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PRESENTACION DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, se realiza con la finalidad de ser un
instrumento técnico de apoyo para su gestién y funcionamiento, el cual contiene un compendio
ordenado, secuencial y detallado de cada una de las actividades y operaciones que realiza la
Unidad anteriormente mencionada.

El actuar, funcionamiento y solidez de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones, se
basa en el andlisis de las mejores practicas en materia administrativa, las cuales se derivan de
una revisién de las estructuras, funciones y actividades de cada una de las Direcciones y
Unidades que la conforman, mismas que son reflejadas en el presente manual.

Este instrumento documenta el accionar ordenado y organizado de la Unidad de Asesoria
Juridica con el fin de dar cumplimiento a la mision y visién institucional, a través de la distribucion
y division de las actividades, de acuerdo con los mecanismos y herramientas internas que se
describen en los procesos operativos.

Asimismo, contiene una expresion grafica por medio de los diagramas de flujo, el cual da a
conocer la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye a las instancias administrativas que
de forma directa intervienen en toda la gestion, precisando sus actividades y responsabilidades
de acuerdo con su participacion.

El contenido del presente Manual de Normas y Procedimientos es de cumplimiento obligatorio
para todo el personal técnico o administrativo segun corresponda, y la inobservancia de lo aqui
contenido implicara responsabilidad administrativa al infractor.
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1. APROBACION DEL MANUAL
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REFERENCIA: CERTIFICACION DEL PUNTO CUARTO
ACTA 51-2021

La Infrascrita Secretaria de la Junta Directiva de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
CERTIFICA:

Haber tenido a la vista el libro de actas de la Junta Directiva, en donde se encuentra el acta nimero cincuenta y uno
guion dos mil veintiuno (51-2021), comespondiente a la Sesion Ordinaria nimero cincuenta y uno guion dos mil
veintiuno (51-2021), celebrada el ocho (8) de diciembre de dos mil veintiuno, dentro de la cual, en el Punto Cuarto, se
acordd lo que en su parte resolutiva literalmente dice”:

CUARTO: APROBACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, CON SUS
RESPECTIVOS DICTAMENES. ... Luego de deliberar sobre la propuesta, los miembros de Junta
Directiva, por unanimidad, ACUERDAN: |. Emitir los manuales de normas y procedimientos
presentados a Junta Directiva por la Unidad de Planificacién de GUATEL, bajo la responsabilidad
de la Gerencia de GUATEL, los cuales son los siguientes: 1) Manual de Normas y Procedimientos
de la Unidad de Planificacién. 2) Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria
Interna. 3) Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica. 4) Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacion Plblica. 5) Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Relaciones Publicas. 6) Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion de Comercializaciéon. 7) Manual de Normas y Procedimientos de
la Direccion Técnica. 8) Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon Financiera. 9)
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Compras. 10) Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion Administrativa. 11) Manual de Cobros y Facturacién, Il. Los
Manuales referidos en el numeral anterior, seran emitidos dentro del libro de Acuerdos de Junta
Directiva, autorizado por la Contraloria General de Cuentas segun registro L2 1016. -

Y para entregar a la Unidad de Planificacion, se extiende la presente Certificacion, en una hoja de papel membretado
de GUATEL, impresa Gnicamente en el anverso, la cual, sello y firmo, en la ciudad de Mixco, Departamento de
Guatemala, el nueve (9) de diciembre de dos mil veintiuno (2021).

JUNTA
DIRECTIVA

e’ [ERE[E]
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2. REGISTRO DE ACTUALIZACIONES

No.

Revisada

Descripcion

Persona
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

Describir de forma secuencial y detallada cada una de las actividades y operaciones que
realiza la Unidad de Asesoria Juridica con el fin de dar cumplimiento a las funciones que le
corresponden y alcanzar los objetivos planteados.

4. ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

La Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, fue creada mediante el
Decreto del Congreso de la Republica Numero 14-71 Ley Orgénica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, la cual tiene caracter de entidad estatal,
descentralizada, autbnoma, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad
para adquirir derechos y contraer obligaciones. Tiene duracion indefinida, su domicilio es la
Ciudad de Guatemala y debera establecer agencias en el interior de la Republica. Asimismo,
de conformidad con el Articulo 1 y 2 de la Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-, puede también establecer representaciones o agencias en el
exterior.

GUATEL se rige privativamente por las disposiciones su Ley Organica, sus reglamentos,
acuerdos dictados por Junta Directiva, tratados y convenios internacionales y fuentes
supletorias.

De acuerdo con el Articulo 3 del Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, GUATEL es la
institucion responsable de prestar todos los servicios de telecomunicaciones, tanto nacionales
como internacionales. En consecuencia, le corresponde aplicar la politica de desarrollo, tarifas
y operacion que determine su Junta Directiva, acorde con las disposiciones de esta misma
Ley. En ese sentido, la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, ha
continuado con sus operaciones brindado servicios de enlaces de internet, enlaces de datos
y fibras oscuras a diferentes institucione de Estado, coadyuvando a estas a su funcionamiento
a la prestacion de bienes y servicios.
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5. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

5.1 MISION

Desarrollar e implementar servicios de telecomunicaciones en todo el pais, a toda persona
juridica e individual, con énfasis en las instituciones del sector publico gubernamental y en las
entidades autbnomas, semiautonomas y descentralizadas, brindandoles todos los servicios
de telecomunicaciones existentes, con calidad.

5.2 VISION

Ser la institucion lider en la prestacion de servicios de telecomunicaciones a las entidades del
Estado y modelo de la administracién publica en telecomunicaciones, reconocida a nivel
nacional e internacional; propiciando una mejora de la economia y calidad de vida a la
poblacién en general mediante la implementacion y desarrollo de servicios tradicionales e
innovadores en toda la Republica

5.3 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

a) Honradez: Administrar de manera transparente y de acuerdo con las normas y leyes de
los entes rectores del gasto publico, los ingresos provenientes por los servicios que
presta.

b) Eficiencia: Utilizar de la mejor manera y aprovechar al méximo los recursos disponibles
en nuestra empresa, en el proceso de prestacién de los servicios de telecomunicaciones
hacia nuestros usuarios.

c) Responsabilidad social: Llevar el servicio a comunidades menos favorecidas del pais,
aplicando una politica de subsidios.

d) Compromiso: Todo colaborador de la empresa, ésta entendido y comprometido de la
importancia de entregar el maximo de sus capacidades en la consecucién de nuestros

fines y objetivos.

Compromiso Honradez

Responsabilidad

Social Eficiencia
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6. ORGANIGRAMA INSTITUCION?
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ma aprobado por la Junta Directiva en Certificacion del Punto Quinto Acta 10-2021, de fecha 17 marzo de 2021.
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7. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

/\ /\
o Jefe de
Asesor Juridico- - - - - Asesoria Juridica
N N
/—\ /—\
Analista de Asesoria
Y. Procurador
Juridica
\/ \/

8. FUNDAMENTO LEGAL DE LA UNIDAD ASESORIA JURIDICA

La Unidad de Asesoria Juridica, para la realizacién de sus funciones se basa en la normativa
legal siguiente:

e Decreto 14-71 Ley Orgéanica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-.

e Pacto colectivo SITRAGUATEL 2002-2004.

e Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-.

e Demas leyes aplicables.

9. AMBITO DE APLICACION DE LOS PROCESOS

La Unidad de Asesoria Juridica, para la realizacion de sus funciones, participa en los
procesos administrativos con las siguientes areas:

e Junta Directiva

e Gerencia

e Subgerencia

e Departamento de Relaciones Publicas
e Unidad de Informacion Publica

e Unidad de Planificacion

e Direccion Técnica

Direccion Administrativa

Direccion Financiera

ireccion de Comercializacion
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10. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

De acuerdo con el Manual de Clasificacion de Puestos (Manual de Funciones), la Unidad de
Asesoria Juridica tiene las siguientes funciones establecidas:

o Verificacion de la correcta aplicacion de las Normas Legales.

e Estudia y resuelve los problemas legales relacionados con la empresa, sus contratos,
convenios y normas.

e Analizar, crear y tramitar documentacion y expedientes de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones —GUATEL-.

e Asesorar a las distintas Direcciones y Unidades de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones —GUATEL-.

e Elaboracién de Dictamenes y Opiniones Juridicas.

o Evacuaciéon de Audiencias.

e Tramites Administrativos relacionados en Asesoria Juridica.

e Elaborary revisar Minutas de Convenios, Contratos y Actas de Negociacién relacionados
a la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones —GUATEL-.

e Pagos por sentencias Judiciales Firmes.
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11. MACROPROCESOS
MANUAL DE NORMAS UNIDAD DE
- Y PROCEDIMIENTOS ASESORIA
i JURIDICA
GUATEL
Procesos
MACROPROCESOS
Demandas Judiciales en Contra de 11
GUATEL )
Memoriales 1
Demandas Iniciadas por GUATEL 1.2
Solicitudes Administrativas 2.1
Convenios, Contratos y Actas de 59
Negociacion '
Documentos >
Administrativos
Opiniones Juridica y Dictamenes 2.3
Pagos de Sentencias Judiciales 24
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12. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

12.1 MEMORIALES

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Asesoria Juridica

\ Nombre de Procedimiento

| Objetivo

Que se lleve un debido proceso para que el Juez resuelva lo que en derecho corresponda.
Normas Especificas

11

Decreto 14-71 Ley Orgéanica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-.

Acuerdo Gubernativo 100-84 Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.
Pacto Colectivo SITRAGUATEL 2002-2004.

Responsable

Jefe de Asesoria Juridica

\ Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcién

Recibe la naotificacion, transfiere al Jefe de
Asesoria Juridica.

Estudia el caso el caso y lo asigna al asesor
juridico.

Solicita a analista recopile los documentos de
prueba.

Realizan una propuesta de la accién a tomar.

1 Procurador

2 Jefe de Asesoria Juridica

3 Asesor Juridico

Recopila los documentos de prueba y traslada

4 Analista de Asesoria Juridica ot
al Asesor Juridico.

Elabora un memorial evacuando la audiencia
dentro del plazo establecido por la Ley.

Revisa memorial, documentos y traslada al
Procurador.

Realiza las copias de los memoriales y
I Procurador presenta al 6rgano correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

5 Asesor Juridico

6 Jefe de Asesoria Juridica
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Demandas Judiciales en Contra de GUATEL - 1.1

Procurador Jefe Asesoria Juridica Asesor Juridico Analista Asezoria Juridica

INICIO

S0licta 2 analista que
Recibe la nofficacion, N Estudia &l casoy lo recople documentos de Recopila documentos
fransfiere asigna orugta. Realizan una 0& prugha
Dropuesta de acciones
Realiza copias de . . Flabora un memorial
. Revisa memorid, -
memoriales y evacuandoa audigncia
. documentosy
presenta al drgano : dentro del plazo
. traslada al procurador .
comespondiente establecido por laley
FIN
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Asesoria Juridica

\ Nombre de Procedimiento

DEMANDAS INICIADAS POR GUATEL

1.2

\ Objetivo
Que se reconozca el derecho planteado por GUATEL y se le restituya lo que en derecho le
corresponde.

\ Normas Especificas

e Decreto 14-71 Ley Orgénica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-.

e Acuerdo Gubernativo 100-84 Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Pacto Colectivo SITRAGUATEL 2002-2004.

Responsable

Jefe de Asesoria Juridica

Descripcién del Procedimiento

Puesto Funcional Descripcion

1 Gerente Glra, orden de iniciar guaqulgr accion legal y
envia al Jefe de Asesoria Juridica.

5 Jefe de Asesoria Juridica ReC|be_ instruccion, evalta y apoya la estrategia
a sequir. Traslada al Asesor Juridico.

3 Asesor Juridico Solicita al Analista de Asesoria Juridica recopile
los documentos de prueba.

4 Analista de Asesoria Juridica Recopila Iqs _documentos de pruebay traslada al
Asesor Juridico.

5 Asesor Juridico Elabora una propuesta o un proyecto de la accion
a tomar. Elabora Demanda.
Revisa demanda con documentos adjuntos y si

6 Jefe de Asesoria Juridica esta bien continda al paso 7 sino regresa al paso
5.
Realiza las copias de los memoriales y presenta

7 S o al 6érgano correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Demandas Iniciadas por GUATEL - 1.2
Gerente Jefe Asesoria Juridica Asesor Juridico Analista Asesoria Juridica Procurador
INICIO
|
Y
. e Solicita a analista que .
(Gira orden de iniciar Recibe instruccicn, falsag Recopila los
o o o recopie los N
cualquier accidn legal ¥ evaliayapoyala ¥ documentos d
. . . documentos de
yenvia estrategia a sequir prugha y fraslada
prueha
Elabora una propussta
o ounpoyeclodel |,
NO ¥ A
accidn a tamar elabora
demanda
Revisa \,
demanda /
Realiza laz copias de
g o los memorigles y
d presenta al drgano
comespondiente
Y
3
FIN
N/
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12.2 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Asesoria Juridica

\ Nombre de Procedimiento
\ Objetivo
Dar seguimiento y respuesta a las solicitudes planteadas por las Dependencias de GUATEL

2.1

Normas Especificas

Decreto 14-71 Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-.

Acuerdo Gubernativo 100-84 Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.
Pacto Colectivo SITRAGUATEL 2002-2004.

Responsable
Descripcion del Procedimiento
\[o} Puesto Funcional Descripcién

Recibe oficio sobre la solicitud y traslada al Jefe
de Asesoria Juridica.

Analiza y asigna al Asesor Juridico, Analista o
Procurador, dependiendo de lo que se trate.

1 Procurador

2 Jefe de Asesoria Juridica

Asesor Juridico, Analista o | Realiza las gestiones asignadas por el Jefe de
Procurador Asesoria Juridica.

Revisa y Si esta bien continua al paso No.5 y
4 Jefe de Asesoria Juridica traslada al Procurador.

No esta bien regresa paso No.3

Realiza oficio trasladando la respuesta de lo
solicitado por cualquiera de las dependencias de
5 Procurador GUATEL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Solicitudes Administrativas - 2.1
Procurador Jefe Asesoria Juridica Asesor Juridico
- ™
INICIO
\ l A
Recibe _n:ufl-:lo con »  Analizay asigna »! Realiza .Ias pestiones
solicitud asignadas
(0] *
¥ Sl
Risaliza oficic solicitado v
trazladsa rezpussta 3 18
depandencia da GUATEL
correspondisnts
- i ™,
FIN
\ A
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Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
—GUATEL-

Version Final
Diciembre 2021

No. de Folios 18 de 28

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Asesoria Juridica

2.2

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

CONVENIOS, CONTRATOS Y ACTAS DE NEGOCIACION

Objetivo

Cooperacion y prestacion de diversos servicios, entre GUATEL y diversas entidades Publicas y
Privadas.

\ Normas Especificas

Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto No. 14-71 Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

-GUATEL-.

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Acuerdo Gubernativo 100-84 Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones -GUATEL-.

Pacto Colectivo SITRAGUATEL 2002-2004.

Responsable

Jefe de Asesoria Juridica

Paso No. Puesto Funcional

Descripcion del Procedimiento

Dependencia GUATEL

Realiza traslado para Convenios, Contratos o

Descripcion

Actas.

Jefe de Asesoria Juridica

Reciben de la Dependencia de GUATEL
expediente y oficio solicitando elaboracion de la
minuta de convenio, contrato o acta.

e Verifica que la solicitud cuente con la
informacién necesaria para la elaboracion.
e Sl cumple traslada a Analista, continuo
paso 2.
NO cumple, devuelve con observaciones.

Analista de Asesoria Juridica

Recibe expediente.
e Elabora minuta.
e Traslada a asesor juridico para su revision.

Jefe de Asesoria Juridica

Revisa la minuta.

e Sl esta correcto continua al paso No. 4
NO esta correcto, regresa al paso No. 2 con
observaciones correspondientes.
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Recibe minuta, lo gestiona y entrega a la
5 Procurador Dependencia correspondiente de GUATEL.

Recibe convenio, contrato, acta y traslada a

6 Dependencia GUATEL contratante.

FIN PROCEDIMIENTO.
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Convenios, Contratos y Actas de Negociacion - 2.2

Dependencia de GUATEL Jefe Agesoria Juridica Analizta Azesoria Juridica Procurador

INICIO

SR

Realiza y trazlada
solicitud para "
convenio, contrato o B
actas

NO

Recibs expedisntsz,
— |glabora minutszs y trazlada
& szazor |uridico para
rovigidn

Aevisa
Observaciones

Y
o

Reviza

. NO
Observaciones
Facibe minuta, lo gestiona)
¥ entraga & la
5l : 1 dependencia

comespondisnts de
GUATEL

Racibe convanio,
Contrato, acia v traslsds a €
contratants

—

FIN
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Asesoria Juridica

2.3

Nombre de Procedimiento

OPINION JURIDICA Y DICTAMENES

Induccion o ilustracion que facilita la inteleccion del asunto solicitado dentro de la opinién o
Dictamen Juridico.

\ Normas Especificas

e Decreto No. 14-71 Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-.

e Acuerdo Gubernativo 100-84 Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Pacto Colectivo SITRAGUATEL 2002-2004.

Responsable
\ Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Recibe solicitud y traslada a analista para
proceder con lo solicitado.

1 Jefe de Asesoria Juridica

2 Analista de Asesoria Juridica |Elaboray traslada a asesor juridico lo solicitado.

Revisa:

Jefe de Asesoria Juridica o e Si esta correcta firma y traslada al paso

8 Asesor Juridico No. 4.
No esta correcto devuelve al paso No. 2 con
observaciones correspondientes.
Traslada mediante oficio a la Dependencia de
4 Procurador Sl

FIN PROCEDIMIENTO.
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Opinion Juridica y Dictamenes - 2.3
Jefe Asesoria Juridica Analista Asesoria Juridica Asesor Juridico Procurador
o
INICIO
e
Y
Recibe v traslada -
solicitud para Elabora y traslada lo Trasada medants
> . ¥ Hevisa 81— oficio 2 la dependsncia
proceder con lo solicitado ~
. de GUATEL
solicitado
A
Y
3
NO
FIN
N
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Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Asesoria Juridica

\ Nombre de Procedimiento

PAGOS DE SENTENCIAS JUDICIALES

| OBJETIVO
Cumplir con lo ordenado por el Juez en las Sentencias Judiciales Firmes.

2.4

Normas Especificas

Decreto No. 14-71 Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-.

Acuerdo Gubernativo 100-84 Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.
Pacto Colectivo SITRAGUATEL 2002-2004.

Responsable

Jefe de Asesoria Juridica

\ Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcién
Recibe notificacion por parte del Juez ordenando
1 Procurador a -GUATEL- que se realice el pago en virtud, de

gue existe una sentencia firme.

Elabora oficio al Director Financiero informando

Jefe de Asesoria Juridica o que el Juez ordend el pago de una sentencia
Asesor Juridico judicial y si se cuenta con presupuesto para

realizar el pago.

Informa si cuenta con la disponibilidad

3 Director Financiero presupuestaria, continua al paso 6, y si No

cuenta con el presupuesto continla paso 4.

Informa sobre las gestiones a realizar para contar

& BhEsler Financiero con disponibilidad presupuestaria.

5 Jefe de Asesoria Juridica S_oI|C|ta_1 _Que se mforme cuando exista
disponibilidad presupuestaria.

6 Director Financiero Informa la forma en que se realizara el pago.
Informa al Juez en la forma que se realizara el

U Jefe de Asesoria Juridica pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Pagos de Sentencias Judiciales - 2.4

Procurador Jefe Asesoria Juridica Director Financiero
-
IMICIO
]
Recibe notificacidn
por parte del Juez > Elabora oficio y lo Dizponibilidad
para pago por traslada prasupuestaria
sentencia firme
v :
Solicita gue =& le informs I"|fc.-'"'|a gsstionss a
cuando szté disponible ol reslizar para cbtaner
EEUDUSELD dizponibilidad
F F orazupusstana
Indica forma de pago a »
jusz
I ™,
FIN
. A
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13. SIMBOLOGIA

NO.| SIMBOLO DESCRIPCION

INICIO O FIN: Indica el principio o el final del flujo, puede ser accion
o lugar, ademas se utiliza para indicar que una unidad recibe o
proporciona informacién.

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento

DOCUMENTO: Representa cualquier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

DESICION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos 0 méas opciones.

5 ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en forma temporal
0 permanente

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continda el flujo.

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o
equipo.

CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una conexion
0 enlace de una parte del flujo con otra parte de este.

LLAMADA A PROCEDIMIENTO: Se utiliza para enlazar un
procedimiento con otro.

RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que

10 debe cumplirse para que continle la recuenta del procedimiento
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14. GLOSARIO

DECRETO: Decisiéon del Congreso, que aprueba disposiciones de caracter general que
posee un contenido normativo reglamentario, por lo que su rango es jerarquicamente inferior
a las leyes.

LEY: Es una norma con rango de ley, emanada del poder ejecutivo, sin que tenga la medida
intervencidn o autorizacién previa de un Congreso

REGLAMENTO: Conjunto de normas que sirven para asegurar el bienestar y la seguridad
de los individuos en el interior una organizacion o compafia. En este sentido, los
reglamentos se usan para garantizar que las instituciones tengan buenas practicas y se rijan
por estandares similares que favorezcan el bienestar de los individuos.

NOTIFICACION: Es un acto juridico por el cual se comunica legalmente a una persona una
resolucion judicial para que actie procesalmente en el juicio mediante los actos que la ley
pone a su disposicion

PLAZO: Es el tiempo legal o contractualmente establecido que ha de transcurrir para que
se produzca un efecto juridico,

CONVENIO: Es un acuerdo de voluntades entre dos 0 mas personas o entidades, sobre un
asunto determinado. Generalmente, incluye clausulas o normativas que las partes
involucradas declaran conocer y hacer cumplir.

CONTRATO: Es un acuerdo de voluntades entre dos o0 mas personas que crea o transmite
derechos y obligaciones a las partes que lo suscriben. Se rige por el principio de autonomia
de la voluntad, segun el cual, puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida.

ACTA: Es un testimonio escrito de los hechos ocurridos en cualquier circunstancia, Es decir,
hechos que se asientan por escrito y que resulta importante registrar y conservar.

MEMORIAL: Escrito en que se exponen motivos para una peticion o en el que se defienden
de alguna acusacion, ante algun érgano jurisdiccional o institucién.

MINUTA: Es un borrador que antecede al escrito definitivo.
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