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_ MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

DIRECCION GENERAL DE ENERGIA
Despacho del Subdirector

24 calle 21-12 zona 12, Tel: PEX 2419-6363 Fax: 24196310
E-mail: subdirectordge@mem.gob.gt

SDGE-160-2012
Guatemala, 18 de Julio de 2012

Senor

Abimael Salis

Asesor Técnico

Departamento de Desarrollo Energético
Presente

Estimado Senor Solis:

Por medio de la presente le saludo y hago de su conocimiento que la Direccion
General de Energia a la cual represento, esta conforme con la Propuesta para el
Procedimiento de Declaracion de Constitucion de Servidumbre Legal de Utilidad
Publica sobre Bienes de Dominio Publico y Privado y la Asesoria Técnica que
usted presto a esta Direccian.

De igual manera le informé que el trabajo realizado estuvo apegado a las
condiciones del Acta de Negociacion celebrado enire usted y la Direccién General
de Energia y se extiende la presente para continuar con el proceso
correspondiente.

Agradeciendo su atencién y servicio, me despido reiterando nuestra conformidad
con el frabajo realizado.

Atentamente,
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Base de Datos

Constancia

Expediente

Evacuacion

Notificacion

Recepcion

Secretaria

Servidumbre

Solicitud

Usuario

Ventanilla

GLOSARIO

Registro digital de la informacién presentada en una solicitud por medio de un sistema

informatico.
Documento de registro que se hard entrega al interesado, en el cual se encuentran las
anotaciones realizadas en relacion a una solicitud presentada en la Direccion General de

Energia.

Procedimiento administrativo que contiene la informacion y el conjunto de actuaciones en

relacion a una solicitud.

Accion del interesado, sea persona individual o juridica, de manifestarse, exponer sus

argumentos y/o declaraciones en cuanto al asunto relacionado.

Comunicado oficial de un tramite o de una decision legal a los interesados.

Dependencia del Departamento de Gestion Legal en la que se admiten los tramites y

solicitudes para la Direccion General de Energia.

Oficinista colaboradora encargada de realizar las gestiones administrativas internas

provenientes del departamento al que asiste.
Gravamen impuesto sobre un inmueble en beneficio de otro perteneciente a distinto
duefio, teniendo como fin la construccion de obras e instalaciones para la generacion,
transporte y distribucion de energia eléctrica.

Documento formal en el que se hace una peticion.

Persona utiliza el servicio que presta la Direccion General de Energia por medio de un

procedimiento establecido.

Dependencia del Departamento de Gestion Legal para la informacion y atencion directa

de los usuarios.
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INTRODUCCION

El Ministerio de Energia y Minas, como ente regulador, es el drgano del Estado responsable de
formular y coordinar las politicas, planes de Estado, programas indicativos relativos al subsector
eléctrico y aplicar la Ley General de Electricidad y su Reglamento, para dar cumplimiento a sus

obligaciones.

Las normas que se establecen en dicha ley, son aplicables a todas las personas que desarrollen las
actividades de; generacion, transporte, distribucion y comercializacion de electricidad, sean estas
individuales o juridicas, con participacion privada, mixta o estatal, independientemente de su grado de
autonomia y régimen de constitucion. En la misma se establece la constitucion de servidumbres en
bienes de dominio publico y privado, y se define que, estas comprenden las de paso, incluyendo la
construccion de senderos, trochas y caminos; las de agua, acueducto y todas aquellas que senala la
legislacion ordinaria y que sean necesarias sobre la base de los estudios técnicos correspondientes,

incluyendo el derecho de inspeccion y mantenimiento.

Asi mismo, se describe que las lineas de conduccion de energia eléctrica podran cruzar rios,
canales, lineas férreas, acueductos, calles, caminos y otras lineas eléctricas, telegraficas, telefonicas o
cablegraficas, debiéndose disefar las instalaciones de tal manera que garanticen la seguridad de las
personas y sus bienes, asi como la prestaciéon de los servicios. El cruce de lineas de transmision de
energia eléctrica de calles, caminos y carreteras no se considerara como utilizacion de bienes de dominio

publico.

La Direccion General de Energia, es la dependencia del Ministerio de Energia y Minas,
encargada de las acciones administrativas que conllevan los tramites de las solicitudes que a la misma se
presentan segun sea su ambito. Con este fin, se elabora la siguiente propuesta que presenta paso a paso

el procedimiento administrativo, técnico y legal para el desarrollo adecuado del tramite.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer una propuesta formal, clara y concisa, del procedimiento administrativo de los
tramites de Solicitudes de Servidumbres que ingresan en la Direccion General de Energia,
tomando en cuenta el orden jerarquico, organizacional, la estructura y el tiempo necesario para

cada una de las gestiones correspondientes.

Objetivos Especificos

» Establecer una linea directa entre el personal involucrado para los tramites de

Solicitudes de Servidumbre.

* Proponer los cambios necesarios para la mejora del procedimiento administrativo

de una solicitud de Servidumbre.
» Agilizar el proceso para un desarrollo dptimo de las gestiones correspondientes.

* Generar el flujograma general del procedimiento propuesto y los diagramas

individuales por seccion, para su mayor comprension.

* Que por medio de la mejora al procedimiento, se presente un ambiente coordinado
y un proceso eficiente para el solicitante, el interesado, los involucrados y la

Direccion General de Energia.
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MARCO LEGAL

Ley General de Electricidad

DECRETO No. 93-96 El Congreso de la Republica de Guatemala emite la “LEY GENERAL DE
ELECTRICIDAD”, de la cual, a continuacion se mencionan algunos de los articulos que se relacionan

con la solicitud de constitucidon de servidumbres:

Articulo 1. La presente ley norma el desarrollo del conjunto de  actividades de  generacion,

transporte, distribucion y comercializacion de electricidad, de acuerdo con los siguientes principios y

enunciados:
b) Es libre el transporte de electricidad, cuando para ello no sea necesario utilizar bienes de
dominio publico; también es libre el servicio de distribucion privada de electricidad;
C) En los términos a que se refiere esta ley, el transporte de electricidad que implique la

utilizacion de bienes de dominio publico y el servicio de distribucion final de electricidad,

estaran sujetos a autorizacion;

Articulo 3. Salvo lo que en esta ley se expresa, el Ministerio de Energia y Minas, en adelante el
Ministerio, es el 6rgano del Estado responsable de formular y coordinar las politicas, planes de Estado,
programas indicativos relativos al subsector eléctrico y aplicar esta ley y su reglamento para dar

cumplimiento a sus obligaciones.

Articulo 6. Para los efectos de esta ley se establecen las siguientes definiciones que seran
aplicables a los servicios, actividades y personas que desarrollen las actividades de produccién o

generacion, transporte o transmision, distribucion y comercializacion de electricidad.

Servidumbres: Se tendran como servidumbres legales de utilidad publica todas aquellas que sea
necesario constituir teniendo como fin la construccién de obras e instalaciones para la generacion,

transporte y distribucion de energia eléctrica.
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Articulo 23. Tipos de servidumbres legales de utilidad publica: Las Servidumbres legales de
utilidad publica comprenden las de paso, que incluye la construccion de senderos, trochas y caminos; las
de agua, acueducto y todas aquellas que sefiala la legislacion ordinaria y que sean necesarias sobre la
base de los estudios técnicos correspondientes, incluyendo el derecho de inspeccion y mantenimiento

permanente.

Articulo 25. Duracion de las servidumbres. El plazo de las servidumbres sera indefinido.
Cuando ya no sea necesario mantener en el predio sirviente las instalaciones necesarias para la
prestacion del servicio de que se trate, se extinguira la servidumbre. Tal extremo debera declararse por el

Ministerio a solicitud del interesado.

Articulo 26. En el caso de que se extingan las servidumbres por cualquier motivo, el propietario o
poseedor del predio sirviente recuperard el pleno dominio del bien afectado y no estard obligado a

devolver la compensacion recibida.

Articulo 27. Servidumbres en predios de dominio publico. En el caso de que el adjudicatario
necesite establecer servidumbres en predios de dominio publico debera convenir éstas con las
autoridades correspondientes. Las dependencias del Estado, sean estas descentralizadas o no, autbnomas

o no, deben coadyuvar en el establecimiento de las servidumbres de que se trate.

Articulo 28. Al finalizar el periodo de la autorizacion del uso de bienes de dominio publico, no se
extinguiran las servidumbres impuestas si fuere necesario volver a utilizarlos. El nuevo adjudicatario

tendra los mismos derechos sobre las servidumbres impuestas que el anterior.

Articulo 29. Causas de sancion al adjudicatario: El propietario o poseedor del predio que
soporte una servidumbre podra solicitar al Ministerio que sancione al adjudicatario de la servidumbre

por las siguientes causas:

a) Si no se inician los trabajos, luego de concluido el procedimiento de aprobacion de la

servidumbre, en el plazo que se hubiera contratado
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b)

Si las obras para la prestacion del servicio no se realizan y concluyen en el plazo

estipulado.

Articulo 30. Si el adjudicatario no cumple con los plazos y/o las sanciones que se le impongan, el

propietario o poseedor del bien inmueble donde se establezca la servidumbre podra solicitar ante el Juez

de Primera Instancia Civil Departamental, mediante el tramite de los incidentes, la cancelacion de la

servidumbre. En este caso siempre se debera dar audiencia al Ministerio.

Articulo 31. Derechos que implica la constitucion de servidumbres legales de utilidad

publica. El establecimiento de servidumbres a que se refiere el presente capitulo implica para los

adjudicatarios de las mismas, los siguientes derechos:

a)

b)

d)

Construir en los terrenos afectados por la servidumbre, las obras e instalaciones necesarias y

destinadas al servicio correspondiente.

Colocar postes y torres, tender cables aéreos o subterraneos, instalar subestaciones y demas
estructuras necesarias para la prestacion del servicio, bajo la responsabilidad exclusiva del

adjudicatario.

Utilizar las areas necesarias para la constitucion de las servidumbres en general y para la
construccion, inspeccion, mantenimiento, reparacion y modificacion de las instalaciones

correspondientes.

Delimitar los terrenos para las bocatomas, canales de conduccion, vertederos, clasificadores,
estanques, camaras de presion, tuberias, dependencias, habitaciones para el personal, canales
de desagiie, caminos de acceso y en general todas las demas obras estrictamente requeridas

para las instalaciones.

Descargar las aguas, por los cauces existentes en el predio sirviente, siempre que las

condiciones de los mismos lo permitan.
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Articulo 32. Obligaciones que Implica la constitucion de las servidumbres legales de utilidad
publica. Las servidumbres a que se refiere el presente capitulo implican para los propietarios o

poseedores de los predios sobre los cuales se constituyan las mismas, las siguientes obligaciones:

Permitir la construccion de las instalaciones que correspondan, asi como el paso de los inspectores y de
los trabajadores que intervengan en el transporte de materiales y equipo necesario para los trabajos de
construccion, reconstruccion, inspeccion, mantenimiento y reparacion o modificacion de las
instalaciones, la no realizacion de construcciones, siembras u otros trabajos dentro del area de la
servidumbre; se exceptian los cultivos, siembras y en general uso de la tierra que no afecten las
libranzas eléctricas y especificaciones técnicas; dichas actividades se realizaran bajo cuenta y riesgo del

propietario y sin perjuicio de lo estipulado en el inciso anterior.

Articulo 35. Constitucion de servidumbre. El interesado expondrd por escrito al Ministerio,
junto con la solicitud de autorizacion, la necesidad de constituir las servidumbres que solicitan de
acuerdo a los estudios técnicos que se realicen y la descripcion del bien inmueble sobre el cual deban
constituirse, con los datos siguientes: jurisdiccion departamental y municipal; y generales del inmueble.
También deberan presentarse los planos de las obras que habran de realizarse; el area, los cultivos y las

construcciones afectadas, y el valor estimado de los dafios y perjuicios que se prevean puedan causarse.

Articulo 36. El Ministerio notificard, a la mayor brevedad posible, directamente o a través de la
municipalidad respectiva, a los propietarios o poseedores de los predios, el interés y la necesidad de
establecer las servidumbres en los mismos. La notificacion incluird una copia de la exposicion hecha por

el interesado y de los demas requisitos establecidos en el articulo anterior.

Articulo 37. El interesado debera realizar los tramites y las negociaciones necesarias para el
establecimiento de las servidumbres que deban constituirse en predios publicos o privados; si el
propietario o poseedor del precio de que se trate estd conforme con que se constituya la servidumbre que
se solicita y con el monto de la indemnizacidon que se ofrece al interesado por los dafios y perjuicios que
se pudieren causar, debera otorgar la escritura constitutiva de la misma, previo pago de la indemnizacién
anteriormente mencionada; y dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fecha en que se concluy6 la

negociacion.
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Articulo 38. El adjudicatario y el propietario o poseedor del predio de que se trate podran
resolver las diferencias que surjan con motivo de la imposicion de las servidumbres y del monto de la
indemnizacion a pagar, mediante el procedimiento de un arbitraje de equidad, de acuerdo con las normas

establecidas en la ley de arbitraje Decreto No. 67-95 del Congreso de la Republica.

Articulo 39. Para el caso de no localizacion del propietario o poseedor, debera el adjudicatario
solicitar la autorizacion de avisos al Ministerio, que contengan la expresion de la necesidad de
constitucion de servidumbre y que serdn colocados en lugar visible en la finca y en la municipalidad

jurisdiccional del predio afectado.

Articulo 40. Oposicion a la constitucion de la servidumbre: Si el propietario o poseedor del
bien inmueble de que se trate no estd de acuerdo en otorgar la servidumbre, el adjudicatario interesado
en la constitucion de la misma, hara constar, a través de acta notarial, tal situacion.

El adjudicatario presentard, junto al acta notarial, solicitud al Ministerio, en el sentido de que se declare
la procedencia de la constitucion de la servidumbre legal de utilidad publica; recibida la solicitud por el
Ministerio, éste debe, dentro de los cinco (5) dias siguientes, correr audiencia al propietario o poseedor
del bien inmueble afectado, por un plazo de cinco (5) dias, para que razone y haga valer su oposicion y
habiendo o no evacuado su audiencia, al vencimiento del plazo, el Ministerio debera dentro de un plazo
de cinco (5) dias resolver, declarando la procedencia o no de la servidumbre legal de utilidad publica. En
el caso que se resolviera declarar la improcedencia de la servidumbre legal de utilidad publica, el

adjudicatario podra buscar otra finca que sirva como predio sirviente.

Articulo 42. La oposicion del propietario o poseedor de la finca, sobre la cual se pretende

constituir la servidumbre, solo podra plantearse:

a)  Por ser perjudicial o desnaturalizarse el destino del predio que soportara la servidumbre.

b)  Por la existencia de otro predio donde resulta menos gravosa y mas practica la constitucion

de la servidumbre.

c)  Porno estar de acuerdo con el monto de la indemnizacion que se le propone.
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En los dos primeros casos debera comprobar los extremos en los que fundamenta su oposicion y

en el tercer caso debera presentar avalto, por experto autorizado.

Articulo 43. La resolucion que dicte el juez, en su caso, debera declarar la servidumbre que se le
solicita constituir, como servidumbre legal de utilidad publica y el monto de la indemnizacion a pagar;
debiendo fijar un plazo no mayor de cinco (5) dias, a partir de la ultima notificacion, para que el
propietario o poseedor otorgue la escritura publica de constitucion de la servidumbre, bajo el
apercibimiento de otorgarla, sin mas tramite, el juez, en rebeldia del obligado, dentro de los cinco (5)
dias siguientes al vencimiento del plazo fijado para el otorgamiento de la escritura publica por parte del
propietario o poseedor, plazo dentro del cual el adjudicatario deberda de depositar en la tesoreria del
Organismo Judicial a favor del interesado el monto fijado como indemnizacion, requisito éste, sin el
cual el juez no otorgara la escritura publica constituyendo el gravamen. Contra la resolucion definitiva

que dicte el juez en el incidente no procedera el recurso de apelacion.

Reglamento de la Ley General de electricidad

AUERDO GUBERNATIVO NUMERO 256-97 El Presidente de la Republica de Guatemala
acuerda emitir el “REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE ELECTRICIDAD”, del cual, a
continuacidén se menciona lo mas relevante en cuanto a la constitucion de servidumbres de bienes de

dominio publico y privado.

Articulo 10.- Transporte de Energia Eléctrica. Se requerird autorizacion de transporte de
energia eléctrica cuando en el trazado de lineas de transporte y subestaciones de transformacion de
electricidad, se deba hacer uso total o parcial de bienes de dominio publico o se deba imponer
servidumbres a particulares. Este requisito subsiste aunque el uso de bienes de dominio publico o la
imposicion forzosa de servidumbres a particulares se efectue solo en una fraccion del trazado de las
obras. El cruce de calles, caminos y carreteras no se considerard para estos efectos uso de bienes de

dominio publico. Estas autorizaciones seran otorgadas por Acuerdo Ministerial.
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Manual de Tramite de Solicitudes para Bienes de Dominio Publico

ACUERDO NUMERO AG 110-2002 El Ministerio de Energia y Minas emite el “El manual para
el tramite de solicitudes de autorizacion para utilizar bienes de dominio publico para la instalacion de
centrales generadoras, para prestar los servicios de transporte, distribucion final de electricidad,
autorizacion temporal, registro de prestacion del servicio de distribucion privada de electricidad y
constitucion de servidumbres.”, del cual, a continuacion se mencionan algunos de los articulos que se

relacionan con la solicitud de constitucion de servidumbres:

Articulo 43. Solicitudes de Constitucion de Servidumbres. El Adjudicatario presentara LA
SOLICITUD en LA DIRECCION, exponiendo la necesidad de constituir las servidumbres con base en

los estudios técnicos, adjuntando los documentos a que se refiere el Articulo 35 de LA LEY.

Articulo 44. Dictamen de Constitucion de Servidumbre. LA DIRECCION remitira LA
SOLICITUD a EL DEPARTAMENTO, para establecer si ha sido previamente autorizada otra con
caracter exclusivo. En caso de haber sido autorizada, EL DEPARTAMENTO devolvera el expediente a
LA DIRECCION, para que notifique al Adjudicatario que no procede LA SOLICITUD. Si EL
DEPARTAMENTO determina que el area no ha sido autorizada, evaluara la documentacion técnica
presentada y emitira dictamen al respecto, remitiendo el expediente a LA DIRECCION para que emita
la resolucion correspondiente. En todo caso LA DIRECCION podra solicitar las opiniones

complementarias que estime pertinentes, tanto técnicas como juridicas.

Articulo 45. Notificacion de Constitucion de Servidumbres. LA DIRECCION notificara al
propietario la necesidad de constituir la servidumbre, indicando el valor de la indemnizacion que el
Adjudicatario pagard. Esta notificacion se hara a través de la Municipalidad o en forma personal,
conforme lo establece EL REGLAMENTO. Si al notificarle al propietario del predio, estuviera de
acuerdo con la constitucion de servidumbre y con el valor que se ofrece por los dafios y prejuicios que se
pudieran causar, éste debera otorgar la escritura constitutiva de la misma, previo pago de la
indemnizacion respectiva, que efectue el Adjudicatario. El Adjudicatario notificara a EL MINISTERIO

adjuntando el comprobante del pago realizado y copia legalizada de la escritura de servidumbre.
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REQUISITOS PARA UNA SOLICITUDES DE
DECLARACION DE CONSTITUCION DE
SERVIDUMBRE LEGAL DE UTILIDAD PUBLICA
SOBRE BIENES DE DOMINIO PUBLICO Y
PRIVADO

En el articulo 35 de la Ley General de Electricidad se establece que el interesado expondra por
escrito al Ministerio, junto con la solicitud de autorizacion, la necesidad de constituir las servidumbres
que solicitan de acuerdo a los estudios técnicos que se realicen y la descripcion del bien inmueble sobre
el cual deban constituirse, con los datos siguientes: jurisdiccion departamental y municipal; y generales
del inmueble. También deberan presentarse los planos de las obras que habran de realizarse; el area, los
cultivos y las construcciones afectadas, y el valor estimado de los dafios y perjuicios que se prevean

puedan causarse.

Lista de Chequeo

Con el objetivo de verificar la solicitud de Servidumbre previo a su ingreso a la Direccion
General de Energia, se implementa una lista de chequeo, con la cual se verifica que se encuentre toda la

documentacion requerida para la solicitud planteada.

La Lista de Chequeo contempla 9 requisitos necesarios que debe contener una solicitud de
Servidumbre. Esta Lista de Chequeo puede ser utilizada por Ventanilla, aunque en la misma no se
contemplan los aspectos de fondo, el personal de Ventanilla debe de ser una persona capacitada en el

tema, para indicarle al usuario de los mismos.

A continuacion se presenta la propuesta para un modelo de Lista de Chequeo.
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Figura 1. Listado de Chequeo

Direccion General de Energia
Departamento de Gestion Legal

24 calle 21-12 zona 12 PBX: 24196363 Fax: 24196310

MINISTERIO

DE ENERGIA Y MINAS e-mail: adminlegaldge@mem.gob.gt

Requisitos Para Servidumbres

Solicitante:

Memorial de solicitud (que indique el monto de
1 | indemnizacion -valor estimado de los dafios y perjuicios- y
descripcion del inmueble)

En el caso de Personas Juridicas:

Fotocopia legalizada del testimonio de la escritura de
constitucion social de la entidad y sus modificaciones.
Fotocopia legalizada de las patentes de comercio de empresa
y de sociedad.

Fotocopia legalizada del Acta de Nombramiento del
4 | Representante Legal de la Entidad, razonado por el Registro
Mercantil.

2

Fotocopia legalizada de la cédula de vecindad o pasaporte
del Representante Legal.

6 | Acta notarial de negativa.
Estudios técnicos que muestren la necesidad de constitucion
de servidumbre avalado por el profesional del ramo,

jurisdiccion municipal y departamental, que contenga las
generalidades del inmueble y el drea total a afectar.

Plano cartografico de la ubicacion de la propiedad. (se deben
8 | de indicar los vértices con sus respectivas coordenadas en
UTM y Geodésicas)

Planos de las obras que habran de realizarse firmado por el

9
profesional del ramo. (Incluir cuadro de simbologia)
Observaciones:
Revisado por: Firma:
Fecha:
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Estudio Técnico

El Estudio Técnico debe contemplar toda la informacion elemental para la solicitud de la

Servidumbre, la cual se indica a continuacion:

* Descripcion General: se describen las razones técnicas para el trazo de la linea de

energia eléctrica en el predio objeto de solicitud.

* Informacion técnica del inmueble afectado:
0 Areas de siembra

Aspectos relevantes

Flora y fauna

Poblaciones

Rutas de acceso

O O O o o

Topografia del terreno

¢ Informacion técnica de la Linea disefiada:
0 Longitud de la linea
0 Tipo y nimero de estructuras
0 Dimensiones de la linea
0 Dispositivos
(0}

Area de servidumbre
e  Otros

El estudio debe de ser firmado y sellado por el profesional competente en el tema, y al mismo se

puede agregar cualquier otro documento que amplie la informacion presentada.
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Plano Cartografico

Este plano se debe presentar en formato A1 como parte de la documentacion técnica, en el cual

se debe plasmar la informacion siguiente:

Titulo del plano
e (Coordenadas del inmueble

* Ubicacion: aldea, municipio, departamento, etc.

¢ Coordenadas del inicio de la linea de transmision, subestacion A

e Coordenadas del final de la linea de transmision, subestacion B

* Firmado y sellado por el profesional del ramo.

Ejemplo:

TITULO DEL PLANO

»

-3

UBICACION DEL

SALAMA

L Lsipiass

FIMAL DE

e & X ¢ LiNEA

Ny
5 = FREDIO T
INCIODE | = ] 2 r T_-
. v o . o
e | Nk 5P T SR
o N e - y "o
¥ —- "-i# -- —iy _‘Tl_‘_.’_ §i e .
¥ e G et | Y
Tt : v
1 ﬁh - T b T : T
e g St X0 g { L 15 v 0
=) ! i ’
- . i y
CODROEMADAS DEL INMUEELE COOROENADAS IMICIO CE LiMEA, COOROEMADAS FINAL DE LIMES
" 5 SUBESTACION & SUBESTACIOME
ESCALA: j Lt FIRMA FECHA
UBICACION: [ALDEA, MUNICIPIO. DEPARTAMENTO TIMEREY SELLO
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Plano de Obras a Realizar

Este plano se debe presentar en formato A4 como parte de la documentacion técnica, en el cual

se debe plasmar la informacion siguiente:

* Titulo del plano

* Coordenadas del area de servidumbre

* Ubicacion: aldea, municipio, departamento, etc.
e Cuadro simbologia

* Firmado y sellado por el profesional del ramo.

Ejemplo:
TITULD DEL PLARNC
FREDIO
E COLINDAHTE
-
By
=3
FIMCA
MATERIZ
FIHCA MATRIZ
FREDIO E
COLIHDANHTE
SIMEOLOG & TRAMD DATOS
FO=TE l Va-NF LOHGITUD FIHCA HEH
YERTIZES a A-E HHH FOLID HHH
E-C HHH
LIMEA DE — . LIERD nuy
TRAHZMISION c-0 Lt
UEICACIOH HHH
LiMITE _— D-& HHE
ESCALA: 1:HHE
FECHA FIRHMA, TIMEREY SELLO
FROFIETARIO HEH
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PROPUESTA PARA EL PROCEDIMIENTO DE LAS SOLICITUDES DE
DECLARACION DE CONSTITUCION DE SERVIDUMBRE LEGAL DE
UTILIDAD PUBLICA SOBRE BIENES DE DOMINIO PUBLICO Y PRIVADO

A continuacion se describe una serie de pasos esenciales como propuesta para el tramite de una
solicitud de Servidumbre. Se implementan dependencias como la Ventanilla de Atencion al Cliente y

Archivo, puede incluirse también la participacion de un notificador que sea parte de la Direccion.

1. RECEPCION DE SOLICITUD

Ventanilla de Atencion al Cliente y Recepcion del
Departamento de Gestion Legal de la Direccion General de Energia
Tiempo aproximado 1 dia

1.1. Revision de solicitud y documentacion adjunta, utilizando el Check List
COTTESPONAICIILE. .. ...\t iieeieiieiieeeieeetee et eeeeetbeeeae e e eteeeaeeesebeesaseesseeensneenns Ventanilla 20 min.

Figura 2. Primera Condicion
Estado
Documentacion Completa | Documentacién Incompleta

1.2. La Secretaria ingresa la informacion de la solicitud a la base de datos y se asigna el numero
de expediente.......c.oovuiiiiii e, RECEDCION 10 MR

1.3. Se genera constancia para el solicitante...............c.oceiiiiiiiiiiiinen... Recepcion 5 min.

Figura 3. Observaciones
Observaciones: Se da tramite a la solicitud de conformidad
con el articulo 12 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala; y se hace del conocimiento al solicitante de la
falta de los requisitos siguientes:

l.-

2.-
1.4. La Secretaria anota el expediente en el libro de control....................... Recepcion 10 min.
1.5. La Secretaria traslada el expediente al analista........................coeeinni, Recepcion 5 min.
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2. PRIMER ANALISIS DE FONDO

Departamento de Gestion Legal,
Despacho de Sub-Direccion y Despacho de la
Direccion General de Energia
Tiempo aproximado 3 dias

1 DE 3 DIAS
2.1. El analista elabora la providencia de tramite en la cual sefiala las diligencias a
TEALIZAT. ..ottt Analista 25 min.

Figura 4. Providencia de Tramite

I) Se tiene por recibida la presente solicitud de “Declaracion de Procedencia de
Constitucion de Servidumbre Legal de Utilidad Pablica de Conduccion de Energia
Eléctrica” para prestar el servicio de transporte de electricidad.

II) Se inicia la formacion del expediente respectivo.

III) Se tiene por acreditada la Representacion.

IV) Se toma nota del lugar sefialado para recibir notificaciones.

V) Se confiere audiencia al propietario por el término de 5 dias, mas 2 dias
adicionales por el término de la distancia, si fuese el caso, para que haga valer su
oposicion.

VI) Se hace del conocimiento al propietario que el monto de indemnizacion es de Q

, en concepto de dafios y perjuicios a su favor.

VII)Se hace del conocimiento del propietario que con o sin su respuesta se emitira
oportunamente la resolucién que corresponde.

VIII) Téngase presente lo demas en su oportunidad.

IX) Notifiquese y en el mismo acto entréguese copia de la solicitud.

Cita de leyes: Articulo 12 y 28 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala. Pendiente cita de leyes

2.2. El analista traslada el expediente al Jefe de Gestion Legal para refrendar Ia

ProvIdenCia.......ooviiviiiiiiii e JfE de Gestion Legal 30 min.

2 DE 3 DiAS

2.3. La secretaria traslada el expediente al Sub-Director para refrendar la
PrOVIACNCIA. ..ttt ettt et e Subdirector 30 min.

2.4. Se traslada el expediente al Director para la  autorizacion de Ia
PrOVIAENCIA. ..ttt ettt et e s e s neeennneeeenens DDEFECEOY 30MIN

3 DE 3 DiAS

2.5. Se traslada el expediente al Departamento de Gestion
Legal. .o Recepcion 15 min.

2.6. La secretaria recibe el expediente y actualiza el libro de control y base de
A0S, .ttt e e RECEPCION 15 MIN.

2.7. La secretaria traslada el expediente al Analista para que elabore la Remision de Notificacion
y la envia al Centro de Notificaciones del MEM...........cccccccevvienieniiennnnne. Ventanilla 30 min.
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3. PRIMERA NOTIFICACION

Centro de Notificacion del
Ministerio de Energia y Minas
Tiempo aproximado 9 dias

1 DE 9 DIAS

3.1. El Centro de Notificaciones elabora Cédula de Notificacion...................cooeiiiennne MEM 30 min.

2 DE 9 DiAS

3.2. Notificador entrega notificacion al propietario...............cevveeeeininninnnn..n. Lugar serialado 30 min.

3.3. Se traslada la cédula original debidamente notificada al Departamento de Gestion Legal para
incorporarla al eXpediente. ..........vuveuiiiii e Notificador 2 horas.

3.4. El propietario dispone de 5 dias mas 2 por la distancia para manifestarse.

4. PRIMERA EVACUACION

Ventanilla y Recepcion del
Departamento de Gestion Legal
Tiempo aproximado 1 dia

4.1. Presentacion del memorial............ooooiiiiiiiiiiiii Ventanilla 5 min.

Figura 5. Decision del propietario
Postura

a. Evacuar audiencia en sentido positivo o

. b. No evacuar audiencia
negativo.

Positivo Parcial

Negociacion . .
(Neg ) El tramite sigue su curso. Se omiten

Negativo (Oposicion) los pasos de los Capitulos 4, 5, 6 y 7.

Positivo Total (Acepta
condiciones del Solicitante)

4.2. Revision de la documentacion............co.eeiiieiiiiiiiiiiiiiiiaeen, Ventanilla 20 min.
Figura 6. Presentacion de la documentacion
Estado
Documentacion Completa | Documentacion Incompleta
4.3. Ingresoalabase de datos.........coivviiiiiiiiiiiiii i Recepcion 10 min.
4.4. Se genera constancia para el propietario............c.oevvieiiiiiiiiiiiiiieanns Recepcion 5 min.
Figura 7. Observaciones de la documentacion presentada

Observaciones: Se da tramite a la solicitud de conformidad con el articulo 12 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y se hace del conocimiento al solicitante de
la falta de los requisitos siguientes:

1.-

2.-
4.5. Anotacion en el libro de control...............ooiiiiiiiiiiiii Recepcion 10 min.
4.6. Traslado interno del expediente al analista.................coevviiiiiiennn.. Recepcion 5 min.
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5. SEGUNDO ANALISIS DE FONDO

Departamento de Gestion Legal de la
Direccion General de Energia
Tiempo aproximado 3 dias

1 DE 3 DIAS
5.1. El analista elabora la providencia para conferir audiencia al solicitante para que se

manifieste en relacion a los argumentos vertidos por el propietario..... Gestion Legal 20 min.
5.2. El analista traslada el expediente al Jefe de Gestion Legal para refrendar la

PrOVIAENCIA. ..ttt et e e Jefe de Gestion Legal 30 min.
2 DE 3 DiAS
5.3. La secretaria traslada el expediente al Sub-Director para refrendar la
PrOVIAENCIA. ..ttt e e e e Despacho Subdirector 30 min.
54. Se traslada el expediente al Director para la  autorizacion de la
PrOVIAENCIA. ..ttt et et e Despacho Director 30min
3 DE 3 DiAS
5.5. Se traslada el expediente al Departamento de Gestion Legal................. Recepcion 15 min.
5.6. La secretaria recibe el expediente y actualiza el libro de control y base de
QA0S ettt Recepcion 15 min.
5.7. La secretaria traslada el expediente al Analista para que elabore la Remision de Notificacion
y la envia al Centro de Notificaciones del MEM................c...ocoeaen. Ventanilla 30 min.

6. SEGUNDA NOTIFICACION

Centro de Notificacion del
Ministerio de Energia y Minas
Tiempo aproximado 7 dias

1 DE 7 DIAS

6.1. El Centro de Notificaciones elabora Cédula de Notificacion...................... MEM 30 min.

2 DE 7 DiAS

6.2. Notificador entrega notificacion al solicitante............................ Lugar senialado 30 min.

6.3. Se traslada la cédula original debidamente notificada al Departamento de Gestion Legal para
incorporarla al expediente. ...........ooeiiuiiiii i Notificador 2 horas

6.4. El solicitante dispone de 5 dias para manifestarse.
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7. SEGUNDA EVACUACION

Ventanilla y Recepcion del
Departamento de Gestion Legal
Tiempo aproximado 1 dia

7.1. Presentacion del Memorial........cooouunnnn Ventanilla 10 min.

Figura 8. Postura del Solicitante

Evacuar audiencia en sentido positivo, negativo o solicitud de prorroga.

Positivo Total (acepta
condiciones del

Solicitud de Prérroga. . .
propietario) se emiten

Se le otorgara un

. los pasos del <rango> Negativo (Sin
plazo atendiendo a las P rang gativo (
, y se les solicita acuerdo)
causas especificas del
presentar
caso. .
desistimiento.
7.2. Revision de la documentacion...........o.c.ovvviiiiiiiiiiiiii e, Recepcion 20 min.
Figura 9. Estado de la documentacion
Estado
Documentacion Completa | Documentacién Incompleta
7.3. Ingresoalabasede datos.........ccovuiiiiiiiiiiiii i Recepcion 10 min.
7.4. Se genera constancia para el solicitante................cooeiiiiiiiiiiinin.... Recepcion 5 min.

Figura 10.  Observaciones del memorial
Observaciones: Se da tramite a la solicitud de conformidad
con el articulo 12 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala; y se hace del conocimiento al solicitante de la
falta de los requisitos siguientes:

l.-

2.-

3.-
7.5. Anotacion en el libro de control..............oooiiii i Recepcion 10 min.
7.6. Traslado interno del expediente al analista.....................ocooiiiiinnan.. Recepcion 5 min.
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8. TERCER ANALISIS DE FONDO

Tramite Interno entre los Departamento de Gestion Legal
Y Desarrollo Energético de la Direccion General de Energia
Tiempo aproximado 2 dias

8.1. El analista elabora la providencia en donde se traslada el expediente para el Departamento de

Desarrollo Energético..........ooovviiiiiiiiiiiiiiiee e, Analista de Gestion Legal 20 min.
8.2. El analista traslada la providencia y el expediente al Jefe de Gestion Legal para su
refrendo. .. ..o, Jefe de Gestion Legal 30 min.
8.3. La Secretaria de Recepcion traslada el expediente al Departamento de Desarrollo
ENergetiCo. ..o e Recepcion 20 min.

9. ANALISIS TECNICO

Departamento de Desarrollo Energético
Direccion General de Energia
Tiempo aproximado 4 dias

1 DE 4 DiAS
9.1. La Secretaria de Desarrollo Energético recibe el expediente y anota en el libro de

COMETOL. .ot e Secretaria 15 min.
9.2. La Secretaria de Desarrollo Energético traslada el expediente al personal técnico del

departamento. ........ooutiiiit e Tramite interno 15 min.

Ver tramite interno, pendiente de discusion

2 DE 4 DIAS
9.3. El Técnico Analista analiza el expediente y verifica registros........... Técnico Analista 3 hrs.
3 DE 4 DIAS
9.4. El Técnico Analista emite informe t€Cnico.........cccoevvvvniverennnnnnn. Técnico Analista 30 min.
9.5. El Jefe del Departamento analiza el expediente y el informe, y emite Dictamen técnico o

Providencia seglin sea el caso.................................. Jefe de Desarrollo Energético 2 hrs.

Figura 11.  Posible opinion técnica
Diagnostico
Dictamen Técnico Providencia
Previo
Procede No Procede (Requerimiento de Informacion)

4 DE 4 DiAS
9.6. La Secretaria de Desarrollo Energético recibe el expediente y actualiza el libro de

COMIOL. Lot Secretaria 15 min.
9.7. Se traslada el expediente al Departamento de Gestion Legal................. Secretaria 15 min.
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10. CUARTO ANALISIS DE FONDO

Departamento de Gestion Legal y Despacho de la
Direccion General de Energia
Tiempo aproximado 3 dias

10.1. La Secretaria recibe el expediente proveniente del Departamento de Desarrollo

ENergetiCo. ..ot e Recepcion 30 min.
10.2. La secretaria actualiza el libro de control y base de datos..................... Recepcion 15 min.
10.3. La secretaria traslada el expediente al analista para elaborar la providencia
COTTESPONAICNLE. ...t enttet et eie e e, Analista de Gestion Legal 30 min.
10.4. EI  analista elabora la providencia en la cual la Direccion emite
0] 0101 10 s Analista de Gestion Legal 20 min.
10.5. El analista traslada el expediente al Jefe de Gestion Legal para refrendar la
PrOVIAENCIA. ..ttt e Jefe de Gestion Legal 30 min.
10.6. La  secretaria traslada el expediente al Sub-Director para refrendar la
PrOVIAENCIA. ...ttt Despacho Subdirector 30 min.
10.7. Se  traslada el expediente al Director para la  autorizacion de la
PrOVIAENCIA. ..ttt et e e e Despacho Director 30min
10.8. La secretaria del despacho de Direccion traslada el expediente a Secretaria General del
MM . Despacho 50 min.

11. DILIGENCIAS MINISTERIALES
Ministerio
Tiempo aproximado 10 dias

11.1. Secretaria General traslada a la Unidad de Asesoria Juridica para que emitan opinion.

11.2. Unidad de Asesoria Juridica emite opinion y traslada el expediente a Secretaria General.

11.3. Secretaria General elabora la Resolucion Final y traslada al Asesor de Despacho Superior.

11.4. Asesor de Despacho Superior analiza el expediente y la Resolucién y pasa a firma del
Ministro.

11.5. Secretaria del Despacho Superior traslada el expediente a Secretaria General.

11.6. Secretaria General elabora Cédula de Notificacion y notifica.

12. CERTIFICACION DE RESOLUCION FINAL

Ministerio Y Direccion General de Energia
Tiempo aproximado 10 dias

12.1. Secretaria General traslada el expediente a Gestion Legal.
12.2. Gestion Legal elabora la Certificacion de la Resolucion para firma del Director.
12.3. Se traslada el expediente a Desarrollo Energético para su archivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO GENERAL
SIMPLIFICADO

El siguiente diagrama de flujo representa el procedimiento administrativo para la solicitud de
servidumbre, distribuido en 12 pasos principales y con un tiempo total estimado en 54 dias habiles,
cuando la misma, presenta la informacion correcta, sin necesidad de previos o solicitud de prorroga por

parte de los interesados.

1. RECEPCION DE SOLICITUD

l 2. PRIMER ANALISIS DE FONDO ‘
I

‘ 3. PRIMERA NOTIFICACION |
L

POSTURA DEL PROPIETARIO

. NOEVACUARAUDIENCIA

B. ENSENTIDO NEGATIVO (OPOSICION)

C. ENSENTIDO POSITIVO PARCIAL (NEGOCIACION)

D. ENSENTIDOPOSITIVO TOTAL (ACEPTA LAS CONDICIONES)

"4.PRIMERA
EVACUACION

s

’ 5. SEGUNDO ANALISIS DE FONDO
I
‘ 6. SEGUNDA NOTIFICACION

POSTURA DEL SOLICITANTE

A.  SOLICITUD DE PRORROGA

B.  ENSENTIDO POSITIVO (ACEPTA CONDICIONES DEL PROPIETARIO)
C.  ENSENTIDO NEGATIVO (SIN ACUERDO)

" 7.SEGUNDA
EVACUACION

8. TERCER ANALISIS DE FONDO

DICTAMEN TECNICO
A. PREVIO

B. NOPROCEDENTE
C. PROCEDENTE

9, ANALISIS
TECNICO

Ny RN

’ 10. CUARTO ANALISIS DE FONDO ‘
. [
’ 11. DILIGENCIAS MINISTERIALES ‘

RESOLUCION FINAL
A. NOPROCEDENTE
B. PROCEDENTE

12. CERTIFICACION DE

RESOLUCION FINAL

gl -
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DIAGRAMA DE FLUJO PASO 1
RECEPCION DE SOLICITUD

Ventanilla de Atencion al Cliente y Recepcion del
Departamento de Gestion Legal de la Direccion General de Energia
Tiempo aproximado 1 dia

El procedimiento inicia cuando el usuario presenta la solicitud en la Direccion General de
Energia. La documentacion contenida en la solicitud es revisada en Ventanilla; si la documentacion esta
completa, se hace entrega de una constancia al usuario en cuanto al trdmite solicitado, en caso contrario,

se le solicita al usuario, complete la documentacion requerida para el tramite.

El usuario puede insistir en ingresar la documentacién, aun cuando la misma se encuentra
incompleta, por lo tanto, se da tramite a la solicitud de conformidad con el articulo 12 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala; pero se indican las observaciones correspondientes en la
constancia que se hace entrega al usuario del tramite solicitado.
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DIAGRAMA DE FLUJO PASO 2
PRIMER ANALISIS DE FONDO

Departamento de Gestion Legal, Despacho de Sub-Direccion y
Despacho del Director General
Tiempo aproximado 3 dias

Ya ingresada la solicitud, el analista de Gestion Legal elabora la “Providencia de Tramite de
Traslado” en la cual se indican las diligencias a realizar. El expediente es analizado y la providencia es
refrendada por el Jefe de Gestion Legal, seguido del Sub-Director. Posteriormente pasa a firma del

Director para su autorizacion.

La “Providencia de Tramite de Traslado” puede caer en un bucle (ciclo cerrado), debido a las
modificaciones o correcciones a la misma, si no se realiza de la forma adecuada, siendo necesario contar

con una plantilla 0 modelo que cumpla con todos los requisitos para su aprobacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO PASO 3
PRIMERA NOTIFICACION

Centro de Notificacion del Ministerio de Energia y Minas
Y lugar sefialado para notificar
Tiempo aproximado 9 dias

La “Providencia de Tramite de Traslado” indica como una de las diligencias a realizar, la
Notificacion al propietario del predio, la cual se hace entrega en el lugar sefialado por el solicitante, ya

sea al propietario o en su defecto a la persona que se encuentre presente.

Existe la posibilidad que al momento de notificar, no se encuentre persona alguna en el lugar
sefialado o que el propietario se niegue a firmar, por cualquiera de las razones que se den, el Notificador
fijard la notificacion en un lugar visible, razonando las circunstancias por las cuales el propietario no

firma de enterado. El propietario dispone de 5 dias, mas 2 por términos de la distancia para manifestarse.
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DIAGRAMA DE FLUJO PASO 4
PRIMERA EVACUACION

Ventanilla y Recepcion del
Departamento de Gestion Legal
Tiempo aproximado 1 dia

El propietario del predio, puede mantener la postura de evacuar o no evacuar la audiencia

conferida. Si la postura del propietario es no evacuar, entonces el tramite omite los pasos 5, 6 y 7 hasta

llegar al paso 8. En caso contrario, si se evacua la audiencia conferida, se recibe la documentacioén

dentro del tiempo estipulado y se continua el tramite de la solicitud.
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DIAGRAMA DE FLUJO PASO 5
SEGUNDO ANALISIS DE FONDO

Departamento de Gestion Legal de la
Direccion General de Energia
Tiempo aproximado 3 dias

Se analiza la postura del propietario del predio, ya que esta puede ser en sentido positivo parcial
(negociacion), positivo total (acepta los términos del solicitante) 6 en sentido negativo (oposicion a la
solicitud). De la postura que manifieste el propietario del predio, el analista elabora una nueva

“Providencia de Tramite” para seguir con el procedimiento correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO PASO 6
SEGUNDA NOTIFICACION

Centro de Notificacion del
Ministerio de Energia y Minas
Tiempo aproximado 7 dias

Se elabora la cédula de notificacion dirigida al solicitante, con el fin de; hacerle saber la postura
del propietario del predio, y a su vez se manifieste en cuanto a las declaraciones emitidas. Existe la
posibilidad que al momento de notificar no se encuentre persona alguna en el lugar sefialado 6 que el
solicitante se niegue a firmar. Por cualquiera de las razones, el Notificador fijara la notificaciéon en un
lugar visible, razonando las circunstancias por las cuales el interesado no firma de enterado. El

propietario dispone de 5 dias, mds 2 por términos de la distancia para manifestarse.
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DIAGRAMA DE FLUJO PASO 7
SEGUNDA EVACUACION

Ventanilla y Recepcion del
Departamento de Gestion Legal
Tiempo aproximado 1 dia

El solicitante, puede mantener la postura de evacuar o no evacuar la audiencia conferida. Si la
postura del solicitante es no evacuar, entonces el tramite omite los pasos siguientes hasta llegar al paso
8. En caso contrario, si se evacua la audiencia conferida, se recibe la documentacion dentro del tiempo

estipulado y se continua el tramite de la solicitud.
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DIAGRAMA DE FLUJO PASO 8
TERCER ANALISIS DE FONDO

Tramite Interno entre los Departamento de Gestion Legal
Y Desarrollo Energético de la Direccion General de Energia
Tiempo aproximado 2 dias

El analista de Gestion Legal verifica el limite de plazo establecido y con, ¢ sin la evacuacion de
la audiencia conferida, elabora una nueva ‘“Providencia de Tramite de Traslado” la cual debe de ser

autorizada por el Jefe de Gestion Legal.

Se remite el expediente hacia el Departamento de Desarrollo Energético, para su analisis

respectivo y su opinion técnica en cuanto a la solicitud presentada.
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DIAGRAMA DE FLUJO PASO 9
ANALISIS TECNICO

Departamento de Desarrollo Energético
Direccion General de Energia
Tiempo aproximado 4 dias

Se analiza el expediente por el personal técnico del departamento, considerando la postura del
propietario del predio y la del solicitante, como a la vez cada uno de los argumentos y declaraciones
manifestadas. De hacer falta algin documento o la ampliacion de la documentacion presentada, se hace
el requerimiento correspondiente, previo a la emision del dictamen técnico. Derivado del analisis

realizado, se emite el dictamen técnico, en el cual se indica la procedencia o no procedencia de la

solicitud.
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DIAGRAMA DE FLUJO PASO 10
CUARTO ANALISIS DE FONDO

Departamento de Gestion Legal y Despacho de la
Direccion General de Energia
Tiempo aproximado 3 dias

Derivado del Dictamen Técnico emitido por el departamento de Desarrollo Energético, se
elabora la providencia para “Opinidn de la Direccion” la cual es refrendada por el Jefe de Gestion Legal,

seguido del Sub-Director y posteriormente pasa a firma del Director para su autorizacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO PASO 11
DILIGENCIAS MINISTERIALES
Ministerio
Tiempo aproximado 10 dias

Se analiza el expediente por el personal de la Unidad de Asesoria Juridica, considerando la
postura del propietario del predio y la del solicitante, como a la vez cada uno de los argumentos y
declaraciones manifestadas, tomando en cuenta el dictamen técnico emitido por el departamento de

Desarrollo Energético y la opinidn de la Direccion.

De hacer falta algin documento o la ampliacion de informacion en la documentacion presentada,
se hace el requerimiento correspondiente, previo a emitir opinion. Derivado del andlisis realizado, la

Unidad de Asesoria emite opinion y de la opinidon emitida se elabora la Resolucion correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO PASO 12
CERTIFICACION DE RESOLUCION FINAL
Ministerio
Tiempo aproximado 10 dias

Derivado de la resolucion final emitida por el Ministerio, se elabora la Certificacion respectiva,
la cual se hara entrega al solicitante. Finalmente se entrega la Certificacion al solicitante en Ventanilla y

se procede a, archivar el expediente y las actuaciones realizadas.
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CONCLUSION

La propuesta para el procedimiento administrativo de una solicitud de Declaracion de
Constitucion de Servidumbre Legal de Utilidad Publica sobre Bienes de Dominio Publico y Privado
contempla 12 pasos principales. Con un tiempo total estimado en 54 dias habiles, cuando se presenta la
informacion correcta, sin necesidad de previos o solicitud de prorroga por parte de los interesados. Asi
mismo se determiné el tiempo por cada actuacion realizada por el personal de la Direccion General de
Energia y los interesados, siendo estos tiempos estimados y que pueden reducirse por medio de la
utilizacién de tecnologia, implementacion del uso de software, capacitar al personal en las dreas que
corresponda y definir los requisitos de manera homogénea para que se establezca un formato de

documentacion a entregar.

Es necesaria la implementacion de una ventanilla para la recepcion de la documentacion como un
filtro importante, donde se verifique la informacion presentada de tal forma que cumpla con los
requisitos necesarios para la solicitud. Las providencias que realiza el analista de Gestion Legal, deben
de establecer un formato con cada una de las diligencias a realizar, por medio de un formato ya

establecido, sin que caigan en un bucle del cual se atrase el procedimiento.
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RECOMENDACIONES

* Implementar la Ventanilla en la Direccion General de Energia, con personal
capacitado en la recepcion de la documentacion, que combine las aptitudes
necesarias y convenientes para el trato hacia el usuario, con responsabilidad y

pro actividad, beneficiando a la Direccion General de Energia y los usuarios.

* Implementar un sistema informatico que cumpla en las areas de control,
digitalizacion de datos, almacenamiento de informacion, entre otros, que
beneficie el procedimiento de la solicitud y que su interaccion con el personal

administrativo de la Direccion General de Energia sea de gran facilidad.

* Se establezcan formatos y/o requisitos que cumplan con lo necesario para el
tramite de la solicitud. De tal forma que exista homogeneidad en la

documentacion segun el tipo de solicitud.

* Se incluya a todo el personal involucrado en el tema, para que aporten sus
ideas y a la vez conozcan el procedimiento a realizar sin caer en autos o

atrasos innecesarios.

Procedimiento para Declaracion de Constitucion de Servidumbre Legal de Utilidad Publica sobre Bienes de Dominio Publico y Privado |
DIAGRAMA DE FLUJO PASO 12 CERTIFICACION DE RESOLUCION FINAL



