Fondo de Tierras a través de sus diferentes unidades administrativas, asegurando el derecho
de defensa, el debido proceso del particular frente a la administracion y brindar una asesoria objetiva
apegada a derecho al 6rgano superior de la institucién, quien debe emitir resolucion administrativa
final dentro del procedimiento administrativo (Recursos de Revocatoria y de Reposicion) y otros que
disponga la ley.

ALCANCE:
Desde la recepcion del Memorial de interposicién del Recurso Administrativo, el traslado del
expediente administrativo con el Informe Circunstanciado, realizar el analisis juridico, revisar, dar visto
bueno, hasta la presentacién al Consejo Directivo, ordenar Diligencias para Mejor Resolver y
resolucion final.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Constitucién Politica de la Repliblica de Guatemala

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99 del Congreso de la Republica de

2. | Guatemala) y su reforma; Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras (Acuerdo
Gubernativo 199-2000 del Presidente de la Reptblica de Guatemala)

3 Ley de lo Contencioso Administrativo (Decreto 119-96 del Congreso de la Republica
" | de Guatemala) y sus reformas

Ley de Acceso a la Informacion Publica (Decreto 57-2008 del Congreso de |a
Republica de Guatemala)

Puntos Resolutivos del Consejo Directivo

Resoluciones, Memorandos y Oficios de Gerencia General

Leyes aplicables a cada caso

Antecedentes de cada caso

@ No|O A

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion de Asuntos Juridicos, en el
caso que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, la
Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

TTR8 T Y Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Brocedimientos de Ja Direccidn de”
Asuntos Juridicos
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IMPUGNACION
No.de | pESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
_Secrgtarla Recibe en fisico el Expediente Administrativo, Informe
1 S Circunstanciado Memorial de interposicion del R
Direccion de ; y ; Sescol o i
Asuntos Juridicos correspondiente, registra e informa a Director de Asuntos Juridicos.
1.1 Asu[r)wlt?oesctjourr? de}cos Recibe, analiza y asigna.
Subcoordinador | Recibe en fisico y por el SISREJ y analiza Memorial presentado e
2 del Area instruye se determine si cumple, no cumple o no procede de
Administrativa | conformidad con la ley.
Analista Juridico
21 Administrativo y | Recibe y registra en el control de la Subcoordinacion y traslada.
Notificador
Recibe, analiza y elabora proyecto:
a- Si cumple los requisitos de ley, elabora providencia,
Asesor Juridico y proyecto de punto resolutivo, presentacion y traslada a
Notarial Subcoordinador del Area Administrativa.
2.2 o
Analista Juridico b- No cumple los requisitos de ley, elabora proyecto de Previo
Administrativo y y traslada a Subcoordinador del Area Administrativa.
Notificador
c- No procede por ser notoriamente improcedente, elabora
proyecto de punto resolutivo, presentacion y traslada a
Subcoordinador del Area Administrativa. o
Subcoordinador a- Recibe el proyecto, revisa, aprueba y traslada.
23 A dri?rl\ips\trreaiiva b- Recibe el proyecto, revisa, No aprueba y traslada (retorna
a paso 2.2) -
Secretaria
3 Ejecutiva (IV) Recibe documentos: (Si cumple, No cumple, No procede), registra
Direccion de e informa a Director de Asuntos Juridicos.
Asuntos Juridicos
Recibe providencia, proyecto Punto Resolutivo, presentacion, revisa
y analiza:
31 Director de
’ Asuntos Juridicos a- No aprueba e instruye (se retorna a paso 2.3).
b- Aprueba e instruye traslado a Secretaria General.
Secretaria Registra y traslada a Secretaria General para que se incluya en la
39 Ejecutiva (IV) | agenda de trabajo del Consejo Directivo del Fondo de Tierras e
' Direccion de informe al Secretario del Consejo Directivo quien a su vez informa a
Asuntos Juridicos | los miembros del Consejo Directivo.
33 Secretaria Recibe el expediente y agenda para la presentacion ante el Consejo
' General Directivo, traslada el expediente a Gerencia General. A0 gfcif,s-&
~ 49 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de C?!:JS"Q} 4'4“,;!“;_
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En su calidad de Secretario del Consejo Directivo, anuncia la
presentacion a los Miembros del Consejo Directivo y solicita

84 GereneisiGengial autorizacion para que ingrese el Director de Asuntos Juridicos o
quien realizara la misma.
35 Director de Presenta al Consejo Directivo el analisis y propuesta de resolucion
) Asuntos Juridicos | de admisién para su tramite del Medio de Impugnacién.
36 Consejo Directivo nglg?;\l/e Admitir para su tramite y Trasladada a Secretaria
37 Secretaria Recibe el expediente, para emitir el Punto Resolutivo para trasladar
' General a la Direccion de Asuntos Juridicos.
Secretaria Recibe de Secretaria General expediente y certificacion del punto
a Ejecutiva (IV) | resolutivo que resolvié admitir para su Tramite para que se
Direccidn de proceda a notificar al recurrente y demas interesados el citado punto
Asuntos Juridicos | resolutivo e informa.
Director de . ] . .
4.1 Asuntos Rembt_—:‘,, revisa, anallz_a y _aprueba e mstruyg se cumpla con lo que
iy resolvié el Consejo Directivo del Fondo de Tierras.
Juridicos.
5 Subgglo ,g\c::::dor Recibe_ la documentacién e instruye se proceda a notificar el punto
Administrativa | "eSOlutive.
Analista Juridico
5.1 Administrativo y | Recibe, registra y notifica el punto resolutivo e informa.
Notificador
52 AAZESJ:?:;#:{;%C; Notificg al Organo Asesor Legal de! Fondo de Tierras, el punto
Notificador resolutivo.
Subcoordinador
5.3 del Area Recibe como 6rgano asesor legal y asigna.
Administrativa
Asesor Juridico y
Notarial
54 0 Recibe, analiza y elabora proyecto de dictamen por medio del cual
) Analista Juridico | se evacua la audiencia conferida y traslada.
Administrativo y
Notificador
Subcoordinador a- Recibe, revisa, aprueba y traslada.
5.5 del Area
Administrativa b- Recibe, revisa No aprueba (se repite accidon del paso 2.3)
Director de
6 Asuntos Aprueba y remite a Procuraduria General de la Nacién -PGN-.
Juridicos.
Secretaria Recibe de Prqcuraduria General de la Nacion -PGN- el expediente
Ei ) y traslada a Director de Asuntos Juridicos.
7 jgcutlya (IV)
Direccién de

Asuntos Juridicos
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Director de
71 Asuntos Recibe, analiza y traslada.
Juridicos.
Subcoordinador
8 del Area Recibe, analiza y traslada.
Administrativa
Asesor Juridico
Notarial
8.1 o] Recibe, elabora proyecto de punto resolutivo y presentacion, en el
’ Analista Juridico | que se proponen Diligencias para mejor Resolver, y traslada.
Administrativo y
Notificador
Subcoordinador a- Recibe, revisa, aprueba y traslada.
8.2 del Area
Administrativa b- Recibe, revisa, No aprueba (se repite accion del paso 2.3.)
Secretaria
9 %ﬁggg},:n(ld\g Registra y traslada a Director de Asuntos Juridicos.
Asuntos Juridicos
9.1 Director Asuntos | Recibe, analiza, da visto bueno y ordena su traslado a Secretaria
) Juridicos General.
Secretaria Registra y traslada a Secretaria General para que se incluya en la
992 Ejecutiva (IV) | agenda de trabajo del Consejo Directivo del Fondo de Tierras e
i Direccién de informe al Secretario del Consejo Directivo quien a su vez informa a
Asuntos Juridicos | los miembros del Consejo Directivo.
93 Secretaria Recibe y Traslada a la Gerencia General para presentar al Consejo
- General Directivo
En su calidad de Secretario del Consejo Directivo, anuncia la
. presentacion a los Miembros del Consejo Directivo y solicita
94, BelguisiCencial autorizacion para que ingrese el Director de Asuntos Juridicos o
quien realizara la misma.
Director de Presenta al Consejo Directivo el analisis y propuesta de
9.5 A N Diligencias para mejor Resolver dentro del Medio de
suntos Juridicos ~
Impugnacion.
96 Consejo Directivo Conoce y emite Punto Resolutivo y resuelve ordenar Diligencias
' para mejor Resolver y traslada a Secretaria General,
97 Secretaria Traslada certificacion del Punto Resolutivo a la Direccién de Asuntos
' General Juridicos.
E.S ec;gtarlis{/ Recibe de Secretaria General certificacion del punto resolutivo
10 jecutiva (V) emitido por el CDFT en el que ordena Diligencias para mejor
Sl Resolver, registra y traslada a Director de Asuntos Juridicos
Asuntos Juridicos ! '
10 1 DXeCtor de Recibe, revisa, analiza e instruye se cumpla con lo que resolvié el
. suntos = )
Juridicos. Consejo Directivo del Fondo de Tierras.

51 |Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a Direccidn de
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Subcoordinador

Recibe, analiza, traslada e instruye se notifique lo resuelto por el

11 del Area
Administrativa Sl
, g Recibe y procede a notificar el punto resolutivo a la Unidad o
11.1 I;Z?:?r:;tig[il\?écy? Direccion a quien el Consejo Directivo del Fondo de Tierras
: Nofifi requiere informe dentro de las diligencias para mejor resolver
otificador :
e informa.
11.2 Secretaria Recibe informe solicitado por el Consejo Directivo del Fondo de
) General Tierras.
Ejseiﬁ;ie\}:r(lﬁl) Recibe de Secretaria General, informe solicitado por el Consejo
12 : s Directivo del Fondo de Tierras, registra e informa a Director de
pUECepe Asuntos Juridicos
Asuntos Juridicos '
12.1 D"{:ﬁ:’tgge Recibe, revisa, analiza e instruye se elabore proyecto de punto
) Juridi resolutivo que resolvera en definitiva el medio de impugnacion.
uridicos.
Subcoordinador
13 del Area Recibe, analiza, traslada e instruye.
Administrativa
Asesor Juridico
Notarial
131 o} Recibe, elabora proyecto de punto resolutivo y presentacion vy
' Analista Juridico | traslada (se repite accion del paso 3.1)
Administrativo y
Notificador
Subcoordinador .
13.2 del Area Recibe, revisa (se repite accion del paso 3.1)
Administrativa
Secretaria
14 %ierglég}/:n(:j\g Recibe documentacion y traslada a Director de Asuntos Juridicos
Asuntos Juridicos
Recibe, revisa, analiza:
14.1 D'lor\ector e a- aprueba e instruye a Secretaria Ejecutiva (IV) Direccion de
. suntos e .
il Asuntos Juridicos su traslado a Secretaria General
b- No aprueba (se realiza accion paso 2.3) -
Secretaria Registra y por instruccion del Director de Asuntos Juridicos traslada
15 Ejecutiva (IV) | a Secretaria General para que lo incluya en la agenda de trabajo del
Direccién de Consejo Directivo e informe al Secretario del Consejo Directivo
Asuntos Juridicos| quien a su vez informara al Consejo Directivo.
15.1 Secretaria Recibe y Traslada a la Gerencia General para presentar al Consejo
' General Directivo
15.2 Gerencia General En su calidad de Secretario del Consejo Directivo, anuncia la

presentacién a los Miembros del Consejo Directivo y solicita

532 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de (a Direccion de
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autorizacién para que ingrese el Director de Asuntos Juridicos o
guien realizara la misma.

153 Director de Presenta al Consejo Directivo el andlisis y propuesta de
' Asuntos Juridicos | Resolucidn Final del Medio de Impugnacion.
15.4 c ) Conoce y emite Punto Resolutivo y resuelve en definitiva el medio
. onsejo Directivo . . :
de impugnacion y traslada a Secretaria General.
Secretaria . . : : "
Ejecutiva (IV) Rec.lt.)e, _r,eglstra e informa que Secretang' General_ t_ra_lslado
16 Direccién de certlf_lcacm_n del pun'fg resolutivo que resolvio en Definitiva el
Asuntos Juridicos medio de impugnacién para que se proceda a notificar.
16.1 DX(:ﬁ?tgge Recibe, revisa, analiza y aprueba e instruye se cumpla con lo que
: Juridi resolvié el Consejo Directivo del Fondo de Tierras.
uridicos.
Subcoordinador | Recibe e instruye se cumpla con realizar la o las notificaciones
17 del Area correspondientes, y al finalizar se remita el expediente
Administrativa | administrativo a la Unidad o Direccién gue corresponda.
Analista Juridico
17.1 Administrativo y | Recibe, registra y atiende la instruccién recibida.
Notificador
Secretaria
17.2 Ejecutiva (IV) | Recibe oficio de traslado del Analista Juridico Administrativo y
' Direccién de Notificador expediente administrativo e informa.
Asuntos Juridicos
Director de Recibe, revisa aprueba e instruye el traslado a la Unidad o Direccién
18 Asuntos Juridicos | Y€ emitié la Resolucién Impugnada, el expediente respectivo para
su resguardo.
o Ejseiﬁfcﬁltaar(lla\/) Recibe, reproduce y traslada a la Direccién correspondiente.
’ Direccién de

Asuntos Juridicos

Fin del Procedimiento.
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Fondo de Tierras

Proceso: Apoyo Notarial.
Procedimiento: Faccionamiento, autorizacién y registro de Instrumentos Publicos que no
correspondan al Programa de Acceso a la Tierra via Regularizacion, Adjudicacion y Crédito
Subsidiado o Formas de Organizacién, asimismo legalizacion de firmas y documentos.

OBJETIVO:
Facilitar apoyo notarial para el faccionamiento, autorizacion y registro de Instrumentos Publicos que
no correspondan al Programa de Acceso a la Tierra via Regularizacion, Adjudicacién y Crédito
Subsidiado o Formas de Organizacién, asi como la legalizacion de firmas y documentos.

ALCANCE:
Desde recibir el requerimiento, analizarlo y determinar si son suficientes los documentos adjuntos,
revisar, dar visto bueno, hasta la entrega del Testimonio de la Escritura Publica o el Acta de
Legalizacion que corresponda.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato

1. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99 del Congreso de Ia Republica de Guatemala)
y su reforma; Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras (Acuerdo Gubernativo 199-
2000 del Presidente de la Republica de Guatemala)

Caédigo de Notariado (Decreto 314 del Congreso de la Republica de Guatemala)

Cadigo Civil (Decreto-Ley 106 del Jefe de Gobierno)

Puntos Resolutivos del Consejo Directivo

Resoluciones, Memorandos y Oficios de Gerencia General

Leyes aplicables a cada caso

Antecedentes de cada caso

N

@ NO O o

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion de Asuntos Juridicos, en el
caso que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, la
Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de

Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Secretaria
1 Ejecutiva (IV)

Recibe, registra y traslada la solicitud del apoyo notarial, proveniente

Direccidn de de las diferentes unidades administrativas del Fondo de Tierras.

Asuntos Juridicos
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Director de
1.1 Asuntos Juridicos | Recibe, analiza y asigna.
Subcoordinador
2 del Area Recibe, analiza y asigna.
Administrativa
Analista Juridico
21 Administrativo y | Registra en el control de la Subcoordinacién y traslada.
Notificador
Asesor Juridico y Recibe, analiza la documentacion remitida y elabora proyecto:
Notgrlal a- Si cumple con los requisitos de ley procede a elaborar
2.2 Analista Juridico proyecto correspondiente.
Ad,r\ln(')?i'f?é;aég'f y b- No cumple los requisitos de ley, elabora proyecto de
Providencia con previo, y traslada.
Recibe los proyectos, revisa, analiza:
Subcoordinador
2.3 del Area a- No aprueba el proyecto instruye (se retorna a paso 2.2).
Administrativa
b- Aprueba e instruye traslada.
Secretaria
3 EJ.eCUt'Y,a (V) Recibe, registra e informa
Direccion de
Asuntos Juridicos |
Recibe el proyecto, revisa, analiza:
31 Director de a- No aprueba el proyecto instruye (se retorna a paso 2.3).
’ Asuntos Juridicos
b- Aprueba e instruye a la Secretaria Ejecutiva (V) Direccién
de Asuntos Juridicos para su traslado.
Secretaria . . - ) -
25 Ejecutiva (IV) Registra y traslada a la unidad administrativa solicitante.
' Direccion de . . . .
Asuntos Juridicos Fin del procedimiento sin previo.
Secretaria R
4 Ejecutiva (IV) | Recibe de unidad administrativa solicitante la documentacion
Direccion de despueés de haber cumplido con el previo indicado en la providencia.
Asuntos Juridicos
Director de
41 Asuntos Recibe, revisa, analiza y traslada.
Juridicos.
SHECoDTiNadal; Recibe la documentacién e instruye se proceda a elaborar el
5 del Area

Administrativa

documento solicitado.

"~ 6L [ Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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Asesor Juridico y
5 1 Anar}lig'::r\ljilr%ico Recibe, verifica cumplimiento de previo y elabora proyecto de
: g . documento solicitado.
Administrativo y
Notificador
Recibe los proyectos, revisa, analiza:
Subcoordinador .
52 acl e a- No aprueba el proyecto instruye (se retorna a paso 2.2).
SIISHTENNS b- Aprueba e instruye a Secretaria Ejecutiva (IV) Direccion de
Asuntos Juridicos su traslado. -
Secretaria
6 Ejecutiva (IV) | Recibe registra e informa y traslada los proyectos entregados por el
Direccién de Subcoordinador del area Administrativa.
Asuntos Juridicos
6.1 szﬁt%:)ge Recibe, analiza, da visto bueno e instruye su traslado a la unidad
: .y solicitante.
Juridicos.
Secretaria . . -
. Ejecutiva (IV) Recibe, reproduce y traslada a la unidad solicitante.
: Direccién de

Asuntos Juridicos

Fin del procedimiento con previo.
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ELABORACION Y EMISION DE DOCUMENTOS LEGALES
CORRESPONDIENTES A PROCESOS REGULADOS EN LA LEY
DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

Pagina 1 de 6

PROCEDIMIENTO

“ELABORACION Y EMISION DE LOS DOCUMENTOS LEGALES
CORRESPONDIENTES QUE SE DERIVEN DE LA REVISION DE
LOS DIFERENTES PROCESOS REGULADOS EN LA LEY DE

CONTRATACIONES DEL ESTADO”
FT-DAJ-PRO-2.4.1.

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR: . |
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma / i)
Lic. Denis Giovanni Campos Castillo/ ~ s
Subcoordinador del Area Administrativa 10/08/2020 e -7
Direccion de Asuntos Juridicos ‘
REVISADO POR: p (‘/_) ———
Nombre/Puestol Unidad Fecha Fitma
Lic. Guillermo Alejandro Mac Donald Goémez/ o L K ey )
Director de Asuntos Juridicos 20/05/2020 \/ 4'*{ A
APROBADO POR: _'\\ '
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha R\ AL —
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ \
Gerente General Interina SUI0S2I20 S DM
ooy i (R
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CORRESPONDIENTES A PROCESOS REGULADOS EN LA LEY g

Fando de Tierras

DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

Proceso: Elaboracion y emision de documentos legales correspondientes a procesos
regulados en la Ley de Contrataciones del Estado.

Procedimiento: Elaboracion y emisién de los documentos legales correspondientes que se
deriven de la revision de los diferentes procesos regulados en la Ley de contrataciones del
Estado.

OBJETIVO:

Brindar certeza juridica en la elaboracién de documentos legales que tengan como fundamento la Ley
de Contrataciones del Estado.

ALCANCE:
Desde recibir el expediente correspondiente, verificacion y analisis de la documentacion de respaldo,

realizacion del Proyecto respectivo, revisar, dar visto bueno, hasta la entrega del documento
pertinente.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato

1. | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99 del Congreso de la Republica de Guatemala)
2. | y su reforma; Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras (Acuerdo Gubernativo 199-
2000 del Presidente de la Republica de Guatemala)

Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de
3 Guatemala) y sus reformas; Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
" | (Acuerdo Gubernativo 122-2016 del Presidente de la Republica de Guatemala ) y sus
reformas

Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97 del Congreso de la Republica ) y sus
4. | reformas; Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto (Acuerdo Gubernativo 540-
2013 del Presidente de la Republica de Guatemala) y sus reformas

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio fiscal
correspondiente. (Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala)

Puntos Resolutivos del Consejo Directivo

Resoluciones, Memorandos y Oficios de Gerencia General

Leyes aplicables a cada caso

Antecedentes de cada caso

©|o|~|o| o

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion de Asuntos Juridicos. Para el
caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion,
también Asuntos Juridicos sera la facultada para autorizar lo que proceda.

e g v ST s g S o e L bR o o B sy e g s
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Asuntos Juridicos

No. de ,
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Secreta‘rla EJ?CUt'Va Recibe, registra y traslada la solicitud proveniente de Gerencia
(IV) Direccion de ) : iy o . . .
piy General, Sub Gerencia y Direccion Administrativa Financiera.
1 Asuntos Juridicos
Director de Asuntos . . .
1.1 Juridicos Recibe, analiza y asigna.
Subcoordinador del z ] .
2 Area Administrativa Recibe, analiza y asigna.
Analista Juridico
2.1 Administrativo y Registra en el control de la Subcoordinacion y traslada.
_ Notificador
Asesor Juridico y Recibe, analiza la documentacién remitida y elabora proyecto:
Notgrlal a- Si cumple con los requisitos de ley procede a elaborar
22 Analista Juridico proyecto correspondiente.
Adeé?i;?é;a;g'fy b- No cumple los requisitos de ley elabora proyecto de
Providencia con previo, y traslada.
Recibe el Proyecto de Providencia con Previo, revisa, analiza:
a- No aprueba el proyecto e instruye (se retorna a paso
23 Subcoordinador del 2.2).
‘ Area Administrativa
b- Aprueba e instruye traslado a Secretaria Ejecutiva (1V)
Direccion de Asuntos Juridicos para que a su vez sea
trasladado al Director de Asuntos Juridicos.
Secretaria Ejecutiva | Recibe, registra, informa y traslada el proyecto de Providencia
3 (IV) Direccion de con previo enviado por el Subcoordinador del Area
Asuntos Juridicos | Administrativa.
Recibe el proyecto de Providencia con previo, revisa, analiza:
» Director de Asuntos a- gloaasgr;%t))a el proyecto e instruye su regreso (se retorna
' Juridicos paso .
b- Aprueba e instruye a Secretaria Ejecutiva (V) Direccion
de Asuntos Juridicos para su traslado.
- . Registra, fotocopia y traslada la Providencia con previo a la
Secretaria Ejecutiva : e i P
39 (IV) Direccién de unidad administrativa solicitante.

Fin del procedimiento con previo.
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Secretaria Ejecutiva
(IV) Direccion de
Asuntos Juridicos

Recibe de unidad administrativa solicitante la documentacion
después de haber cumplido con el previo indicado en la
providencia.

41

Director de Asuntos
Juridicos.

Recibe, revisa, analiza y traslada.

$ubcoordinador del
Area Administrativa

Recibe la documentacion e instruye se proceda a elaborar el
Proyecto de documento solicitado.

5.1

Asesor Juridico y
Notarial
)
Analista Juridico
Administrativo y
Notificador

Recibe y elabora Proyecto de documento solicitado.

5.2

Subcoordinador del
Area Administrativa

Recibe el proyecto de Documento solicitado, revisa, analiza:
a- No aprueba el proyecto instruye (se retorna a paso 2.2)
b- Aprueba e instruye traslado a Secretaria Ejecutiva (V)

Direccion de Asuntos Juridicos para que a su vez sea
trasladado al Director de Asuntos Juridicos.

Secretaria Ejecutiva
(IV) Direccion de
Asuntos Juridicos

Recibe, registra, informa y traslada el proyecto de Documento
solicitado, recibido del Subcoordinador del Area Administrativa.

6.1

Director de Asuntos
Juridicos.

Recibe, analiza y da visto bueno al proyecto de Documento
solicitado e instruye su traslado a la unidad administrativa
solicitante.

6.2

Secretaria Ejecutiva
(IV) Direccién de
Asuntos Juridicos

Recibe, registra, fotocopia y traslada a la unidad administrativa
solicitante.

Fin del procedimiento.

67 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de a Direccion de O &
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PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE LOS PROYECTOS DE PUNTOS
RESOLUTIVOS DEL CONSEJO DIRECTIVO Y
RESOLUCIONES DE LA GERENCIA GENERAL EN LOS
CASOS EN QUE SE LE SOLICITE”

FT-DAJ-PRO-2.5.1.

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Lic. Denis Giovanni Campos Castillo/
Subcoordinador del Area Administrativa 10/08/2020

Direccion de Asuntos Juridicos

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Lic. Guillermo Alejandro Mac Donald Gomez/
Director de Asuntos Juridicos 20/08/2020
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad ' Fecha
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ \
Gerente General Interina POAeue0 \\ (

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

Asuntos Juridicos
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ELABORACION DE LOS PROYECTOS DE PUNTOS i
Fando e Tieras RESOLUTIVOS Y DE RESOLUCIONES Baginai2ide s

Proceso: Elaboracion de los Proyectos de Puntos Resolutivos y de Resoluciones.

Procedimiento: Elaboracion los Proyectos de Puntos Resolutivos del Consejo Directivo y
Resoluciones de la Gerencia General en los casos en que se le solicite.

OBJETIVO:

Brindar certeza juridica en la elaboracion de Proyectos de Puntos Resolutivos del Consejo Directivo y
Resoluciones de Gerencia General que son requeridos por los Organos Superiores del Fondo de
Tierras.

ALCANCE:

Desde recibir el requerimiento o expediente administrativo, analizar el caso, revisar, dar visto bueno,
hasta la entrega del Proyecto correspondiente.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99 del Congreso de la Republica de Guatemala)
y su reforma; Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras (Acuerdo Gubernativo 199-
2000 del Presidente de la Republica de Guatemala)
Puntos Resolutivos del Consejo Directivo
Resoluciones, Memorandos y Oficios de Gerencia General
Leyes aplicables a cada caso
Antecedentes de cada caso

0

olo|n|w

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion de Asuntos Juridicos, en el
caso que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, la
Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No.de | peSPONSABLE DESCRIPCION
Operacién
E'?;:Efcievt:r('ﬁ/) Recibe, registra y traslada la solicitud proveniente de la Gerencia
1 IS ol General por la instruccién girada por el Consejo Directivo del Fondo
Direccion de ) . b . .
. de Tierras o Unidades Administrativas del Fondo de Tierras.
Asuntos Juridicos
Director de . , .
1.1 Asuntos Juridicos Recibe, analiza y asigna
Subcoor,dinador
2 del Area Recibe, analiza y asigna
Administrativa

DE 1/
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Analista Juridico

2.1 Administrativo y | Registra en el control de la Sub Coordinacién y traslada
Notificador
Recibe, analiza la documentacién remitida y elabora Proyecto
Asesor Juridico y | solicitado:
Notarial
29 0 a- Si cumple con los requisitos de ley procede a elaborar
' Analista Juridico proyecto correspondiente
Administrativo y
Notificador b- No cumple los requisitos de ley elabora proyecto de
Providencia con previo, y traslada -
Recibe el proyecto de Providencia con previo, revisa, analiza:
Subcoordinador a- No aprueba el proyecto e instruye (se retorna a paso 2.2)
2.3 del Area
Administrativa b- Aprueba e instruye traslado a Secretaria Ejecutiva (IV)
Direccion de Asuntos Juridicos para que a su vez sea
- trasladado al Director de Asuntos Juridicos.
Secretaria
3 Ejecutiva (IV) | Recibe, registra, informa y traslada el proyecto de Providencia con
Direccion de previo enviado por el Subcoordinador del Area Administrativa.
Asuntos Juridicos
Recibe el proyecto, revisa, analiza:
a- No aprueba el proyecto e instruye su regreso (se retorna a
31 Director de paso 2)
' Asuntos Juridicos
b- Aprueba e instruye a Secretaria Ejecutiva (IV) Direccion de
Asuntos Juridicos, el traslado a la unidad administrativa
solicitante
Secretaria .Registra, fotocopia y traslada la Providencia con previo a la unidad
392 Ejecutiva (IV) | administrativa solicitante.
‘ Direccion de
Asuntos Juridicos| Fin del procedimiento con previo.
Secretaria
4 Ejecutiva (IV) | Recibe de unidad administrativa solicitante la documentacidon
Direccion de después de haber cumplido con el previo indicado en la providencia.
Asuntos Juridicos
Director de
41 Asuntos Recibe, revisa, analizay traslada
Juridicos.
5 Subcci:glo/g\cigaador Recibe la documentacion e instruye se proceda a elaborar el

Administrativa

Proyecto de documento solicitado

72 ] "Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direcclon de
Asuntos Juridicos
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Asesor Juridico y

Notarial
o] . -
5.1 Analista Juridico Recibe y elabora Proyecto de documento solicitado
Administrativo y
Notificador
Recibe el proyecto de Documento solicitado, revisa, analiza:
Subcoordinador .
59 del Area a- No aprueba el proyecto e instruye (se retorna a paso 2.2)
mdminiSiiatira b- Aprueba e instruye a Secretaria Ejecutiva Asuntos Juridicos,
el traslado al Director de Asuntos Juridicos
Secretaria
Ejecutiva (IV) ) . . . -
6 Direccion de Recibe, registra y traslada a la Direccién de Asuntos Juridicos.
Asuntos Juridicos N
6.1 szﬁtrﬁ;ge Recibe, analiza y da visto bueno al proyecto de Documento solicitado
' Juridi e instruye su traslado a la unidad administrativa solicitante.
uridicos.
Secretaria Recibe, registra, fotocopia y traslada a la unidad administrativa
6.2 Ejecutiva (IV) | solicitante.
= Direccion de

Asuntos Juridicos

Fin del procedimiento.

73 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Ia Direccion de
Asuntos Juridicos




v

\

OlAIud
NOD OINIMIGIO0¥d
T30 N4

f

¥ SojUng ap $039840Jd 0| 8P UDIIRIOAE|T 'S Z

Zz
osed & Bwom| Busp|0s S|UEIDI0S BARR)SIULLDE
e5) osaitm ARSI Pepun & e onasd uos
s sAnmey| PEPIUN | B opejsen S12UIPIN O B BPREY m
o opoAmd I 'aAngsul @ £ eidooojo} ‘ensibey p
[ELEE ] _.N”.
&qnﬂ::nm o mnu_.znu[% ”W
f T . =
ezqeue = w
‘Bsifol ‘opokoid js oquay m
o
(22 osed =g
© ewlojs) 0s) oAnnsy ! op _wo%"_wﬂ_m“___..mwc_czw,* onaid uoo epuspiaig w
3 opehosd |2 eqarude eas 20A NS = onb =  9p op o epeisen =
. Aeuuoju ‘egsife) ‘aqpey W |
e 'opepEE BARgsL 2 sl
Sy a2 o 2
ﬂmnm:._nm o egarudy— “ m_
| o M.._
@ <
o 2
_u .
EzZjeue 'esinel ‘onasd uod o mﬂr
. E12U3PIACI d 3P 0}33foud |9 agpey m >
2 &
o 5
=
epe(se; A oinaud opuanbay ﬂ 2
uoo epouspiraid | oJusWNoop BIOQE|S o 2
eloqed _W..- o
2=
- i . ]
] | epasen o 2
dwnd _az|_“||b_nE3F|| AugoeuIoo) g "eubise A ezjeue ‘aquay - elbise Aemjeue sqoep  «4—— | Jopaing e ewwom <
‘ ans & ap 5 egsibal ‘aqoay e
[2nuad e ue ensiBay -~
a a
OPERI0S 01984014 BIOQES | %
£ EPRILUS] UDDEJUSLINIOP B BZ[BUE ‘agpay B i =
OIQINI m
g
o
- L]
0 e ) ‘SOMPUR[ SOJUNSY 3p J0P3Ng. | Aleanmaf epelanss =
‘oo|puany e3sijedy
SINOIJNTOSIY 3 A SOALLMOSIY SOLNNG 30 SOLITAOHA SOT 30 NODVHOEYT _
‘VRVYO0rnid

9 9p g euibed

‘SANCIONTOSIY 30 A SOALLNTOSIY ma.z_._n_ 30 S

- TO uoIsIap
1'9°Z-0dd-TVa-14

mﬂ:m_E__uqu.E £ momuasu mﬁ mm...:wﬁ
-fV@- SO2IANNr SOLNNSY 30 NOIo23NIa

TELs ] op OpIED




‘Sjueljos enpersIuMIpe
PEPIUN E| B Ope[SE]) NS
sAnsisul  opEROOS OjuBIMNDOQ
9p opaiad |e ousnq
oIsIn ep A ez|leue 'aqpay

Y

Nid
A

|
| swiEmpos eapensiiupe

—3=  [EpUn B B epesElg A
_ Eidoaany ‘egsibes ‘aqpey

)

o

=

m

-3

o

E=]

=

o

O

3

2

o

wl._

!

® 0

] €3

— S— — [ ‘

‘epejsel) m P

A eniisibal ‘oqioey =5 m

f o?

e

| - —— S e

soolpunp (z'z osed e euo)o! 28) | m ..Pl.w

Sojunsy op Jopaug |e aAnusu| @ opakord 1o -3

opejsen |8 ‘akmiisul : _“ =1

o

1 i g2

o @

eqanide Eganide oN w =

oS

»n I

o o

- ‘BZ|jeUR ‘BSIAS) ‘OpEIoI0oS it

= ‘Bz| ! 101 la o

gjuslinoag sp opaloid e aqiasy = oy

Sl

o

o =

@ 8

" 0 =

| ‘erouepinoid e us opesipu) | e e

opgldljos omnaud |3 uod opldwns Jagey m a

OPEJIDJOS OJUaWNo0p 8p ojusWNoop ap o396 foid |o epejsen A i~ op sandsep uoemaWNoOP = 5

opakold eiogee A aqooy Jeloqels e epasosd 88 eAniysul ezeue ‘esinal 'aqoay ¥ — B 91UBNDI[0S BAIBIISILIWPE s m

@ UOIOBIUBWNDOP B] 9q199y | pEpIUN 9p aqoey =

o

ﬁ_ e

o

=%

v s

=1

=

o

- 7]

o

?:-ﬂozhnn-!a__..z.m-ﬁ(a sopeopuopN A e e ! . o

] " SOIUNSY 8p JO300 BAL eEIalD -—

JopesinoN & orasasuupy SABERSIUWPY Ee1Y [9p Joprupicoagng | T Til SoMNSW R I0ReNG | Al sagnoels sumaloes 5

muze.uauaﬂw.w@_s SOAILNIOS3Y SOINNG 30 SOIDIA0NJ SO1 3T NOIDYHOAVTI

93p g eulbeq 30 4 SOALLNTOSTY SOLNNd 30 me._bmraxm S073aNO e —

Z0 uoIsIaA
"L'S'Z-0N¥d-MVa-Ld

moa:w_::vuoe..& a

-rva- SOOIGMNNr SOLNNSY 3a za_uumm_a




DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS -DAJ-
Manual de Procesos y Procedimientos
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Version 02

Fondo de Tierras

ASISTENCIA A REUNIONES DE TRABAJO

Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“ASISTENCIA A REUNIONES DE TRABAJO QUE
SEAN ASIGNADAS POR LA DIRECCION”

FT-DAJ-PRO-2.6.1

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma/ )
Lic. Denis Giovanni Campos Castillo/ o
Subcoordinador del Area Administrativa 10/08/2020 (- 7
Direccion de Asuntos Juridicos .
REVISADO POR: i f‘fi? =
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha . _~ Firmg N
Lic. Guillermo Alejandro Mac Donald Gémez/ = N =~
Director de Asuntos Juridicos RgECEne N Cﬁ"* = '>§ »
APROBADO POR: ey \ \
Nombre/Puestol Unidad Fecha L e ——
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/
Gerente General Interina SUIESCAE0 m U 0 M
\\._____/ | —

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

‘7‘6“_':7["F0nab de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 13 Direccion de

Asuntos Juridicos
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ASISTENCIA A REUNIONES DE TRABAJO Pagina 2 de 4

Fondo de Tierras

Proceso: Asistencia a reuniones de trabajo.
Procedimiento: Asistir a reuniones de trabajo que sean asignadas por la Direccion.

OBJETIVO:
Asistir a reuniones de trabajo que sean asignadas por el Director de Asuntos Juridicos, para brindar
asesoria legal a las autoridades en las decisiones que en razén de cada caso deban tomar.

ALCANCE:

Desde acudir a la reunion, brindar asesoria legal requerida, hasta entrega de Informe al Director de
Asuntos Juridicos y verificar acciones de seguimiento.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato

1. | Constitucion Politica de la Repliblica de Guatemala

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99 del Congreso de la Republica de Guatemala)
y su reforma; Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras (Acuerdo Gubernativo 199-
2000 del Presidente de la Reptiblica de Guatemala)

Puntos Resolutivos del Consejo Directivo

Resoluciones, Memorandos y Oficios de Gerencia General

Leyes aplicables a cada caso

Antecedentes de cada caso

i

SIS Bl ey

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccién de Asuntos Juridicos, en el caso
que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, la Gerencia
General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de A
Operaci6n RESPONSABLE DESCRIPCION
Sg?::éiggan?:ij;t’:tgsv) Recibe, registra y traslada la solicitud proveniente del
1 Juridicos Consejo Directivo, Gerencia General, Sub Gerencia
General o Unidad Administrativa correspondiente.
B Director de Asuntos -
1.1 Juridicos Recibe, analiza y asigna.
Subcoordl_ngdor Qel AliSS Recibe, analiza e instruye se registre en el control de la
2 Administrativa Sy
Subcoordinacién y traslada.

77 | Fondo de Tlerras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Ja Direccion de /<
Asuntos Juridicos
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2 ASISTENCIA A REUNIONES DE TRABAJO Pagina 3 de 4

Fondo de Tierras

Subcoordinador del Area
21 Admlnlstratlva Asiste a la reunion y rinde informe a su superior jerarquico.
Asesor Juridico y Notarial
3 Secretaria Ejecutiva Asuntos| Recibe informe, registra e informa a Director de Asuntos
Juridicos (1V) Juridicos.
2 Director d"’f‘ Asuntos Recibe informe, analiza y verifica acciones de seguimiento.
SJiGIGOS Fin del procedimiento.

78 ] Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de |a Direccion de
Asuntos Jurldicos
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PROCEDIMIENTO

“PROCESO CIVIL (FONDO DE TIERRAS PUEDE
SER EL DEMANDADO O DEMANDANTE)”

FT-DAJ-PRO-3.1.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha _/Fima |
Lic. Jeremy Isaac Meoino Rivera/ /
Subcoordinador del Area Procesal 18/68/2020 . fﬂm ”ﬁ;’ﬂj
\_ & — |
REVISADO POR: ~Q7
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha [~ =  _Fima N
Lic. Guillermo Alejandro Mac Donald Gémez/ : i i T D )
Director de Asuntos Juridicos 2005024 ( e f\ s s
APROBADO POR: ESE—E "_\ \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha T 2 n '
Licenciada Ingrid Carolina Osorio Matul/ &
Gerente General Interina . M DM
\ \JM»\.\ Y
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 = -
I . N GO
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Proceso: Procesos Judiciales
Procedimiento: Proceso Civil (Fondo de Tierras puede ser el demandado o demandante)

OBJETIVO:

Ejercer el derecho de accién y de defensa en los procesos civiles que le notifiquen a la Institucién,
mediante los procedimientos judiciales que correspondan, agotando todas las instancias judiciales
ordinarias y extraordinarias.

ALCANCE:
Desde recibir notificacion de demanda y documentos adjuntos hasta recibir del Notificador del

Organismo Judicial la cédula de notificacion la sentencia de primera instancia recaida.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripciéon de Documentos

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 199-2000)

Puntos Resolutivos del Consejo Directivo

Leyes aplicables a cada caso

il Eal el A

Antecedentes de cada caso

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccién de Asuntos Juridicos, para el
caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion,
también la Gerencia General, sera la facultada para autorizar lo que procede.

No. | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Procurador del | Recibe notificacion de demanda, documentos adjuntos e informa a
1. Area Procesal | Subcoordinador Area Procesal y traslada a Secretaria Ejecutiva
Direccion Asuntos Juridicos (V).
Secretaria Recibe del Procurador del Area Procesal notificacion de demanda,
2 Ejecutiva ingresa al sistema de control de ingresos y egresos de documentos,
! Direccion Asuntos| traslada a Director de Asunto Juridicos la cédula de notificacion para su
Juridicos (1V) conocimiento y considerar acciones correspondientes.
Director de Recibe de Secretaria Ejecutiva Direccion Asuntos Juridicos (IV) la cédula
Asunto de notificacién, revisa, analiza, y define con Subcoordinador Area
Juridicos Procesal propuesta de estrategia y traslada a Secretaria Ejecutiva
3. /Subcoordinador | Direccion Asuntos Juridicos (1V) para distribucion.
Area Procesal
Secretaria Recibe de Director de Asunto Juridicos /Subcoordinador Area Procesal
4 Ejecutiva la cédula de notificacién y entrega a Subcoordinador Area Procesal.
' Direccidén Asuntos
Juridicos (1V)

81| Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de /¢
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S}choordinador
Area Procesal

Recibe de Secretaria Ejecutiva Direccién Asuntos Juridicos (IV) la
cédula de notificacion, margina y gira instrucciones a Procurador del
Area Procesal..

E’rocurador del
Area Procesal.

Recibe de Subcoordinador Area Procesal la cédula de notificacion e
instrucciones, conforma expediente o incorpora al mismos, de ser
necesario recaba informacién y traslada a Subcoordinador Area
Procesal

Subcoordinador
Area Procesal

Recibe de Procurador del Area Procesal informacién y documentacion
recabada, analiza y ajusta a estrategia legal a seguir y actitud a asumir
por el Fondo de Tierras; y elabora memorial correspondiente, en el que
comparece como Mandatario Judicial con representacién; y traslada a
Procurador del Area Procesal.

Procurador del
Area Procesal.

Recibe de Subcoordinador Area Procesal el memorial correspondiente y
documentos adjuntos, lo reproduce, lo presenta al Juzgado respectivo e
informa a subcoordinador Area Procesal, entrega copia para control de
metas y archiva copia con sello de recibido en expediente

Erocurador del
Area Procesal

Realiza Procuracion ante los érganos jurisdiccionales competentes e
informa a Subcoordinador Area Procesal.

10.

Rrocurador del
Area Procesal

Recibe del Notificador del Organismo Judicial la cédula de notificacion,
la sentencia de primera instancia recaida dentro del proceso y repite el
ciclo desde las actividades 3 hasta donde sea procedente. Ein_del

procedimiento

~82 |[Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de |
Asuntos Juridicos
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FLUJOGRAMA:
3.1. PROCESOS JUDICIALES
Secrataria Ejecutiva Director de Asuntos S : .
Procurador det Area Procesal Direccidnde Asuntos | Juridico [ Subeoordinadar S“b‘°‘°'°’f:‘;:§f;ﬁ&i HR
Juridicas IV Area Procesal e
| i INICIO
| !
Recibe notificacién de demanda Reclbe notificacion de demanda, Recibe la cédula de notificacion,

I documentos adjuntos e informa A 4 Ingresa al sistema de control de | revisa, analiza, y definen en

3.1.1. Proceso Civil (Fondo de Tierras puede ser el demandado o demandante.

Subcoordinador Area Procesal y
traslada.

Recibe la cédula de notificacién e
Instrucciones, conforma
expediente o Incorpora al mismos, <

Ingresos y egresos de
documentos, traslada

conjunto la propuesta de
estrategla y traslada .

|

T

Recibe la cédua de notificacion y
entrega

Recibe la cédula de notificacion,

margina y gira Instrucciones.

de ser necesario recaba
informacion y traslada .

Recibe informacién y
documentacion recabada, aneliza y
ajusta a estrategia legal a sequiry
actitud a asumir por &l Fondo de

Recibe el memorial correspondients y
documentes adjuntos, lo reproduce , lo
presenta al Juzgado respectivo e informaa

» Tierras; y elabora memorla
comrespondlents, en el que
comparece como Mandatarlo
Judiclal con representaclén; y
fraslada.

Coordnador Area Procesal, entrega copla
para control de metas y archiva copla con
sello de recibldo en expederte

4
Realiza Procuraclon ante los drganos
jurisdicclonales competentes e Informa a
Coordinador Area Procesal.

r

Recibe del Netificador del Organismo Judicial
la cédula de notificacion, la sentencla de
primera Instancla recalda dentro del proceso
y repite el ciclo desde la actividades 3 hasta
donde sea procedents.

FIN
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PROCEDIMIENTO

“PROCESO PENAL (FONDO DE TIERRAS PUEDE
SER EL DENUNCIANTE, DENUNCIADO,
QUERELLANTE O QUERELLADO)”

FT-DAJ-PRO-3.1.2.

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Lic. Jeremy Isaac Meofio Rivera/
Subcoordinador del Area Procesal 10/08/2020
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Lic. Guillermo Alejandro Mac Donald Gémez/
Director de Asuntos Juridicos 20/08/2020
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/
Gerente General Interina 30/09/2020
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Procesos Judiciales
Procedimiento: Proceso Penal (Fondo de Tierras puede ser el denunciante, denunciado,
querellante o querellado)

OBJETIVO:

Defender los intereses y patrimonio del Fondo de Tierras, que se vieren afectados a través de los
actos que puedan constituir delito, cometido por personas particulares o bien empleados o
funcionarios del Fondo de Tierras, brindando una procuracion y asesoria objetiva, apegada a derecho,
coadyuvando con el ente investigador de todo hecho sefialado como delito o falta, para determinar
las circunstancias en que se cometid, la participacion del o los sindicados y su participacién, ademas
de la busqueda del pronunciamiento de la sentencia respectiva y la ejecucién de la misma.

ALCANCE:

Desde recibir requerimientos y documentos de respaldo de Autoridades Superiores y Direcciones
Administrativas, ingresar a hoja de control de seguimiento hasta elaborar oficio con visto bueno y
trasladarlo a Gerente General informando de la presentacién de la denuncia o querella.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion de Documentos

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 199-2000)

Puntos Resolutivos del Consejo Directivo

Leyes aplicables a cada caso

Antecedes de cada caso

il Bl K I

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion de Asuntos Juridicos, en el
caso que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, la
Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. |[RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Secretaria Recibe requerimientos y documentos de respaldo de Autoridades
1 Ejecutiva IV Superiores y Direcciones Administrativas, ingresa a hoja de control de

Direccién de seguimiento y traslada a Subcoordinador de Area Procesal
Asunto Juridicos

Subcoordinador | Recibe de Secretaria Ejecutiva 1V el requerimiento y documentaciéon de
de Area Procesal | respaldo, analiza si procede la presentacion de denuncia, informa a
2, Directora de asuntos juridicos y traslada al Abogado Litigante con las
instrucciones preliminares que considere pertinentes.

3 Abogado Litigante| Recibedel Subcoordinador de Area Procesal el requerimiento,
' documentacioén de respaldo e instrucciones preliminares y analiza.

TTTTES "{mﬁghuaé'a’é'T'i‘éf?géTMé'ﬁU"al»’Aami\ﬁi‘s'tfativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de ¢
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Abogado Litigante

Si la documentacion recibida No es suficiente, procede a elaborar los
oficios con visto bueno del Subcoordinador de Area Procesal a las

o5 dependencias correspondientes requiriendo la informacion necesaria.
Secretaria Recibe de las dependencias administrativas la informacion 0
Ejecutiva de la | documentacién requerida y la traslada al Subcoordinador de Area
3.1.1 Direccion de procesal.
Asuntos Juridicos
(V)
Subcoordinador | Recibe de Secretaria Ejecutiva IV la informacién o documentacion
3.1.2 |de Area Procesal | requerida, revisa, analiza y da instrucciones al Abogado Litigante para
continuar el proceso. (retorna a numeral 3)
Abogado Litigante| Si la documentacion recibida es suficiente procede a la elaboracion del
3.2 proyecto de denuncia o querella y traslada al Subcoordinador de Area
Procesal para su revision.

4 Subcoordinador | Recibe de Abogado Litigante el proyecto de denuncia o querella, revisa,
de Area Procesal | analiza, formula observaciones y se lo devuelve al Abogado Litigante.
Abogado Litigante| Recibe del Subcoordinador de area procesal proyecto revisado y

5 procede a su presentacion ante el Ministerio Publico o Juzgado

correspondiente.

Abogado Litigante| Elabora oficio con visto bueno del Subcoordinador de area procesal y lo

6 traslada a Gerente General informando de la presentacion de la denuncia

o querella, adjuntando copia de la misma con sello de recibido.

Abogado Litigante| Recibe del Subcoordinador de Area Procesal instrucciones; y analiza Si

7 la informacion o documentacion recibida es suficiente, procede a la

elaboracion del proyecto de denuncia o querella y regresa al
Subcoordinador de Area Procesal para su revision.

8 Subcoordinador | Recibe de Abogado Litigante el proyecto de denuncia o querella, revisa,
de Area Procesal | analiza y formula observaciones y se lo devuelve al Abogado Litigante.
Abogado Litigante| Recibe del Subcoordinador de Area Procesal proyecto revisado y

9 procede a su presentacion ante el Ministerio Publico o Juzgado

correspondiente.

Abogado Litigante| Fiapora oficio con visto bueno del Subcoordinador de Area Procesal y
lo traslada a Gerente General informando de la presentacion de la
denuncia o querella, adjuntando copia de la misma con sello de
recibido.

10 (Dependiendo del resultado de la investigacion que realice el Ministerio

Publico y de los medios de conviccion obtenidos, se inicia el proceso
judicial de conformidad con Ley Penal Procesal, para entrar a la fase
de debate publico y luego emitir sentencia; o bien se desestima la
denuncia presentada.).

Fin de Procedimiento,
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3.1.2. Proceso Penal (Fondo de Tierras puede serel denunciante, denunciado, querellante o querellado)

Recibe requerimientos y
documentos de respaldo de
Autoridades Superiores y
Direcciones Administrativas,
ingresa a hoja de control de
seguimiento y traslada

s
N

a g
Recibe de las dependencias
administrativas la informacion o
documentacion requerida y la

traslada al Coordinador de Area
procesal

Recibe el requerimiento y
documentacion de respaldo,
analiza si procede la
presentaciéon de denuncia,
informa a Director de Asuntos
juridicos y traslada con las
instrucciones preliminares que
considere pertinentes.

Recibe el proyecto de denuncia o

querella, revisa, analiza, formula 4———

observaciones y se lo devuelve

L

Recibe de Secretaria Ejecutiva IV la
informacién o documentacion
requerida, revisa, analizay da

instrucciones al Abogado Litigante,

1

/ N

b

Y
Recibe el requerimiento,
documentacién de respaldo e
instrucciones preliminares y analiza

¢ La Documentacion es

suficiente?
Nol

{s,_l_
Procede a elaborar los
oficios con visto bueno del

Procede a la
elaboracién del
Subcoordinador de Area

proyecto de

denunciao | Procesal a las dependencias
querellay | correspondientes
traslada.. requiriendo fa informacion
E— necesaria.
Recibe proyecto
revisado y v
procede a su
presentacion ante a
| el Ministerio v

Publico o Juzgado
correspondiente.

l
K
Elabora oficio con visto bueno del Coordinador
de area procesal y lo traslada a Gerente
General informando de la presentacion de la
denuncia o querella, adjuntando copia de la
misma con sello derecibido

FIN
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Fondo de Tierras

Proceso: Procesos Judiciales
Procedimiento: Proceso Administrativo. (Fondo de Tierras)

OBJETIVO:
Defender los intereses y patrimonio del Fondo de Tierras, en acciones iniciales en contra del Fondo
de Tierras, y brindar asesoria objetiva y apegada a derecho a la Institucion.

ALCANCE:
Desde recibir notificacion proveniente de la Inspeccion General de Trabajo (IGT).

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripciéon de Documentos

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 199-2000)

Puntos Resolutivos del Consejo Directivo
Leyes aplicables a cada caso
Antecedes de cada caso

k] Pl RSl I

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacidén y aplicacion del presente, corresponde a la Direccion de Asuntos Juridicos, en el
caso que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, la
Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Procurador Recibe notificacién proveniente de la Inspeccion General de Trabajo
del Area (IGT) sefalando dia y hora para la realizacion de la junta conciliatoria
1. Procesal o (que contiene denuncia para pago de prestaciones laborales) y traslada

Abogado Litigante| @ Secretaria Ejecutiva IV

Secretaria Recibe de Procurador del Area Procesal o Abogado Litigante la
2 Ejecutiva IV notificacion, ingresa la hoja de control de seguimiento y traslada a
' Subcoordinador de Area Procesal.

Subcoordinador | Recibe de Secretaria Ejecutiva IV notificaciéon y decide quien tomara el

de Area Procesal | caso y asistira a la junta conciliatoria Subcoordinador de Area Procesal
0 Abogado Litigante) da instrucciones que se solicite el expediente
3 administrativo laboral a la Coordinacién de Recursos Humanos y solicita
’ antecedentes a la dependencia donde prestd sus servicios el
denunciante.
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Fondo de Tierras

Subcoordinador | Comparece ante la Inspecciéon General de Trabajo el dia y hora

4 de Area Procesal | sefialados para la junta conciliatoria y recibe copia de acta. .

' o Abogado
Litigante

Subcoordinador | Traslada copia de acta a Secretaria Ejecutiva IV y se margina a

5 de Area Procesal | Subcoordinador de Area Procesal o Abogado Litigante.

* o Abogado
Litigante

Subcoordinador

. Elabora informe a la Coordinacién de Recursos Humanos y a la
de Area Procesal | pireccion de Asuntos Juridicos de los resultados de la junta conciliatoria
0 Abogado |y ordena el archivo del acta.
Litigante (AQUI FINALIZA PROCESO ADMINISTRATIVO LABORAL Y SE DE
POR AGOTADA LA VIA ADMINISTRATIVA
Fin de procedimiento.

80 | Fondo de Tierras - Manual Administrativa de Procesos y Procedimientos de |a Direccion de
Asuntos Juridicos




DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS —-DAJ-
Manual de Proceso y Procedimiento

FT-DAJ-PRO-3.1.3.
Version 02

PROCESOS JUDICIALES Pagina 4 de 4

Fondo de Tierras

FLUJOGRAMAS:

3.1. Procesos Judiciales

Procurador del Area Procesal

Secretaria Ejecutiva

Subcoordinador del Area

Subcoordinador del Area
Procesal o Abogado

3.1.3. Proceso Administrativo (Fondo de Tierras)

o Abogado Litigante v Procesal =

g [4 Litigante

INIQIO Recibe notificacion y

decide quien tomara el

caso y asistira a la
Recibe notificacion (Jstnggo?rzicr:';tg;'ze Comparece ante

proveniente de la Inspeccién ) ‘ la Inspeccion
General de Trabajo (IGT) R ibEl AlS=iRicss=3aljo General de

! notificacion, Abogado Litigante) da

sefnalando dia y hora para la
realizacion de [a junta
conciliatoria (que contiene
denuncia para pago de
prestaciones laborales) y

ingresa la hoja

de control de

seguimiento y
traslada

instrucciones que se
solicite el expediente
administrativo laboral a
la Coordinacién de
Recursos Humanos y
solicita antecedentes a
la dependencia donde
prestd sus servicios el
denunciante.

Trabajo el dia y
—» hora seftalados
para la junta
conciliatoria y
recibe copia de
acta. .

l

Traslada copia de
acta a Secretaria |
Ejecutiva IV y se
margina a
Subcoordinador de
Area Procesal o
Abogado Litigante.

l

Elabora informe a la
Coordinacion de
Recursos Humanos y
a la Direccion de
Asuntos Juridicos de
los resultados de la
junta conciliatoria y
ordena el archivo del
acta.

FIN
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Proceso: Procesos Judiciales
Procedimiento: Proceso Judicial Laboral. (Fondo de Tierras puede ser el demandado o
demandante).

OBJETIVO:

Defender los intereses y patrimonio del Fondo de Tierras, en las diferentes instancias y
procedimientos judiciales en materia laboral, promovidos por o en contra del Fondo de Tierras, y
brindar asesoria objetiva y apegada a derecho a la Institucion.

ALCANCE:
Desde recibir del Notificador del Organismo Judicial la cédula de notificacién que contenga la
demanda y documentacion adjunta hasta la emisién de sentencia.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion de Documentos

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 199-2000)

Puntos Resolutivos del Consejo Directivo
Leyes aplicables a cada caso
Antecedes de cada caso

—

QLN

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direccién de Asuntos Juridicos, en el
caso que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, la
Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Procurador del | Recibe del Notificador del Organismo Judicial la cédula de notificacion
A que contenga la demanda y documentacién adjunta y traslada a
1 Area Procesal 0
: Abogado Secretaria Ejecutiva IV.
Litigante
2 Secretaria Recibe de Abogado Litigante la cédula de notificacion, ingresa a hoja de

Ejecutiva IV. | control de seguimiento y traslada a Subcoordinador de Area Procesal.

Subcoordinador | Recibe de Secretaria Ejecutiva IV la cédula de notificacién, analiza,
de Area Procesal | informa a Directora de Asuntos Juridicos y traslada al Abogado Litigante
3 con las instrucciones preliminares que considere pertinentes.

Abogado Litigante| Recibe del Subcoordinador de Area Procesal la cédula de notificacion,
procede a conformar el expediente, ingresa al listado de juicios

4. asignados y toma nota de la fecha para la realizacion de la audiencia y
prepara proyecto de medio de defensa (excepciones dilatorias si
procede).

4.1 Abogado Litigante| Si hay excepciones dilatorias procede a elaborar el proyecto de
o memorial de interposicién y procede a recabar los medios de prueba que
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Asuntos Juridicos

la sustente y traslada al Subcoordinador de Area Procesal para su
revisién.
Subcoordinador | Recibe de Abogado Litigante el proyecto de memorial de interposicion
4.1.1. |de Area Procesal | revisa, analiza, formula observaciones y se lo devuelve al Abogado
Litigante.
412 Abogado Litigante| Recibe del Subcoordinador de Area Procesal proyecto revisado y
T procede a su presentacién Juzgado correspondiente.
Abogado Litigante| Elabora oficio con visto bueno del Subcoordinador de Area Procesal y lo
traslada a la Direccion de Asuntos Juridicos. Informando de la
4.1.3. presentacion de las excepciones previas las que se tramitaran por el
procedimiento de los incidentes establecido en la Ley del Organismo
Judicial.
Abogado Litigante| Si no se hubieran presentado excepciones dilatorias procede a elaborar
4.2 el memorial de contestacion de demanda e interposicion de excepciones
o perentorias.
421 Subcoordinador | Recibe de Abogado Litigante el proyecto de memorial, revisa, analiza y
o de Area Procesal | formula observaciones y se lo devuelve al Abogado Litigante.
4929 Abogado Litigante| Recibe del Subcoordinador de Area Procesal proyecto revisado vy
i procede a su presentacion elaboracién
Subcoordinador | Comparece el dia y hora sefialado para la realizacion de la audiencia
493 de Area Procesal | laboral en ejercicio del Mandato Especial Judicial con Representacion de
B 0 Abogado la Institucion y como Abogado a cargo de la direccidn y procuracion
Litigante
Subcoordinador | Informa Direccién de Asunto Juridicos y traslada a Procurador
424 de Area Procesal | expediente administrativo y acta de audiencia para su archivo en
o o Abogado expediente del proceso para control del mismo
Litigante
Procurador del | Recibe expediente administrativo y acta de audiencia e incorpora al
425, Area Procesal | expediente los documentos de la audiencia asi como el DVD de la
misma, y registra en control de actuaciones.
Organismo Emite sentencia en primera instancia el Juez de Trabajo. y notifica ( en
Judicial. caso que la sentencia sea desfavorable se interpondra recurso de
4.2.6. apelacion o de haber pasajes obscuros o ambiguos se interpondra
aclaracion o ampliacion dentro de los 3 dias siguientes o 48 horas
respectivamente) Fin de procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

“ACCION CONSTITUCIONAL DE AMPARO (FONDO
DE TIERRAS PUEDE SER EL ACCIONANTE,
AUTORIDAD IMPUGNADA O TERCERO
INTERESADO)”

FT-DAJ-PRO-3.1.5.

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:

'Nombre/Puesto/ Unidad Fecha /7 '\ _Fifma
Lic. Jeremy Isaac Meofo Rivera —_ | jy '
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Proceso: Procesos Judiciales

Procedimiento: Accién Constitucional de Amparo. (Fondo de Tierras puede ser el
accionante, autoridad impugnada o tercero interesado)

OBJETIVO:
Restablecer y defender los intereses y derechos del Fondo de Tierras, cuando han sido violentados
en procesos judiciales o en acciones administrativas.

ALCANCE:
Desde elaborar y presentar la accion de amparo y esperar recibir cédula de notificacion para continuar
con tramite correspondiente hasta si es favorable la sentencia se archiva.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripciéon de Documentos

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 199-2000)

Puntos Resolutivos del Consejo Directivo

Leyes aplicables a cada caso

SIENITIN

Antecedes de cada caso

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Direcciéon de Asuntos Juridicos, en el
caso que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, la
Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Subcoordinador | Elabora y presenta la accion de amparo y espera recibir cédula de
1. del Area notificacién para continuar con tramite correspondiente.
Procesal
Procurador del | Recibe notificacion proveniente de 6rgano jurisdiccional que conoce la
2 Area Procesal | accion constitucional de amparo y actuaciones derivadas del
: planteamiento de la misma y traslada a Secretaria Ejecutiva IV.
Secretaria Recibe del Procurador del Area Procesal la notificacion, ingresa a la hoja
Ejecutiva de control de seguimiento, informa a Director de Asunto Juridicos y
Direccion Asuntos| traslada cédula de notificacion y memorial de Accion de Amparo a
3. Juridicos (IV) | Subcoordinador de Area Procesal
Subcoordinador | Recibe Secretaria Ejecutiva IV notificacién de Amparo, gira instrucciones
4, del Area Procesal| al Procurador del Area Procesal para conformacion de expediente
Procurador del | Recibe instrucciones del Subcoordinador del Area Procesal, recaba
5 Area Procesal | informacion y requiere expediente administrativo con informe

circunstanciado de las actuaciones del expediente a las diferentes
Direcciones, Coordinaciones o Unidades y lo traslada.

98 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de e@
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Sut;coordinador
del Area Procesal

Recibe expediente administrativo con informe circunstanciado de las
actuaciones de las diferentes Direcciones, Coordinaciones o Unidades,
revisa, analiza, elabora y presenta ante el Organo Jurisdiccional
competente, memorial de informe circunstanciado y antecedentes.

Subcoordinador
del area procesal

Recibe del Notificador del Organismo Judicial la resolucién en la que
sefale primera audiencia de 48 horas y si se otorgd amparo provisional.

7.1.

Subcoordinador
del area procesal

Si se otorgd amparo provisional se notifica a los responsables a cumplir
con lo resuelto y se solicita informe de cumplimiento para hacerlo del
conocimiento del Organo Jurisdiccional.

7.2.

Sut;coordinador
del Area Procesal

Otorgado o no amparo provisional, se elabora memorial, evacuando
la primera audiencia por 48 horas ofreciendo los medios de pruebas
pertinentes y formulando las peticiones que correspondan.

Procurador del
Area Procesal

Recibe de Subcoordinador de Area Procesal memorial y documentos
para reproducir, presenta ante el 6rgano jurisdiccional, informa a
Subcoordinador de Area Procesal y archiva copia con sello de recibido
en el expediente procesal de amparo.

Procurador Area
Procesal/
Subcoordinador
Area Procesal.

Recibe notificacion de érgano jurisdiccional donde otorga APERTURA A
PRUEBA por el término de 8 dias improrrogables.

10.

Supcoordinador
del Area Procesal

Recibe de Procurador Area Procesal o Notificador del Organismo
Judicial la resolucion de APERTURA A PRUEBA, recaba los elementos
probatorios, elabora memoriales de proposicién de pruebas y traslada al
Procurador del Area Procesal

11.

Ffrocurador del
Area Procesal

Recibe de Subcoordinador de Area Procesal memorial y documentos
para reproducir, presentar ante el érgano jurisdiccional, informar a
Subcoordinador Area Procesal y archiva copia con sello de recibido en
el expediente procesal de amparo.

12.

Procurador Area
Procesal/
Subcoordinador
Area Procesal.

Recibe notificacion de érgano jurisdiccional donde otorga SEGUNDA
AUDIENCIA por 48 horas (VISTA), para que las partes se
PRONUNCIEN SOBRE MEDIOS DE PRUEBA,

13.

Subcooqdinador
del Area
Procesal.

Recibe de Procurador Area Procesal o del Notificador del Organismo
Judicial la notificacion, elabora memorial de evacuacién de audiencia de
manifestacion por medios de pruebas y traslada a Procurador del Area
Procesal

14.

Procurador del
Area Procesal

Recibe de Subcoordinador de Area Procesal memorial y documentos
para reproducir las respectivas copias, procediendo luego a presentar
ante el 6rgano jurisdiccional, informar a Subcoordinador Area Procesal y
archivar copia con sello de recibido en el expediente procesal de amparo.
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15 Procurador Area | Recibe notificacion de la sentencia emitida por el Tribunal de Amparo y
' Procesal. traslada a Subcoordinador Area Procesal.
Subcoordinador | Recibe sentencia del Procurador Area Procesal o Notificador,
16. del Area revisa y analiza.
Procesal.
Subcoordinador | sj es desfavorable sentencia al Fondo de Tierras, elabora memorial de
17. gﬁ;‘ é’sea“: INTERPOSICION DE RECURSO DE APELACION
Subcoordinador | Si es favorable la sentencia se archiva. Fin de procedimiento
18. del Area
Procesal.

“100 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de [a Direccion de
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Fondo de Tierras

FLUJOGRAMAS:

3.1.5. Accién Constitucional de Amparo (Fondo de Tierras puede ser el accionante, autoridad impugnada o tercero interesado)

Subcoordinador del Area
Procesal

INICIO

Elabora y presenta la
accién de amparo y
espera recibir cédula de
notificacion para
continuar con tramite
correspondiente.

Recibe notificacion de
Amparo, gira <

3.1. PROCESOS JUDICIALES

Procurador del Area
Procesal

Recibe notificacion
proveniente de érgano
jurisdiccional que conoce
la accion constitucional

. de amparo y actuaciones

derivadas del
planteamiento de la
misma y traslada

Secretaria Ejecutiva IV
Direccion de Asuntos
Juridicos

Procurador Area
Procesal/l [
Subcoordinador Area |
Procesal

Recibe la notificacion,
ingresa a la hoja de
control de seguimiento,
informa a Director de
Asuntos Juridicos y
traslada cédula de
notificacién y memorial
de Accién de Amparo

instrucciones

Recibe expediente
administrativo con informe
circunstanciado de las
actuaciones de las diferentes
Direcciones, Coordinaciones o
Unidades, revisa, analiza, =

elabora y presenta ante el
Organo Jurisdiccional
competente, memorial de
informe circunstanciado y
antecedentes

l

Recibe del Notificador del
Organismo Judicial la
resolucion en la que sefale
primera audiencia de 48 horas y
si se otorgd amparo provisional.

|

Si se otorgd amparo provisional
se notifica a los responsables a
cumplir con lo resuelto y se
solicita informe de cumplimiento |
para hacerlo del conocimiento
del Organo Jurisdiccional,

b

Otorgado o no amparo
provisiona, se elabora
memorial, evacuando la primera
audiencia por 48 horas
ofreciendo los medios de
pruebas pertinentes y
formulando las peticiones que
correspondan.

!

A

Recibe instrucciones
recaba informacion y
requiere expediente
administrativo con
informe circunstanciado
de las actuaciones del
expediente a las
diferentes Direcciones,
Coordinaciones o

Unidades y lo traslada.

101 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de [a Direccic
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3.1. PROCESOS JUDICIALES

Subcoordinador del Area Procesal Procurador del Area Procesal

Procurador Area Procesall
Subcoordinador Area Procesal

Recibe el memorial y
documentos para reproducir,
A —_ | | presenta ante el drgano
" jurisdiccional, informa y archiva
copia con sello de recibido en el
expediente procesal de amparo.

Recibe notificacion de érgano
jurisdiccional donde otorga

APERTURA A PRUEBA por el

término de 8 dias improrrogables.

Recibe de Procurador Area Procesal o
Notificador del Organismo Judicial la

resolucién de APERTURA A PRUEBA, ~| Recibe memorial y documentos

para reproducir, presentar ante
el érgano jurisdiccional, informar
——— a Coordinador Area Procesal y
archiva copia con sello de
recibido en el expediente
procesal de amparo.

elabora memoriales de proposicion de
pruebas y traslada.

Recibe notificacién de érgano
jurisdiccional donde otorga SEGUNDA
AUDIENCIA por 48 horas (VISTA),

‘ para que las partes se PRONUNCIEN

‘ SOBRE MEDIOS DE PRUEBA,

|

Recibe de Procurador Area
Procesal o del Notificador del
Organismo Judicial la notificacion,
elabora memorial de proposicion R

de pruebas y traslada.

érgano jurisdiccional, informar a
-~ Coordinador Area Procesal y
en el expediente procesal de
[ amparo.

| ¢

Recibe sentencia del Procurador |
Area Procesal o Natificador, revisa <
yanaliza.

Notifica la sentencia emitida por el
Tribunal de Amparo y traslada.

v

¢Es favorable?

Sl NO

| sl es desfavorable
sentencla al Fondo de

Si es favorable Tierras, elabora

| la sentepcia se memorial de
| archiva. INTERPOSICION DE
RECURSO DE
L APELACION

3.1.5. Accion Consfitucional de Amparo (Fondo de Tierras puede ser el accionante, autoridad impugnada o tercero
interesado)

|
|

| Recibe mén;;ﬁ;i y documentos |
' para reproducir, presentar ante el |

| archivar copia con sello de recibido

102 | Fondo de Tierras - Manual Administrativa de Procesos y Procedimientos de |a Direccion de
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PROCEDIMIENTO

“PROCESOS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
PROMOVIDOS (FONDO DE TIERRAS PUEDE SER
EL DEMANDANTE, DEMANDADO O TERCERO
INTERESADO)”

FT-DAJ-PRO-3.1.6.

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Z7 Y Firla |
Lic. Jeremy Isaac Meoiio Rivera A1, ( /
Subcoordinador del Area Procesal 10I08/2020 r/ _./ l/g{[ [’M £
REVISADO POR: X k‘ = ,_/J
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha { ~ 7~ Firma /
Lic. Guillermo Alejandro Mac Donald Gomez/ e T
Director de Asuntos Juridicos e e
———————
APROBADO POR: “““—"’”(/ T
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha i A
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/
Gerente General Interina 80052020 kw(’] ﬂ ﬂ‘
")
'VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 i
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Proceso: Procesos Judiciales
Procedimiento: Procesos Contencioso Administrativo promovidos (Fondo de Tierras
puede ser el demandante, demandado o tercero interesado).

OBJETIVO:

Defender la efectiva tutela administrativa y la juridicidad de los actos administrativos emitidos por el
Fondo de Tierras.

ALCANCE:

Desde recibir el requerimiento de informe circunstanciado y certificacion de expediente administrativo
hasta recibir la notificacion de SENTENCIA.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripciéon de Documentos

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento

2. (Acuerdo Gubernativo 199-2000)

3. Puntos Resolutivos del Consejo Directivo

4, Leyes aplicables a cada caso

5 Antecedes de cada caso
DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacién del presente, corresponde a la Direccion de Asuntos Juridicos, en el
caso que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, la
Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. De

=z RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Operacion

Gerencia General | Recibe oficio proveniente de la Sala de lo Contencioso
Administrativo que esté conociendo de la demanda contencioso
1 administrativa, en el que solicita informe circunstanciado vy
' certificacion del expediente administrativo en el que se encuentre
la resolucidon que se impugna.

Gerencia General | Remite copia del oficio proveniente de la Sala de lo Contencioso
Administrativo a Director de Asuntos Juridicos para su
2. conocimiento o en su caso para que elabore informe
circunstanciado

Director de Recibe de Gerencia General copia del oficio proveniente de la Sala
3 Asuntos Juridicos | de lo Contencioso y lo margina a Subcoordinador del Area
) Procesal

104 T Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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4 Subcoordinador del| Recibe de Director de Asuntos Juridicos copia del oficio
’ Area Procesal proveniente de la Sala de lo Contencioso.
Subcoordinador del| Solicita antecedentes seglin sea el caso a Direccién, Coordinacién
Area Procesal o0 Unidades de la Institucion, e informe circunstanciado. ( el informe
5. circunstanciado lo puede elaborar la Direccion de Asuntos
Juridicos cuando corresponda y acomparia con copia certificada
de antecedentes) y traslada.
Gerencia General | Recibe de Subcoordinador del Area Procesal el informe
circunstanciado con la certificacién del expediente administrativo.
6. y lo remite a la Sala de lo Contencioso Administrativo ( cuando sea
el caso que Asuntos Juridicos emita informe lo presenta
directamente a la Sala de lo Contencioso Administrativo)
Procurador Area | Recibe del Notificador del Organismo Judicial la cédula de
Procesal/ notificacién que contiene memorial de interposicion y de admisién
7. Subcoordinador | de demanda Contenciosa Administrativa y actuaciones derivadas
Area Procesal del planteamiento de la misma y entrega a Secretaria Ejecutiva
Direcciéon Asuntos Juridicos (1V)
Secretaria Recibe de Procurador Area Procesal/Subcoordinador Area
8 Ejecutiva Direccién| Procesal la cédula de notificacion, ingresa en hoja de control de
’ Asuntos Juridicos | seguimiento y entrega a Subcoordinador Area Procesal.
(V)
Subcoordinador | Recibe Secretaria Ejecutiva IV la cédula de notificacion, revisa,
9. Area Procesal analiza, instruye a Procurador del Area Procesal para recabar
expediente administrativo.
Procurador Area | Recibe de Subcoordinador Area Procesal cédula de notificacion
10 Procesal con instrucciones, recaba expediente y documentacion respectiva
y lo traslada a Subcoordinador Area Procesal.
Subcoordinador | Recibe de Procurador Area Procesal el expediente y
11 Area Procesal documentacién respectiva, elabora y firma memorial en que se
' rinde informe circunstanciado y actiia como Mandatario Judicial
. con Representacion y traslada a Procurador Area Procesal.
Procurador Area | Recibe de Subcoordinador Area Procesal memorial y documentos
Procesal , los reproduce, lo presenta ante Sala de lo Tribunal de lo
12 Contencioso Administrativa que conozca, archiva copia sellada de
' recibido en expediente procesal e informa a Subcoordinador Area
Procesal
Procurador Area | Recibe del notificador del Organismo Judicial la notificacion de
13 Procesal/ Sala del Tribunal de lo Contencioso Administrativo, donde fija plazo
' Subcoordinador | ( contestar demanda, excepciones previas)
Area Procesal
Subcoordinador | Elabora y firma memorial de contestacién de demanda , y actua
14, Area Procesal como Mandatario Judicial con Representacion y traslada a
Procurador Area Procesal

Asuntos Juridicos
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Procurador Area | Recibe de Subcoordinador Area Procesal memorial y documentos
Procesal , los reproduce, lo presenta ante Sala de lo Tribunal de lo
15. Contencioso Administrativo que conozca, archiva copia sellada de
recibido en expediente procesal e informa de entrega a
Subcoordinador Area Procesal
Procurador Area | Recibe del Notificador del Organismo Judicial la notificacion de
16 Procesal/ Sala del Tribunal de lo Contencioso Administrativo, donde abre a
' Subcoordinador | prueba por 30 dias.
Area Procesal
Subcoordinador | Elabora y firma memoriales de apertura prueba, y actua como
17. Area Procesal Mandatario Judicial con Representacion y traslada a Procurador
Area Procesal
Procurador Area | Recibe de Subcoordinador Area Procesal memoriales y
Procesal documentos, los reproduce, lo presenta ante Sala de lo Tribunal de
18 lo Contencioso Administrativo que conozca, archiva copia sellada
' de recibido en expediente procesal e informa a Subcoordinador
Area Procesal
Procurador Area | Recibe del notificador del organismo judicial la notificacion de Sala
19 Procesal/ del Tribunal de lo Contencioso Administrativo, donde sefala dia y
' Subcoordinador | hora para la vista, dentro de un plazo de 15 dias habiles
L Area Procesal ) o
Subcoordinador | Elabora y firma memorial de dia y hora para la vista y actua como
20. Area Procesal Mandatario Judicial con Representacion y traslada a Procurador
Area Procesal.
Procurador Area | Recibe de Subcoordinador Area Procesal memorial, lo reproduce,
21 Procesal lo presenta ante Sala de lo Tribunal de lo Contencioso
' Administrativo que conozca, archiva copia sellada de recibido en
expediente procesal e informa a Subcoordinador Area Procesal. |
Procurador Area | Recibe notificacion de SENTENCIA revisa e informa a
22. Procesal Subcoordinador Area Procesal.
Procurador Area | Si es desfavorable la SENTENCIA, se interpone medio
221, Procesal de impugnacion (reposicion, aclaracién, ampliacion y casacion.).
29 9 Procurador Area | Sies favorable SENTENCIA al Fondo de Tierras archiva el
- Procesal expediente Judicial. Fin de procedimiento,
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GLOSARIO

Dictamen Juridico: Analisis juridico derivado de una consulta realizada sobre un tema determinado
que conlleva una recomendacién, que carece de efecto vinculante y que no origina derechos ni
obligaciones a sus destinatarios.

Legalizacion de firma(s): Legalizar firmas es certificar la autenticidad de estas las cuales han sido
puestas o reconocidas por determinada persona en presencia del Notario(a) autorizante.

Legalizacion de documentos: Certificar la autenticidad de las fotocopias, fotostaticas y otras
reproducciones elaboradas por procedimientos analogos, siempre que las mismas sean procesadas,
copiadas o reproducidas del original, segun el caso, en presencia del Notario(a) autorizante.

Memorando: (cosa que debe recordarse). El memorandum es la manera de comunicar en forma
breve asuntos de caracter administrativo a personas de una empresa, institucién o dependencia de
gobierno.

Memorial: Es un documento escrito mediante el cual se solicita algo a una autoridad, exponiendo
razones, meéritos o servicios. Este documento por lo general es redactado por un abogado, sin
embargo, cuando es el propio interesado o afectado quien realiza este tipo de escrito se conoce como
memorial simple.

Memorial dentro de una Accién de Amparo: Documento escrito mediante el cual se pide proteger
a las personas contra las amenazas de violaciones a sus derechos o restaura el imperio de los
mismos cuando la violacion hubiere ocurrido. No hay ambito que no sea susceptible de amparo y
procedera siempre que los actos, resoluciones, disposiciones o leyes de autoridad lleven implicitos
una amenaza, restriccion o violacién a los derechos que la Constitucion y las leyes garantizan.

Memorial dentro de una Accién de Inconstitucionalidad: Documento escrito mediante el cual se
expone que se han violado los derechos Constitucionales y se pide la Nulidad de las leyes y
disposiciones inconstitucionales que restringen o dejen nulo el derecho a ejercer los derechos que la
Constitucion garantiza, si los violan, disminuyen, restringen o tergiversan.

Opinidn Juridica: |dea, o concepto que se forma acerca de un tema y que se traduce en un concepto
legal la cual no es vinculante ni crea derechos u obligaciones a sus destinatarios.

Oficio: Es un documento por medio del cual se puede: Solicitar o rendir informes, acusar recibo,
trasmitir disposiciones u 6rdenes, entre otras. Su redaccién debe ser cuidadosa, atendiendo siempre
a las indicaciones dadas en la correspondencia comercial, referente a la estética, puntuacion,
redaccion, etc.

Cuando en el oficio se tratan dos 0 mas asuntos, se aconseja separarlos en parrafo distinto cada uno,
porque esto ofrece mayor rapidez en el tramite y resolucion del mismo.

El oficio es un instrumento por medio del cual se dirigen las autoridades a otras, o a diversos
funcionarios entre si, por cuestiones relativas a sus cargos y funciones. Es usado entre jefes de alta
categoria y de subalternos a jefes. En su contenido se tratan asuntos de importancia, pudiendo dar
origen a formar expediente.
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Providencia: Es un instrumento que se utiliza para dar continuidad a un trdmite para resolver un
asunto enviado en un oficio. En la correspondencia oficial existen dos clases de providencia.

Providencia resolutiva: En ella se resuelve de una vez el asunto que se solicita.

Providencia administrativa: Es la razén consecutiva al recibo de un documento, en el cual el
funcionario indica el tramite que debe seguir, solicita informes o deja constancia del cumplimiento de
una disposicion legal.

Proyecto de Contrato: Borrador de un contrato que se elabora antes de ser redactado
definitivamente.

Proyecto de Resolucion de Tramite: Borrador de una resolucion dentro de un proceso
administrativo de un medio de impugnacién legal mediante el cual resuelve las peticiones de las
partes, autoriza u ordena el cumplimiento de determinadas medidas.

Proyecto de Punto Resolutivo: Borrador de la resolucién que emitira el Consejo Directivo del Fondo
de Tierras, dentro del procedimiento de un medio de impugnacion, el cual es susceptible de ser
modificado por el érgano colegiado, estos se pueden clasificar en: De tramite, De ordenar Diligencias
para mejor resolver o De Resolucién definitiva.

Proyecto de Resolucion de Gerencia General: Borrador de la resolucién que emitira la Gerencia
General del Fondo de Tierras, por medio de la cual resolvera sobre algin asunto sometido a su
consideracién y emitird alguna instruccién especial para las Unidades Administrativas de Ia
institucién.

Previos administrativos: Derivado de la revisién de la documentacion dentro de un expediente,
surgen documentos que no cumplen con los requisitos legales necesarios como documento de
soporte para garantizar el correcto cumplimiento de la ley, lo que genera una providencia en la que
se solicita se cumpla con los requisitos que en ella se detallan.

Previos dentro de la presentacion de un medio de impugnacién administrativo: Todo
documento que se presenta ante las instituciones publicas deben llenar los requisitos establecidos
en la Ley de lo Contencioso Administrativo, si el o los documentos no cumplen con estos requisitos
se requiere al solicitante los enmiende para poder continuar con el tramite correspondiente.

Asuntos Jurfdicos




ANEXOS

ANEXO 1: Proyecto de Punto Resolutivo del Consejo Directivo (Estructura Basica)
ANEXO 2: Proyecto de Resolucién de Gerencia General (Estructura Bésica)
ANEXO 3: Dictamen Juridico (Estructura Basica)
ANEXO 4: Opinién Juridica (Estructura Bésica)
ANEXO 5: Providencia de Traslado con Previo (Estructura Béasica)
ANEXO 6: Providencia de Traslado sin Previo (Estructura Basica)
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ANEXO 1: Proyecto de Punto Resolutivo del Consejo Directivo (Estructura Basica)

PUNTO RESOLUTIVO NUMERO - ailo correspondiente
EL CONSEJO DIRECTIVO DEL FONDO DE TIERRAS

CONSIDERANDO
Que de conformidad con o estipulado en (cita legal)

CONSIDERANDO
(Antecedentes)

CONSIDERANDO
(Antecedentes)

CONSIDERANDO
(Conclusién)

POR TANTO
(Fundamento Legal que autoriza al Consejo Directo del Fondo de Tierra a emitir el punto
resolutivo de mérito)

RESUELVE:
(Lo que resuelve el Consejo Directo del Fondo de Tierra)

L[]
. [.]
m.  [.]
IV. Instruccion especial para la Administracién del Fondo de Tierras.
V. VIGENCIA

VL. NOTIFIQUESE.




ANEXO 2: Proyecto de Resolucién de Gerencia General (Estructura Basica)

RESOLUCION NUMERO - afio correspondiente

GERENCIA GENERAL DEL FONDO DE TIERRAS. Guatemala, de de

CONSIDERANDO
Que de conformidad con lo estipulado en (cita legal)

CONSIDERANDO
(Antecedentes)

CONSIDERANDO
(Antecedentes)

CONSIDERANDO
(Conclusién)

POR TANTO
(Fundamento Legal que autoriza a la Gerencia General del Fondo de Tierra a emitir la
resolucion de mérito)

RESUELVE:
(Lo que resuelve la Gerencia General del Fondo de Tierra)

L[]
. [.]
m. [..] o=
IV. Instruccién especial para las Unidades Administrativas del Fondo de Tierras.
V. VIGENCIA

NOTIFIQUESE.




ANEXO 3: Dictamen Juridico (Estructura Basica)

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DEL FONDO DE TIERRAS. - Guatemala, ____ de
o[ e e

Licenciado(a) Ingeniero(a)
Nombre

Puesto

Fondo de Tierras

Su Despacho

DICTAMEN JURiDICO FT-DAJ-numero correlativo-aio actual/(iniciales maylsculas
DIRECTORImlmaIes minusculas SUBCOORDINADOR/iniciales minusculas ASESOR_

JURIDICO y NOTARIAL

ASUNTO: Dictamen Juridico con relacién a: “pregunta planteada en la solicitud del
Dictamen Juridico”.

.  ANTECEDENTES:

Il. MARCO JURIDICO:

A. NORMATIVA CONSTITUCIONAL

B. NORMATIVA ORGANICA o ESPECIAL

C. NORMATIVA ORDINARIA

D. NORMATIVA REGLAMENTARIA

E. SENTECIAS JUDICIALES




. ANALISIS:

IV. DICTAMEN:

La Direccién de Asuntos Juridicos de conformidad con los antecedentes, marco juridico
aplicable y analisis realizado [...], DICTAMINA:

L[]
n. L]

(F) Asesor Juridico y Notarial o0 Subcoordinador del Area Administrativa

Vo. Bo. Subcoordinador del Area Administrativa Vo. Bo. Director

C.c. Archivo




ANEXO 4: Opinién Juridica (Estructura Basica)

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DEL FONDO DE TIERRAS. - Guatemala, de

Licenciado(a) Ingeniero(a)
Nombre

Puesto

Fondo de Tierras

Su Despacho

OPINION JURIDICA FT-DAJ-niimero correlativo-afio actual/(iniciales mayusculas
DIRECTORViniciales minusculas SUBCOORDINADORYiniciales mintsculas ASESOR
JURIDICO y NOTARIAL

ASUNTO: Opinién Juridica con relacién a: “pregunta planteada en la solicitud de la
Opinion Juridica”.

V. ANTECEDENTES:

VL. MARCO JURIDICO:

F. NORMATIVA CONSTITUCIONAL

G. NORMATIVA ORGANICA o ESPECIAL

H. NORMATIVA ORDINARIA

. NORMATIVA REGLAMENTARIA

J. SENTECIAS JUDICIALES




VIl. ANALISIS:

VIIl. OPINION:

La Direccion de Asuntos Juridicos de conformidad con los antecedentes, marco juridico
aplicable y andlisis realizado [...], OPINA:

L[]
n. L]

(F) Asesor Juridico y Notarial o Subcoordinador del Area Administrativa

Vo. Bo. Subcoordinador del Area Administrativa Vo. Bo. Director

C.c. Archivo




ANEXO 5: Providencia de Traslado con Previo: (Estructura Basica)

Fondo de Tierras
Direccién de Asuntos Juridicos

PROVIDENCIA FT-DAJ- nimero correlativo-afio actual/(iniciales maytisculas
DIRECTOR/iniciales minusculas SUBCOORDINADOR/iniciales miniisculas ASESOR
JURIDICO y NOTARIAL o ANALISTA JURIDICO ADMINISTRATIVO Y NOTIFICADOR

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DEL FONDO DE TIERRAS.- Guatemala, de
de i e il T
ASUNTO: (Puesto de solicitante) del Fondo de Tierras solicita

a la Direccién de Asuntos Juridicos (solicitud)
Vuelva atentamente a , (puesto) del Fondo de Tierras, el
expediente recibido a través de Oficio ,defecha  de de , indicandole
que se elabord (lo solicitado) , ¥ en el mismo se incluyen los requisitos

legales de fondo y forma que establece la Ley de Contrataciones del Estado, sus reformas y su
Reglamento, asi como las demas disposiciones atinentes.

No obstante lo anterior, previo a imprimir y suscribir el contrato respectivo, queda bajo la
responsabilidad de la Coordinacion a su cargo, solicitar a quien corresponda, que se subsanen
las inconsistencias siguientes, encontradas en el expediente administrativo:

a. [..]
b. [...]

El archivo digital sera enviado al correo electrénico institucional.

(F) Asesor Juridico y Notarial o Subcoordinador del Area Administrativa

Vo. Bo. Subcoordinador del Area Administrativa Vo. Bo. Director

c.c.: Archivo




ANEXO 6: Providencia de Traslado sin Previo: (Estructura Basica)

@ Fondo de Tierras
Direcciéon de Asuntos Juridicos

OO

PROVIDENCIA FT-DAJ- numero correlativo-afio actual/(iniciales mayusculas
DIRECTORY/iniciales mindisculas SUBCOORDINADOR/iniciales mintisculas ASESOR
JURIDICO y NOTARIAL o ANALISTA JURIDICO ADMINISTRATIVO Y NOTIFICADOR

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DEL FONDO DE TIERRAS.- Guatemala, de
de e e e
ASUNTO: (Puesto de solicitante) del Fondo de Tierras solicita

a la Direccién de Asuntos Juridicos (solicitud) ;
Vuelva atentamente a , (puesto) del Fondo de Tierras, el
expediente recibido a través de Oficio , de fecha __de de , indicandole
gue se elaboré (lo solicitado) , Y en el mismo se incluyen los requisitos

legales de fondo y forma que establece la Ley de Contrataciones del Estado, sus reformas y su
Reglamento, asi como las demas disposiciones atinentes.

El archivo digital sera enviado al correo electrénico institucional.

(F) Asesor Juridico y Notarial o Subcoordinador del Area Administrativa

Vo. Bo. Subcoordinador del Area Administrativa Vo. Bo. Director

c.c.. Archivo




