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Presentacion del Manual

La actualizacion del 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 mantener un instrumento técnico de apoyo actualizado para su gestion y
funcionamiento, el cual contiene un compendio ordenado, secuencial y detallado de cada una de
las actividades y operaciones que realiza la Unidad.

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 revision 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 vision 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

GUATEL

REFERENCIA: CERTIFICACION DEL PUNTO QUINTO
ACTA 34-2023

El Infrascrito Secretario 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 Treinta y cuatro
guion dos mil veintitrés (34-2023), correspondiente a la Sesion Ordinaria ndmero Treinta y cuatro guion dos mil
veintitrés (34-2023), celebrada el catorce (14) de septiembre de dos mil veintitrés {2023), dentro de la cual, en el
Punto Quinto, se acordd lo que en su parte resolutiva literalmente dice:

"ACUERDAN: | APROBAR la actualizacion de los Manuales de Normas y Frocedimientos que se detallan o
continuacion: 1) Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Relaciones Publicas, 2) Manual de Normaos
y Procedimientos de la Unidad de Asesorfa Juridica, y 3) Manual de Normas y Procedimientos de jo Division de Recursos
Humanas, de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-. II. Instruir al seflor Gerente para gue

continde el proceso administrativo correspondiente y gire las instrucciones que corresponda. -, * —-----—————-——

¥ para entregar a la Unidad de Planificacidn, se extiende la presente Certificacion, en una {1) hoja de papel
membretado de -GUATEL- impresa dnicamente en el anverso, 1a cual, sello y firmo, en la ciudad de Guatemala, el
catorce (14) de septiembre de dos mil veintitrés (2023).

AL
Ingeniéro Walter Alfonso De Leon Bafreno
Sub-Gerente de & Empresa Guatemalteca de Te

2 Secretario de Junta Direct

“GUATEL-
de -GUATEL-

/

C.c. Archivo
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2. 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.

3. Antecedentes Institucionales

La Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, fue creada mediante el
Decreto del Congreso de la Republica Numero 14-71 Ley Organica 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 duracién 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 operacién 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 brindando servicios de enlaces de internet, enlaces de datos
y fibras oscuras a diferentes instituciones del Estado, coadyuvando a estas a su
funcionamiento a la prestacion de bienes y servicios.

4. Distribucion del Manual

Después de ser aprobado el Manual por la maxima autoridad la Unidad de Planificacion,
debera de socializar en formato digital los Manuales a cada uno de los responsables de
GUATEL, asi como a la Unidad de Acceso de Informacion Publica.

El responsable de la dependencia después de haber recibido la notificacion de aprobacién del
Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica debera de socializar
con los integrantes de la Unidad, los procesos y procedimientos que deben desarrollar para
umplimiento de sus funciones.
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5. Temporalidad de la Vigencia del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos seré actualizado periédicamente, y serd aprobado por
la Junta Directiva de GUATEL, conforme lo estable la Ley Orgénica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones, para su buen funcionamiento.

Las actualizaciones que se realicen al Manual deberan de elaborarlas los duefios de cada
proceso en el formato establecido, y posterior deberdn de notificarlas a la Unidad de
Planificacion para su revision, incorporacion y posterior solicitud de aprobacion ante la Junta
Directiva.

6. Reproduccion del Manual

Cada director o jefe es responsable de la reproducciéon y resguardo del documento tanto fisico
como en digital.

7. Marco Estratégico Institucional

7.1 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, semiauténomas y descentralizadas, brindandoles todos los servicios
de telecomunicaciones existentes, con calidad.

7.2 Vision

Para el afio 2032, ser la institucion lider en la prestacion de servicios de telecomunicaciones
a las entidades del Estado y modelo de la administracion publica en telecomunicaciones,
reconocida a nivel nacional e internacional; propiciando una mejora de la economia y calidad

de vida a la poblacion en general mediante la implementacion y desarrollo de servicios
tradicionales e innovadores en toda la Republica

7.3 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 maximo los recursos disponibles
en nuestra empresa, en el proceso de prestacion de los servicios de telecomunicaciones

hacia nuestros usuarios.

Responsabilidad social: Llevar el servicio a comunidades menos favorecidas del pais,

aplicando una politica de subsidios.
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d) Compromiso: Todo colaborador de la empresa, ésta entendido y comprometido de la
importancia de entregar el maximo de sus capacidades en la consecucion de nuestros
fines y objetivos.

-

Compromiso Honradez

Responsabilidad

Social Eficiencia

s

52 Avenida 8-50 Zona 9
Departamento de Guatemala
PBX (502) 2461 4800

www.guatel.gob.gt

¥y ©

GuatelOficial / f



http://www.guatel.gob.gt/

4 Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
GUATEL —GUATEL-

Versioén Final
Septiembre 2023

No. de Folios 8 de 26

8. Organigrama Institucion?
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9. Organigrama de la Unidad de Asesoria Juridica

Jefe de
Asesoria Juridica

Asesor Juridico

Analista de Asesoria

1 Procurador
Juridica

10. Fundamento legal de la Unidad Asesoria Juridica

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

e Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, Decreto
14-71, del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Pacto colectivo SITRAGUATEL 2002-2004, de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-, Acuerdo NUmero 100-84 del Ministerio de Comunicaciones, Transporte y
Obras Publicas.

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

e Demas leyes aplicables.

11. Ambito de Aplicacién de los Procesos

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

Junta Directiva;
A nidad de Auditoria Interna;
@erencia;
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Departamento de Relaciones Publicas;
Unidad de Informacién Publica;
Unidad de Planificacion;

Direccion Técnica;

Direccién Administrativa;

Direccién Financiera; y

Direccién de Comercializacion.

12. 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:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

i)

Brindar asesoria a las autoridades superiores, direcciones y demas unidades de la
institucion;

Planificar, asignar y velar por las actividades de Asesoria Juridica en las distintas areas
gue la integran.

Defender los intereses de la institucion a través de su mandatario judicial en cualquier
asunto de caracter legal en los procesos que GUATEL es parte.

Defender en las audiencias programadas ante los tribunales los intereses de la institucion,
en que sea parte interesada o se vea involucrada la empresa.

Revisar, aprobar, emitir dictAmenes y opiniones juridicas sobre los expedientes cursados
a la Asesoria Juridica.

Asesorar en la elaboracion de reglamentos, acuerdos y demas disposiciones legales de
la Empresa.

Redactar convenios, contratos y actas administrativas, entre otros.

Participar e integrar comisiones de trabajo con el personal bajo su cargo.

Cualquier otra actividad inherente a la Unidad asignada por la autoridad superior.
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13. Macroprocesos

®
7 )
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MANUAL DE NORMAS
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Demandas Judiciales en Contra de 11
GUATEL '
Memoriales 1
Demandas Iniciadas por GUATEL 1.2
Solicitudes Administrativas 2.1
Documentos Convenios, Contratos y Actas de
o . 2 N 2.2
Administrativos Negociacion
Opiniones Juridica y Dictamenes 2.3
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14. Procedimientos y Flujogramas

14.1 Demandas judiciales en contra de GUATEL

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 11
-GUATEL- '
Unidad de Asesoria Juridica

Nombre de Procedimiento

DEMANDAS JUDICIALES EN CONTRA DE GUATEL

Objetivo

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

Normas Especificas

e Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, Decreto
14-71 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-, Acuerdo Gubernativo 100-84 del Ministerio de Comunicaciones, Transporte
y Obras Publicas.

e Pacto Colectivo SITRAGUATEL 2002-2004, de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL.

¢ Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero A-

039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Jefe de Asesoria Juridica

Descripcién del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcién

Recibe la notificacion, transfiere al Jefe de
1 Procurador . P
Asesoria Juridica.
2 Jefe de Asesoria Juridica !Es:[u_dla el caso el caso y lo asigna al asesor
juridico.
Solicita a analista recopile los documentos de
3 Asesor Juridico prueba.
Realizan una propuesta de la accién a tomar.
4 Analista de Asesoria Juridica Recopila los gqcumentos de prueba y traslada
al Asesor Juridico.
.. Elabora un memorial evacuando la audiencia
5 Asesor Juridico :
dentro del plazo establecido por la Ley.
4 . Revisa memorial, documentos y traslada al
Jefe de Asesoria Juridica Procurador.
Realiza las copias de los memoriales y
Procurador presenta al 6rgano correspondiente.
52 Avenida 8-50 Zona 9 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Demandas Judiciales en Contra de GUATEL -1.1

Procurador Jefe Asesoria Juridica Asesor Juridico Analizta Asesoria Juridica

INICIO

Solicita a analista que
Recibe la nofficacion, N Estudia &l casoy o recopie documentos de Recopila documentos
frangfiere asigna orugha. Realizan una e prugha
propuesta de acciones

Aealiza copias de . . Elabora un memorial
. Revisa memorid, -
memoriales y evacuando la audiencia

. documentosy
presenta al drgano dentro del plazo

. traslada al procurador .
comespondiente establecido por laley

FIN
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14.2 Demandas iniciadas por GUATEL

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Asesoria Juridica

Nombre de Procedimiento

DEMANDAS INICIADAS POR GUATEL
Objetivo
Que se reconozca el derecho planteado por GUATEL vy se le restituya lo que en derecho le

corresponde.
Normas Especificas

e Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, Decreto
14-71 del Congreso de la Republica de Guatemala.

o Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL-, Acuerdo Gubernativo 100-84 del Ministerio de Comunicaciones, Transporte y
Obras Publicas.

e Pacto Colectivo SITRAGUATEL 2002-2004, de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL.

¢ Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero A-
039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Jefe de Asesoria Juridica

Descripcién del Procedimiento
Puesto Funcional \ Descripcion

1.2

Gira orden de iniciar cualquier accion legal y
1 Gerente p P 7
envia al Jefe de Asesoria Juridica.
> Jefe de Asesoria Juridica ReC|be_ instruccion, evalla y apoya la estrategia
a seguir. Traslada al Asesor Juridico.
. Solicita al Analista de Asesoria Juridica recopile
3 Asesor Juridico
los documentos de prueba.
4 Analista de Asesoria Juridica Recopila Io§ .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 continla al paso 7 sino regresa al paso
5.
Realiza las copias de los memoriales y presenta
Procurador al érgano correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Demandas Iniciadas por GUATEL - 1.2

Revisa
demanda

F

%

Gerente Jefe Asesoria Juridica Asesor Juridico Analista Asesoria Juridica Procurador
INICIO
|
Y
. o Solicita a analista que .
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14.3 Solicitudes Administrativas

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Asesoria Juridica

2.1

Nombre de Procedimiento

SOLICITUDES ADMINISTRATIVAS

Objetivo

Dar sequimiento y respuesta a las solicitudes planteadas por las Dependencias de GUATEL

Normas Especificas
Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, Decreto
14-71 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL-, Acuerdo Gubernativo 100-84 del Ministerio de Comunicaciones, Transporte y
Obras Publicas.
Pacto Colectivo SITRAGUATEL 2002-2004, de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL.
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-
039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Jefe de Asesoria Juridica

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion

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

Procurador

Analiza y asigna al Asesor Juridico, Analista o

Jefe de Asesoria Juridica Procurador, dependiendo de lo que se trate.

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

Revisa y Si esta bien continua al paso No.5 y
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
Procurador GUATEL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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14.4 Convenios, contratos y actas de negociacién

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 29
-GUATEL- '
Unidad de Asesoria Juridica

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

CONVENIOS, CONTRATOS Y ACTAS DE NEGOCIACION
Objetivo

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

. NormasEspecificas

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Ministerio de Finanzas
Publicas.

¢ Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016
del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Ley Orgéanica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, Decreto
14-71 del Congreso de la Republica de Guatemala.

¢ Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL-, Acuerdo Gubernativo 100-84 del Ministerio de Comunicaciones, Transporte y
Obras Publicas.

e Pacto Colectivo SITRAGUATEL 2002-2004, de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL.

e Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo NUmero A-
039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Jefe de Asesoria Juridica

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Realiza traslado para Convenios, Contratos o
1 Dependencia GUATEL Actas.

Recibe 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
informacion necesaria para la elaboracion.
e Sl cumple traslada a Analista, continuo
paso 2.
NO cumple, devuelve con observaciones.

2 Jefe de Asesoria Juridica
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3 Analista de Asesoria Juridica

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

4 Jefe de Asesoria Juridica

Revisa la minuta.

e Sl estéa correcto continua al paso No. 5
NO esta correcto, regresa al paso No. 2 con
observaciones correspondientes.

5 Procurador

Recibe minuta, lo gestiona y entrega a la
Dependencia correspondiente de GUATEL.

6 Dependencia GUATEL

Recibe convenio, contrato, acta y traslada a
contratante.

FIN PROCEDIMIENTO.
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Convenios, Contratos y Actas de Negociacion - 2.2
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14.5 Opinion juridicay dictamenes

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 23
-GUATEL- '
Unidad de Asesoria Juridica

Nombre de Procedimiento

OPINION JURIDICA Y DICTAMENES

Objetivo
Induccién o ilustracién que facilita la inteleccion del asunto solicitado dentro de la opinion o
Dictamen Juridico.
Normas Especificas
e Ley Orgéanica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, Decreto
14-71 del Congreso de la Republica de Guatemala.
e Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL-, Acuerdo Gubernativo 100-84 del Ministerio de Comunicaciones, Transporte y
Obras Publicas.
e Pacto Colectivo SITRAGUATEL 2002-2004, de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL.
¢ Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo NUmero A-
039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.
Responsable

Jefe de Asesoria Juridica

Descripcién del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion
Recibe solicitud y traslada a analista para

1 Jefe de Asesoria Juridica .
proceder con lo solicitado.

2 Analista de Asesoria Juridica |Elabora y traslada a asesor juridico lo solicitado.
Revisa:

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

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

4 Procurador

FIN PROCEDIMIENTO.
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15. Simbologia

NO. SIMBOLO DESCRIPCION

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

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 decisién entre dos 0 mas opciones.

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
o enlace de una parte del flujo con otra parte de este.

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

10

RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que
debe cumplirse para que continde la recuenta del procedimiento

ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en forma temporal
0 permanente
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16. Glosario

DECRETO: Decisién 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
intervencion 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 compafiia. 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 actle 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 o0 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 0 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 acusacién, ante algun érgano jurisdiccional o institucion.

MINUTA: Es un borrador que antecede al escrito definitivo.
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