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~_ GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE “‘MJ

GUATEMAL,

MINISTERIO DE AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 348-2017
Guatemala, 20 de noviembre de 2017
EL MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

Que el articulo 194 incisos a), f), i), de la Constitucién Politica de la Reptblica de
Guatemala, regula que, el Ministro debe ejercer jurisdiccién sobre todas las
dependencias de su Ministerio, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los
negocios relacionados con su Ministerio, y velar por el estricto cumplimiento de las
leyes y la probidad administrativa; as{ mismo de conformidad con lo que para el
efecto establece la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97, del Congreso de la
Reptblica de Guatemala, en el artfculo 27 literal m) establece: es atribucién del
Ministro dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras disposiciones
relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme la Ley.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo niimero 50-2015 que contiene el Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales establece en su articulo 5,
que son atribuciones del Ministro entre otras, dictar disposiciones para
descentralizar y desconcentrar actividades, funciones y procesos técnico
administrativos; suscribir cuando estime necesario convenios administrativos; JS0S Mg

aprobar los diversos manuales organizativos y operativos y emitir dlSpOSlClOI’}Q@" M, O %

== 2, m
internas; dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar las acciones relacionadas conf@u 7 --C%f tn
Ministerio; crear, suprimir, fusionar, reestructurar, dirigir y coordinar umdades&y« = *

dependenc1as admlmstratlvas del Mmlsterio asi como admlmstrar sus recurs@

dlsponlendo la actividad de los medios personales y utilizacién de los medios
materiales.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que establecen los articulos, 194 de la Constitucién
Politica de la Reptblica de Guatemala; 27 literales a), f) y m) de la Ley del Organismo
Ejecutivo, Decreto numero 114-97 del Congreso de la Reptblica de Guatemala; 5, 15
18 ¢), 33 del Acuerdo Gubernativo nimero 50-2015, Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Procedimientos del Departamento de
Capacitacién de la Direccién de Formacién y Participacién Social del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.
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Articulo 2. El Viceministro Administrativo Financiero del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, bajo su estricta responsabilidad debe de girar las instrucciones
a donde corresponda para que se efectiien los avisos, registros y actualizaciones
necesarias, para darle cumplimiento a las presentes disposiciones.

Articulo 3. Casos no previstos: Los casos no previstos dentro del Manual objeto de
aprobacién, seran resueltos por las reglas del Derecho Administrativo.

Articulo 4. El presente Acuerdo Ministerial, debe comunicarse al Viceministro
Administrativo Financiero, a la Direccién de Auditoria. Interna, a la Direccién de
Formacién y Participacién Social, al Departamento de Capacitacién del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

Articulo 5. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE;
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% Dr. Sydney Alexander Samuels Milson
s A Ministro
Minisierio de Ambiente y Recursos Haturales
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D 1 _d! I 4 DEPARTAMENTO DE Fecha: 11-08-2017
GUATE CAPACITACION Version 2

MINISTERIO DE AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

. PRESENTACION

A continuacion se presenta el Manual de Procedimientos del Departamento de Capacitacion del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, el cual contiene los procedimientos de las
actividades que se desarrollan para sus correctas operaciones, a fin de establecer los diferentes
canales de comunicacién y de servicios necesarios de los funcionarios y personal del
Departamento, para dar cumplimiento a los procedimientos respectivos.

El presente Manual constituye una herramienta técnica basica, fundamentada legalmente en los
aspectos que aparecen detallados en el punto IV. “Fundamento Legal’ del mismo. Este se debe
considerar como un instrumento dinamico sujeto a cambios que surgen de las necesidades
propias del Departamento, modificaciones en la legislacion y de la revisidn técnica permanente
para mantener su utilidad.

La actualizacion del Manual debe realizarse con la periodicidad que la ley y las normativas
internas del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales establezcan.

Para la elaboracion del presente trabajo se contd con la colaboracion del Jefe del Departamento
de Capacitacion y del personal que lo conforma; asimismo, con la revisiéon y validacién del
Director de Formacion y Participacion Social y Viceministro Administrativo Financiero, todos de
este Ministerio.

Guatemala, Agosto 2017
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GTVJH{&IE WBIENTE CAPAC!TACIO’N Version 2
Il. OBJETIVO

Que el Departamento de Capacitacion tenga una herramienta que le sirva de base para el
desarrollo de los procesos y procedimientos administrativos que la integran, a fin de que el
personal conozca los sistemas de comunicacion y coordinacion entre las diversas areas, para
proporcionar un servicio eficiente, eficaz, oportuno y con calidad.

lll. ANTECEDENTES

El Estado, tomando en cuenta la importancia de la proteccién del Medio Ambiente y los
Recursos Naturales y Culturales para el desarrollo sostenible del pafs, garantizando un
ambiente propicio para el futuro y para crear un marco institucional favorable para normalizar y
normatizar las acciones y politicas nacionales tendientes a prevenir el deterioro ecolégico y la
conservacion de los Recursos Naturales, promulgé la Ley de Proteccidon y Mejoramiento del
Medio Ambiente, mediante el Decreto Numero 68-86 del Congreso de la Republica de
Guatemala; con el cual se crea la Comisién Nacional del Medio Ambiente -CONAMA-, la cual
estuvo vigente hasta el afio 2,000.

Dentro de este contexto, con el objeto de contar con un ambito institucional propio y especifico
con jerarquia decisoria definida dentro del Sector Ambiental, se crea el Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, mediante el Decreto Numero 90-2000 del Congreso de la Republica de
Guatemala, reformado por el Decreto Numero 91-2000 del Congreso de la Republica de
Guatemala, el cual a su vez modifico el Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo.

Para regular la estructura interna del Ministerio y asignar las atribuciones y competencias de sus
dependencias, mediante Acuerdo Gubernativo Nimero 50-2015, de fecha 4 de febrero de 2015,
se emitio el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

IV. FUNDAMENTO LEGAL

Los manuales constituyen una herramienta basica de ordenamientos o mandatos juridicos, de
los cuales se derivan las funciones de la institucién y de las dependencias administrativas
comprendidas en el Ministerio, como lo es el Departamento de Capacitacion; que estan
fundamentadas en la “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente” (Decreto Numero
68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala), “Ley del Organismo Ejecutivo” (Decreto
Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala), “Reglamento Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales” (Acuerdo Gubernativo Numero 50-2015),
‘Adscripcion del Departamento de Capacitacién a Despacho Ministerial” (Acuerdo Ministerial
Numero 7-2017).
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La Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas (Decreto Numero 31-2002 del Congreso
de la Republica de Guatemala), en su articulo 39 establece, La Contraloria General de Cuentas
aplicara sanciones pecuniarias que se expresan en cantidad de salarios o sueldos a los
funcionarios y empleados publicos y demas personas sujetas a su control y fiscalizacion, que
incurran en alguna infraccion de conformidad con dicho articulo de la presente Ley, en otras
disposiciones legales y reglamentarias de la siguiente manera:

3. Falta de manuales de funciones y responsabilidades, de clases de puestos y de normas y
procedimientos. El equivalente al 25% del 100% de su salario mensual.

4. Incumplimiento a normas de control interno y de administracién de personal. El equivalente al
25% del 100% de su salario mensual.

Dentro de las Normas generales de Control Interno Gubernamental, aprobadas por la
Contraloria General de Cuentas, mediante Acuerdo numero 09-03 del ocho de julio de 2003,
establece que:

1.10. Manuales de Funciones y Procedimientos

La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracion de manuales
de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes
actividades de la entidad.

Los Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan
manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su adecuada implementacion vy
aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de trabajo.

2.2.  ORGANIZACION INTERNA DE LAS ENTIDADES
e Delegacion de Autoridad

En funcion de la naturaleza de sus actividades, la maxima autoridad delegara la autoridad en los
distintos niveles de mando, de manera que cada ejecutivo asuma la responsabilidad en el
campo de su competencia para que puedan tomar decisiones en los procesos de operacion y
cumplir las funciones que les sean asignadas.

¢ Asignacion de Funciones y Responsabilidades
Para cada puesto de trabajo, deben establecerse en forma clara y por escrito, las funciones,

atribuciones y responsabilidades, de tal manera que, cada persona desempefie un cargo de
gestién u operativo, conozca el rol que le corresponde dentro de la organizacion.

Actualizacién 2017 Pagina 3
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V. MISION Y VISION
e VISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES'

Ser la institucidon que ejerza la rectoria ambiental y de los recursos naturales, buscando el
equilibrio del patrimonio natural con pertinencia cultural y de género.

s MISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES?

Somos la institucién que regula la gestién ambiental y promueve el desarrollo sostenible en
Guatemala, de forma participativa.

. Segun lo establecido en el Plan Estratégico Institucional 2017-2021, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 195-2017.
2
Id. 1
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vivisTERIO DEavBiENTE | DIPLOMADO DE EDUCACION AMBIENTAL
Y RECURSOS NATURALES CON ENFASIS EN CAMBIO CLIMATICO
1.1. OBJETIVO:
Definir el procedimiento por parte del Departamento de Capacitacién para planificar y ejecutar el

diplomado en educacién ambiental, de acuerdo a la programacion y a los recursos disponibles.

1.2.

ALCANCE:

El procedimiento aplica en la atencién de solicitudes recibidas para desarrollar el diplomado en
centros educativos, entidades publicas, privadas y comunidades.

1.3. RESPONSABILIDAD:

1.3.1 Es responsabilidad de la Asistente Administrativo, recibir las solicitudes del diplomado en
educacién ambiental con énfasis en cambio climético, darles seguimiento, informar y
trasladar copia al Jefe del Departamento de Capacitacion.

1.3.2 Es responsabilidad del Capacitador o Asesor Técnico, la implementacion y ejecucién de
las actividades del Diplomado de educacion ambiental con énfasis en cambio climatico
planificadas.

1.3.3 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Capacitacion, incluir las solicitudes del
Diplomado de educacién ambiental con énfasis en cambio climatico dentro de la
planificacién mensual del Departamento, con base y de acuerdo a los recursos
disponibles; asimismo, verificar que su implementacion y ejecucién se desarrolle en
forma oportuna, eficaz y documentada.

1.3.4 Es responsabilidad del Director de Formacion y Participacion Social, velar porque los
procedimientos del Departamento de Capacitacion se realicen con apego a la normativa,
legislacidon y manuales vigentes.

1.3.5 Es responsabilidad de la Direccién de Auditoria Interna, velar por el cumplimiento de los
procesos y procedimientos normados y establecidos por la Contraloria General de
Cuentas y por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

1.4. FUNDAMENTO LEGAL.:

1.4.1. Decreto No. 68-86 “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

1.4.2. Decreto No. 70-1986 “Ley preliminar de regionalizacion”

1.4.3. Decreto No. 52-87 “ Ley de los consejos de desarrollo urbano y rural”

1.4.4. Decreto No. 14-2002 “Ley general de descentralizacion”

1.4.5. Acuerdo Gubernativo No. 50-2015 “Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”

1.4.6. Acuerdo Ministerial No. 85-2015 “Aprobaciéon de la Curricula del Diplomado de
Educacion Ambiental con énfasis en Cambio Climatico”

Actualizacién 2017 Péagina 6
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Y RECURSOS NATURALES CON ENFASIS EN CAMBIO CLIMATICO
1.4.7. Acuerdo Ministerial No. 7-2017 “Normas operativas para el funcionamiento de la Unidad
de Informacién Pudblica, la Unidad de Género, la Direccidn de Politicas, Direccion de
Formacién y Participacion Social y los érganos de apoyo técnico y control interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.
1.4.8. Acuerdo Gubernativo No. 189-2017 “Politica Nacional de Educacidon Ambiental de
Guatemala”
1.5. FORMULARIOS RELACIONADOS

EA1 Formato “Plan general de trabajo para el diplomado: educacién
ambiental con énfasis en cambio climatico”

EA2 Formulario “Registro de Inscripcion”

EA3 Formulario “Registro de participantes”

1.6. DEFINICIONES, ACRONIMOS Y SIGLAS

1.6.1. MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

1.6.2. DIFOPAS: Direccion de Formacion y Participacion Social del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

1.6.3. DCAP: Departamento de Capacitacion del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

1.6.4. FAUSAC: Facultad de Agronomia de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

1.6.5. Cambio Climatico: Cambio de clima atribuido directamente o indirectamente a la
actividad humana que altera la composicion de la atmdsfera mundial y que se suma a la
variabilidad natural del clima observada durante periodos de tiempo comparables.®

1.6.6. Capacitacion: Conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan, para lograr
gque un individuo adquiera destrezas, valores o conocimientos tedricos, que le permitan
realizar ciertas tareas o desempefiarse en algin ambito especifico, con mayor eficacia.

1.6.7. Concientizacion: Accién y efecto de crear conciencia entre la gente acerca de un
problema o fendmeno que se juzga importante.

1.6.8. Educacion Ambiental: Proceso interdisciplinario para desarrollar individuos conscientes
e informados acerca del ambiente en su totalidad, en su aspecto natural y modificado;
con capacidad de asumir el compromiso de participar en la solucion de problemas, toma
de decisiones y actuar para asegurar la calidad ambiental.

1.6.9. Sensibilizacion: Es la concienciacién o influencia sobre las personas para que
recapaciten y perciban el valor o la importancia de algo.

1.7. PROCEDIMIENTOS

% Segtin la Convencién marco de las Naciones Unidas sobre el Cambic Climatico (CMNUCC)

Actualizacién 2017
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1.7.1.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO #

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

1.1. Asistente Administrativo

Recibe la solicitud via telefénica o personalmente
sobre la realizacién del Diplomado e informa a las
personas interesadas que deben enviar por
escrito la solicitud, dirigida al Jefe del
Departamento, a efecto de incluir dicho
Diplomado en las actividades del Departamento.

2.1. Jefe del Departamento

Recibe la solicitud por escrito, le da seguimiento
y/o delega para verificar que se cumplan los
requisitos siguientes: a) Preferentemente trabajar
con grupos no menores de 15 personas y no
mayores de 30 personas; b) Deben ser personas
interesadas en temas ambientales; c) Deben ser
personas dispuestas y comprometidas a cumplir
con las 48 horas de formacion y disponer del
tiempo para la transferencia de nuevos
conocimientos; y d) Deben ser personas que
tengan disposicion de asumir un compromiso
ante si mismas y la comunidad.

2.2. Jefe del Departamento

De acuerdo a los recursos disponibles, designa al
Capacitador o Asesor Técnico, elabora la
planificacién mensual y lo traslada al Director de
DIFOPAS para su conocimiento y aprobacion.

2.3. Director de DIFOPAS

Recibe y revisa la planificacion mensual del

Diplomado de Educacion Ambiental con énfasis

en Cambio Climatico, si:

a) No estd de acuerdo, devuelve la planificacion
para las modificaciones correspondientes.

b) Esta de acuerdo, la aprueba y traslada al Jefe
del Departamento de Capacitacion.

Actualizacion 2017
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2.4. Jefe del Departamento Recibe la planificacion mensual aprobada vy
solicita al Capacitador o Asesor Técnico
designado, la elaboracion de Formato EA1 “Plan
de trabajo para el diplomado: educacion
ambiental con énfasis en cambio climatico.

2.5. Capacitador o Asesor Elabora Formato EA1 “Plan de trabajo para el

Técnico diplomado: educacién ambiental con énfasis
en cambio climatico y traslada la planificacion
del Diplomado al Jefe del Departamento.

2.6. Jefe del Departamento Recibe Formato EA1 y envia la planificacion al
Asistente de la DIFOPAS para que gestione el 5
nombramiento respectivo.

3.1. Asistente de DIFOPAS Recibe la planificacion y procede a gestionar
nombramientos, vehiculos y/o viaticos, si fueran
necesarios; y entrega nombramiento al
Capacitador o Asesor Técnico.

4.1. Capacitador o Asesor Recibe el nombramiento y planifica la ejecucion

Técnico de la capacitacién; y solicita a la Asistente
Administrativa los materiales a utilizar durante el
desarrollo del Diplomado.

4.2. Asistente Administrativa | Entrega al Capacitador o Asesor Técnico los
materiales solicitados.

4.3. Capacitador o Asesor Ejecuta el Diplomado de acuerdo a lo planificado

Técnico y autorizado, llena Formulario EA2 “Registro de
Inscripcion” con los participantes y anota
asistencia a través de Formulario EA3
“Registro de participantes” en todas las
sesiones del Diplomado.

5.1. Capacitador o Asesor Elabora informe de capacitacion realizada, en

Técnico version fisica y digital y lo presenta al Jefe del
Departamento, adjuntando copia de listados de
5. asistencia; a efecto se incluyan en el informe
mensual de avance de metas del Plan Operativo
Anual (POA) de la Direccion de Formacién y
Participacion Social.
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MINISTERIO DE AMBIENTE DIPLOMADO DE EDUCACION AMBIENTAL
Y RECURSOS NATURALES CON ENFASIS EN CAMBIO CLIMATICO
6.1. Capacitador o Asesor Elabora toda la documentacién necesaria para
6 Técnico completar el expediente que sera enviado al Jefe
) del Departamento de Capacitacién para iniciar el
proceso de certificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

MINISTERIO DE AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DEL
DIPLOMADO DE EDUCACION AMBIENTAL
CON ENFASIS EN CAMBIO CLIMATICO

DCAP-EA-P -001
Fecha: 11-08-2017
Version 2

1.7.2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

La primera solicitud
es realizada via
telefénica o
personalmente al
Depto. De
Capacitacién

Requisitos:

a) Preferentemente grupos
no mencres de 15
personas y no mayores
de 30 personas

b) Personas interesadas en
temas ambientales

c) Cumplir con las 48 horas
de formacién y disponer
del tiempo

d) Personas con
disposicidn de asumir un

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

DIFOPAS

Actualizacién 2017
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MINISTERIO DE AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DEL
DIPLOMADO DE EDUCACION AMBIENTAL
CON ENFASIS EN CAMBIO CLIMATICO

DCAP-EA-P -001
Fecha: 11-08-2017
Version 2

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

DIFOPAS

Informe  fisicq y digital
adjuntando el| listado de
asistencia  para  ser
incluide  al Informe
mensual de pvance de
metas del [POA de
DIFOPAS.

B
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. - .
( ; U AIEMAI..A Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales i

: Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala
Diplomado: “Educacién Ambiental con Enfasis en Cambio Climitico™

AGRONOMIA
EA2. REGISTRO DE INSCRIPCION
Lugar y fecha:
Nombres Apellidos
Lugar y fecha de nacimiento Dia Mes Aflo
Documento Personal de Identificacién-DPI-
Etnia: Mayalj Xinca [] Garifuna [ Ladino [] Otro []
Profesidn u oficio: Institucién
Ultimo grado de estudio aprobado
Domicilio:
Teléfono casa Celular Correo electrénico
Firma de la o €l participante: Vo.Bo. Encargado de Registro:
: - e - Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales Pl
GUATEMALA ' | Tootad de Agronomiy, Univrsidad de S Caros e Guenale
B AGRONOMIA
EA2. REGISTRO DE INSCRIPCION
Lugar y fecha:
Nombres Apellidos
Lugar y fecha de nacimiento : Dia Mes Afio
Documento Personal de Identificacién-DPI- W
Etnia: Mayal ] Xinca[ ]  Garffuna [] Ladino[] Otro [] \
Profesidn u oficio: Institucién |
Ultimo grado de estudio aprobado \
Domicilio: X
Teléfono casa Celular Correo electrénico

Firma de la o €l participante: Vo.Bo. Encargado de Registro:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- » - . DEPARTAMENTO DE
GOBIEANG DE LA REFEBLICA DE CAPACITACION DCAP-EA-P -002
GUATEMALA
PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES | Versién 2

MINISTERIO DE AMBIENTE i
Y RECURSOS NATURALES HIARN-FAUSAC

iNDICE
ftem Referencia No. de Pagina

2 Presentacion 14
2.1 Objetivo 15
2.2 Alcance 15
2.3 Responsabilidad 15
2.4 Fundamento Legal 15
2.5 Formularios Relacionados 16
2.6 Definiciones, acrénimos y siglas 16
2.7 Procedimientos: 17
271 Descripcion del Procedimiento 1L
272 Diagrama de Flujo de Procedimiento 19
2.8 Anexos ' 21

AE1 Formato “Plan general de trabajo para el diplomado:

educacion ambiental con énfasis en cambio climatico”

AE2 Formulario “Registro de inscripcion”

AE3 Formato “Registro de participantes”

AE4 Formato “Listado de personas que llenan los requisitos del

proceso de entrega de diplomas del diplomado de educaciéon

ambiental, con énfasis en cambio climatico”

Elaborado por: Fecha: Firma:

Consultor de Manuales

Revisado Por: Fecha: Firma:
Licenciada Ingrid Liseth Anton Mejia 74 -10 - 201} ‘\;;:_____ .. - > >
Jefa del Departamento de Capacitacion e e N

Visto Bueno por:

Licenciado Byron Boanerges Barrera Ortiz A N 940 -
Director de Formacién y Participacién Social - - O %\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| .| . DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION DCAP-EA-P -002

GUATEMALA ocha: 1082017

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES

".l!\l.‘?l;lfl‘;‘.(] DEAMBIENTE MARN-FAUSAC

Y RECURSOS NATURALES

2.1. OBJETIVO:

Sistematizar y documentar el procedimiento de certificacién del Diplomado de Educacion
Ambiental con énfasis en Cambio Climatico ante la Facultad de Agronomia de la Universidad de
San Carlos de Guatemala -FAUSAC-.

2.2. ALCANCE:

El procedimiento aplica para todas las personas que concluyan satisfactoriamente los procesos
de capacitacion en el Diplomado de Educacion Ambiental con énfasis en Cambio Climatico ante
la Facultad de Agronomia de la Universidad de San Carlos de Guatemala —FAUSAC- a nivel
nacional.

2.3. RESPONSABILIDAD:

2.3.1. Es responsabilidad del Capacitador o Asesor Técnico gue ejecutd las actividades del
Diplomado de Educacion Ambiental con énfasis en Cambio Climatico, completar y
trasladar los expedientes de las mismas al Jefe del Departamento.

2.3.2. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Capacitacion, validar los expedientes
para la elaboracion de diplomas a enviar a Facultad de Agronomia de la Universidad de
San Carlos de Guatemala —FAUSAC-. i

2.3.3. Es responsabilidad del Director de Formacion y Participacion Social, validar
conjuntamente con el Jefe del Departamento de Capacitacion, los expedientes para la
elaboracion de diplomas a enviar a Facultad de Agronomia de la Universidad de San
Carlos de Guatemala —FAUSAC-.

2.3.4. Es responsabilidad de la Direccion de Auditoria Interna velar por el cumplimiento de los y
procesos y procedimientos normados y establecidos por la Contraloria General de Z
Cuentas y por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.4. FUNDAMENTO LEGAL:

2.4.1. Decreto No. 68-86 “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medic Ambiente”.

2.4.2. Decreto No. 70-1986 “Ley preliminar de regionalizacion”

2.4.3. Decreto No. 52-87 “ Ley de los consejos de desarrollo urbano y rural”

2.4.4. Decreto No. 14-2002 “Ley general de descentralizacion”

2.4.5. Acuerdo Gubernativo No. 50-2015 “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”

2.4.6. Acuerdo Ministerial No. 85-2015 “Aprobacion de la Curricula del Diplomado de
Educacién Ambiental con énfasis en Cambio Climatico”

2.4.7. Acuerdo Ministerial No. 7-2017 “Normas operativas para el funcionamiento de la Unidad

Actualizacién 2017 Pagina 15 \F;\ufd‘.w}:ﬁc\c’;
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- GOBIERNOD DE LA REFUSLICA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| . DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION DCAP-EA-P -002

Fecha: 11-08-2017
UATEMALA Version 2

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES

MINIST "{[:lIIJ DE AMBIENTE MARN-FAUSAC

RSOS NATURALES

{
Y RECL

2.4.8.

2.5.

de Informacién Publica, la Unidad de Género, la Direccidn de Politicas, Direccion de
Formacion y Participacion Social y los érganos de apoyo técnico y control interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

Acuerdo Gubernativo No. 189-2017 “Politica Nacional de Educacion Ambiental de
Guatemala”

FORMULARIOS RELACIONADOS

EA1 Formato “Plan general de trabajo para el diplomado: educacién ambiental con
énfasis en cambio climatico”

EA2 Formulario “Registro de inscripcion”

EA3 Formato “Registro de participantes”

EA4 Formato “Listado de personas que llenan los requisitos del proceso de entrega de
diplomas del diplomado de educacién ambiental, con énfasis en cambio climatico”

2.6. DEFINICIONES, ACRONIMOS Y SIGLAS

2.6.1. MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.6.2. DCAP: Departamento de Capacitacion del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.6.3. DIFOPAS: Direccién de Formacion y Participacion Social del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

2.6.4. FAUSAC: Facultad de Agronomia de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2.6.5. Capacitacion: Conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan, para lograr
gue un individuo adquiera destrezas, valores o conocimientos tedéricos, que le permitan
realizar ciertas tareas o desempefiarse en algin ambito especifico, con mayor eficacia.

2.6.6. Certificacion: Palabra que se relaciona con certificado y que se utiliza para designar al
acto mediante el cual una persona, una institucion, una organizacion recibe un
comprobante de alguna actividad o logro que realizé.

2.6.7. Concientizacion: Accién y efecto de crear conciencia entre la gente acerca de un
problema o fendmeno que se juzga importante.

2.6.8. Educacion Ambiental: Proceso interdisciplinario para desarrollar individuos conscientes
e informados acerca del ambiente en su totalidad, en su aspecto natural y modificado;
con capacidad de asumir el compromiso de participar en la solucién de problemas, toma
de decisiones y actuar para asegurar la calidad ambiental.

2.6.9. Sensibilizacion: Es la concienciaciéon o influencia sobre las personas para que
recapaciten y reciban el valor o la importancia de algo.

Actualizacién 2017 Pagina 16
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- PR . DEPARTAMENTO DE
GOBIERNO DE LA REFUBLICA DE CAPACITAC[ON DCAP-EA-P -002
GUATEMALA
PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES | Vo51%" 2
‘-H‘:x!._\'.l_'_l‘.l-l![] DE AMBIENTE MARN-FAUSAC

Y RECURSOS NATURALES

2.7. PROCEDIMIENTOS

2.7.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1.1. Docente responsable | Elabora expediente, conformado por los siguientes
del diplomado documentos: a) Plan General de Trabajo (AE1 Formato

“Plan general de trabajo para el diplomado:
educacion ambiental con énfasis en cambio
climatico”), b) Registro de inscripcion ordenado
alfabéticamente (EA2 Formulario “Registro de
inscripciéon”), ¢) Hojas de asistencia por sesién en (AE3
Formato “Registro de participantes™), d) Cuadro de
1. personas a certificar (AE4 Formato “Listado de
personas que llenan los requisitos del proceso de
entrega de diplomas del diplomado de educaciéon|
ambiental, con énfasis en cambio climatico”) en \
orden alfabético utilizando en la digitacién mayusculas y

minusculas en formato autorizado, firmado y sellado, de \
forma impresa y en formato digital editable; y lo traslada \
con oficio dirigido al Jefe del Departamenio de
Capacitacion.
2.1. Jefe del Recibe y revisa el expediente completo y traslada a la
Departamento persona responsable de realizar el proceso de
certificacion.
5 2.2. Responsable del Revisa que el expediente esté completo y llene todos los
Proceso de requisitos; procede a registrar los datos en el sistema,
Certificacion imprime diplomas con numero de correlativo y traslada al

Jefe del Departamento de Capacitacion para su
autorizacién y firma.

3.1. Responsable del Gestiona firma y sello del Director de Formacion vy
3. Proceso de Participacion Social y del docente responsable del
Certificacion Diplomado.

Actualizacion 2017 Pagina 17
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
L o | . DEPARTAMENTO DE
GOBIEANG DE LA REFUBLICA DE CAPACITACION DCAP-EA-P -002

ha: 11-08-
GUATEMALA el

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES

MINISTERIO DE AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES MARN-FAUSAC
3.2. Responsable del Envia o traslada personalmente los diplomas Unicamente
Proceso de con el cuadro de asistencia de personas a certificar (AE4
Certificacion Formato “Listado de personas que llenan los

requisitos del proceso de entrega de diplomas del
diplomado de educacion ambiental, con énfasis en
cambio climatico”) a la Facultad de Agronomia con su
respectivo oficio debidamente firmado por el jefe del
Departamento de Capacitacion, indicando la cantidad de
diplomas y a donde pertenecen para firma y sello del
Decano de la FAUSAC.

3.3. Secretaria de Recibe diplomas y gestiona firma y sello del Decano de
FAUSAC FAUSAC.

3.4. Decano de FAUSAC | Recibe, firma y sella diplomas y devuelve a la Secretaria
de la Facultad.

3.5. Secretaria de Informa al Departamento de Capacitacion que los
FAUSAC diplomas se encuentran debidamente firmados y listos \\
para ser entregados. .

4.1. Responsable del Recibe diplomas en FAUSAC y procede a entregar al

4 Proceso de docente, los diplomas debidamente firmados y sellados.

) Certificacion En el caso de las delegaciones departamentales, se
envian mediante correo interno del MARN.

5.1. Docente responsable | Recibe y planifica la entrega de los diplomas a las
del diplomado personas certificadas. En caso de existir algun error en el
diploma, informa y envia de regreso al Departamento de
5 Capacitacion por la misma via.

' OBSERVACION: Envia planificaciéon al Jefe del
Departamento de Capacitacién del acto de entrega de
los Diplomas, si se desea que las autoridades del MARN
estén presentes.

6 6.1. Jefe del Recibe planificacién y gestiona la participacién de las

) Departamento autoridades en el acto.

7.1. Responsable del Elabora informacién mensual y la traslada a Jefe del
7. Proceso de Departamento de Capacitacion para su autorizacion
Certificacion antes de trasladar a Enlace POA.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Actualizacion 2017 Pagina 18 -
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: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- Lk | . DEPARTAMENTO DE
GOBIEANOG DE LA REFUBLICA DE CAPACITACION DCAP-EA-P -002
GUA: | ‘EMALA Fecha: 11-08-2017
PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES | V'si°o" 2

MINISTERIO DE AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES MARN-FAUSAC

2.7.2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION FAUSAC

Expediente impreso y digital, debe

estar conformado por:

» Plan General de Trabajo.

= Registro de inscripcion en
orden alfabético.

» Hojas de asistencia por sesién.

= Cuadro de personas a
certificar.

Diplomas firmados
por el Jefe del
Departamento de
Capacitacion.
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GOBIERNO DE LA REFUBLICA DE

GUATEMALA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

DCAP-EA-P -002
Fecha: 11-08-2017

S PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES | Version2
MINISTERIO DE A tNTE
Y RECURSOS NATURALES MARN-FAUSAC

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION FAUSAC

Para las Delegaciones
departamentales |os diplomas
serdn enviados por medio de
correo interno del MARN.

Se envia al Jete del
Departamento de Capacitacién,
la planificacion del acto de
entrega de los Diplomas para la
participacion de las autoridades
del MARN.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
L - . DEPARTAMENTO DE
DA el b CAPACITACION DCAP-EA-P -002

GUATEMALA Fecna: 1.082017

—————_—“— | PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES
'\'{IA\!Z\},"'IH[] DEAMBIENTE MARN-FAUSAC

RECURSOS NATURALES

2.8. ANEXOS
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. =
G,UATED 1AI A Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales i‘:..

Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala
Diplomado: “Educacién Ambiental con Enfasis en Cambio Climatico”

AGRONOMIA
EA2. REGISTRO DE INSCRIPCION
Lugar y fecha:
Nombres Apellidos
Lugar y fecha de nacimiento Dia Mes Afio
Documento Personal de Identificacién-DPI-
Etnia: MayaD Xinca [] Garifuna [] Ladino [] Otro []
Profesion u oficio: Institucién
Ultimo grado de estudio aprobado
Domicilio:
Teléfono casa Celular Correo electrénico
Firma de la o €] participante: Vo.Bo. Encargado de Registro:
I
‘- e ‘ Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales .
U M AL . e e e Cr o ot
EA2. REGISTRO DE INSCRIPCION
Lugar y fecha: :
Nombres Apellidos
Lugar y fecha de nacimiento Dia Mes Afo ‘ /,/
Documento Personal de Identificacién-DPI- -
Etnia: Mayal:] Xinca [] Garifuna [_] Ladino[_] Otro []

Profesién u oficio: Institucion \

Ultimo grado de estudio aprobado

Domucilio:

Teléfono casa Celular Correo electrénico

Firma de la o €l participante: Vo.Bo. Encargado de Registro:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Lg o . DEPARTAMENTO DE
GOBIERNOG DE LA REM BLICA DE CAPACITACION DCAP-EA-P -003

GUATEMALA Fec: 1108201

——————————— | PROCEDIMIENTO: CONMEMORACION
¥ RECURSOS NATURALES DE FECHAS AMBIENTALES

3.1. OBJETIVO:

Definir y documentar el procedimiento para la conmemoracién de fechas ambientales en el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a través del Departamento de Capacitacion.

3.2. ALCANCE:

El procedimiento aplica para las fechas conmemorativas que estén incluidas en el Plan
Operativo Anual de la Direccién de Formacion y Participacién Social para el afio
correspondiente.

3.3. RESPONSABILIDAD:

3.3.1. Es responsabilidad del Capacitador o Asesor Técnico elaborar la planificacién de la
ejecucion de las actividades de la conmemoracion de acuerdo a lo planificado y
autorizado.

3.3.2. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Capacitacién, elaborar la planificacion
anual de las fechas conmemorativas con base en el calendario ambiental establecido y
socializar dicha planificacion; asimismo, aprobar la planificacién presentada por el
Capacitador o Asesor Técnico.

3.3.3. Es responsabilidad del Director de Formacién y Participacion Social velar porque todos {
los procedimientos y las actividades del Departamento de Capacitacién se realicen en >
forma oportuna, eficiente y documentada.

3.3.4. Es responsabilidad de la Direccién de Auditoria Interna velar por el cumplimiento de los
procesos y procedimientos normados y establecidos por la Contraloria General de
Cuentas y por el Ministro de Ambiente y Recursos Naturales.

3.4. FUNDAMENTO LEGAL:

3.4.1. Decreto No. 68-86 “Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

3.4.2. Acuerdo Gubernativo No. 50-2015 “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

3.4.3. Acuerdo Ministerial No. 7-2017 “Normas operativas para el funcionamiento de la Unidad
de Informacién Publica, la Unidad de Género, la Direccién de Politicas, Direccion de
Formacion y Participacion Social y los 6rganos de apoyo técnico y control interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

Actualizacion 2017 Péagina 23 > . @ e
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3.5.

FORMULARIOS RELACIONADOS

DCYA-RA-R-003 Formulario “Solicitud de Compra

VDAF-VHG-002 Formato “Registro de Participantes”

s/c Formato “Ficha Técnica”

3.6. DEFINICIONES, ACRONIMOS Y SIGLAS

3.6.1. MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.6.2. DIFOPAS: Direccién de Formacion y Participaciéon Social del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

3.6.3. DCAP: Departamento de Capacitacion del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.6.4. Cambio Climatico: Cambio de clima atribuido directa o indirectamente a la actividad
humana que altera la composicion de la atmdsfera mundial y que se suma a la
variabilidad natural del clima observada durante periodos de tiempo comparables.*

3.6.5. Capacitacion: Conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan, para lograr
que un individuo adquiera destrezas, valores o conocimientos tedricos, que le permitan
realizar ciertas tareas o desempefiarse en algin ambito especifico, con mayor eficacia.

3.6.6. Conmemoracion: Recuerdo de una persona o acontecimiento y ceremonia o
celebracién con que se recuerda o realza.

3.6.7. Concientizacion: Accion y efecto de crear conciencia entre la gente acerca de un
problema o fendmeno que se juzga importante.

3.6.8. Educacion Ambiental: Proceso interdisciplinario para desarrollar individuos conscientes
e informados acerca del ambiente en su totalidad, en su aspecto natural y modificado;
con capacidad de asumir el compromiso de participar en la solucién de problemas, toma
de decisiones y actuar para asegurar la calidad ambiental.

* Segtin la Convencién marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climético (CMNUCC)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ll | . DEPARTAMENTO DE
GOBIERNO DE LA REFUBLICA DE CAPACITACION DCAP-EA-P -003

Fecha: 11-08-2017
GUATEMALA

—— =~ | PROCEDIMIENTO: CONMEMORACION
'Y RECURSOS NATURALES DE FECHAS AMBIENTALES

3.7. PROCEDIMIENTOS

3.7.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1.1. Jefe del Departamento | Elabora  planificacion anual de las fechas
conmemorativas, con base en el calendario ambiental
establecido; como se indica en el POA de la DIFOPAS.

Socializa la planificacion anual con el equipo de trabajo
del  Departamento, recibe  sugerencias para
modificacion en la programacién.

2.1. Capacitador o Asesor Elabora plan de trabajo para la actividad
Técnico conmemorativa y la traslada al Jefe del Departamento
para revision y aprobacion.

2.2. Jefe del Departamento | Recibe y revisa el plan de trabajo, en caso:

a) No esta de acuerdo, lo devuelve para las
2. modificaciones correspondientes. " \

b) Esta de acuerdo, aprueba el plan de trabajo y
traslada al Director de DIFOPAS para su aprobacion. \

2.3. Director de DIFOPAS Recibe y revisa el plan de trabajo, si cumple con los
requisitos aprueba y ftraslada al Departamento de
Capacitacion.

3.1. Capacitador o Asesor Recibe plan de trabajo aprobado y procede a elaborar
Técnico la ficha técnica (formato “ficha técnica”) para la
ejecucion de la actividad conmemorativa.

Gestiona nombramiento, vehiculos, viaticos con la
Asistente de DIFOPAS, dependiendo el lugar de la
conmemoracion.

3.2. Jefe del Departamento | Solicita a la Asistente Administrativa, la elaboracién del
Formulario DCYA-RA-R-003 “Solicitud de Compra” | < |,
para la compra de insumos a utilizar durante la
actividad, cuando proceda.
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GUATEMALA

e PROCEDIMIENTO: CONMEMORACION
Y RECURSOS NATURALES DE FECHAS AMBIENTALES

Versién 2

3.3. Capacitador o Asesor
Técnico

Ejecuta la actividad de conmemoracion de acuerdo a lo
planificado, registra la asistencia de los participantes
(Formato VDAF-VHG-002 “Registro de
Participantes”) y elabora informe de la misma.

4.1. Capacitador o Asesor
Técnico

Entrega al Jefe del Departamento, el informe de la
conmemoracion realizada, tanto en version digital como
en version impresa; adjuntando los listados originales
de asistencia para ser incluidos en el Informe Mensual
del POA de la DIFOPAS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Actualizacion 2017
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3.7.2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Con base en el
calendario ambiental
establecido y el POA
de la DIFOPAS

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

DIFOPAS
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Centro de Costo:

No. de Pedido:

N DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

SOLICITUD DE COMPRA
DCYA-RA-R-003

Version 2
Sefior Jefe Fecha:
Departamento de Compras y Adquisiciones

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Por este medio, me permito solicitar que se realicen las gestiones correspondientes, a efecto de adquirir los bienes y/o servicios que describo a continuacion:

Cantidad Cantidad *Cédigo Presentacion

No. Descripcién del Insumo o * 2
2 B Solicitada Autorizada Renglén Nonto del Insumo

Insumo

5

*La columna de Renglén y de Cédigo de Insumo serén llenadas por la Direccién de Planificacion

JUSTIFICACION:

Observaciones:

Solicitante Vo.Bo. Director

ESTA SECCION ES DE USO EXCLUSIVO DE: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DIRECCION FINANCIERA
SEGUN CENTRO DE COSTO LA PREORDEN SERA GESTIONADA POR LA DIRECCION DE PLANIFICACION O COORDINACION NACIONAL

Modalidad de Pago: a) Acreditamiento I:I b) Fondo Rotativo El

No se cuenta con disponibilidad financiera para realizar la compra D

)
ESE‘ emite Certificacion Presupuestaria D Departamento de Presupuesto
Preorden NO.L I Consolidacion No.’ |
Liquidacién No. ’ Adjudicacién No. |
(f)
Vo.Bo. Director Financiero
U]
Vo.Bo. Director Administrativo
Original: Departamento de Compras y Adquisiciones
Copla: Depandencia solicitante £}



INSTRUCTIVO
SOLICITUD DE COMPRA

Centro de Costos, Nimero de Pedido y Fecha:

1.- El solicitante deberd colocar el Centro de Costo correspondiente (consultar listado abajo)

2.- Numero de Pedido debera ser colocado por Depto. de compras.

3.- Fecha de la Solicitud de Compra.

Elinteresado deberd detallar lo solicitado en las columnas de la 4 a la 10 exceptuando las columnas 7,8 y 9:

4.- Caracteristicas basicas del insumo, bien o servicio que se va adquirir (considerar color u otro detalle importante).

5.- Cantidad solicitada.

6.- Cantidad que autoriza la Direccion Administrativa en funcién de la disponibilidad presupuestaria.

7.- Renglon Presupuestario que serd colocado por la Direccién de Planificacién.

8.- Cadigo del Insumo que serd colocado por la Direccion de Planificacidn.

9.- Precio o valor de los insumos, bienes o servicios a adquirir, serd calocado por el Departamento de Compras y Adguisiciones

10.- Unidad de medida o presentacién fisica con |a que ofrecen los proveedores la entrega de los insumes o bienes (litros, galones, libras, docenas, cajas, otros)

Otros complementos:

11.- Describir brevemente el porqué de la necesidad de adquirir los insumos, bienes o servicios que se solicitan y la finalidad de los mismos.

12.- Describir si hay algln aspecto especial que se requiera a tomar en cuenta.

13.- Firma y sello del solicitante.

14.-Firma y sello de la autoridad inmediata del solicitante.

15.-En el caso que la solicitud es de bienes materiales e insumos, y no hay existencia, el Depto. de Almacén colocara el Sello respectivo en el que se indica que no hay existencia de lo solicitado.
e e - e e e —— T . |

LISTADO DE LOS CENTROS DE COSTO

CENTRO DE COSTO NOMBRE
™ Administracién y Finanzas
*  Servicios de Direccién y Coordinacién
o Direccidn de Recursos Humanos
o Direccién de Informética
© Unidad de Informacién Plblica
e Servicios de Administracién y Finanzas
o Direccién Administrativa
o Direccidn Financiera
e Servicios de Asesoria Juridica
*  Servicios de Auditoria Interna

4832 —_—
e  Partidas no asignables a Programas
*  Servicios de Planificacion y Programacién
e Direccidn y Coordinacidn
o Unidad de Proyectos
o Secretaria General
o Unidad de Cooperacién Internacion
o Unidad de Relaciones Publicas y Prc
© Unidad de Género
o Unidad de Multiculturalidad
... =  Direccion y Coordinacién PDPCRBM
12699 AMASURLI
6082 AMPI
2545 Delegacién de Alta Verapaz
3273 Delegacion de Baja Verapaz
2922 Delegacidn de Chimaltenango
1942 Delegacién de Chiquimula
10379 Delegacién de El Progreso
1667 Delegacidn de Escuintla
5549 Delegacién de Guatemala "
2914 Delegacién de Huehuetenango /
15744 Delegacién de Izabal f
2260 Delegacion de Jalapa
3287 Delegacidn de Jutiapa
2710 Delegacion de Petén
2803 Delegacién de Quetzaltenango
2911 Delegacion de Quiché
1825 Delegacion de Sacatepéquez
3206 Delegacion de San Marcos
1997 Delegacion de Santa Rosa : -
3323 Delegacién de Solol ”\’/
2552 Delegacién de Suchitepéquez
2622 Delegacién de Totonicapén
2923 Delegacion de Zacapa
2703 Delegacién de Retalhuleu
14358 Direccién de Cambio Climatico
14359 Direccion de Cuencas y Programas Estratégicos
4039 Direccién de Cumplimiento Legal
4692 Direccién de Formacion y Participacién Social
4613 Direccién de Gestion Ambiental

5188 Direccién de Politicas
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Formato VDAF-VHG-002 “Registro de Participantes”
Formato de Ficha técnica

Elaborado por: Fecha: Firma:

Consultor de Manuales

Revisado Por: Fecha: Firrpa: )

3 A z : = = P T ——
Licenciada Ingrid Liseth Antdn Mejia S Pl R . | _
Jefa del Departamento de Capacitacion 24-1070\3 . >3 %, Sk
Visto Bueno por: Z h U
Licenciado Byron Boanerges Barrera Ortiz 2010 20\ } //{/—\

Director de Formacion y Participacién Social
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- Lg W . DEPARTAMENTO DE
GOBIERNO DE LA REF{BLICA DY CAPACITAC]ON DCAP-EA-P-004
GUATED 1AI q Fecha: 11-08-2017
e PROCEDIMIENTO: CAPACITACIONES, | /ersion2
Y RECURSOS NATURALES CHARLAS Y TALLERES

41. OBJETIVO:

Definir y documentar el procedimiento para la planificacién y ejecuciéon de capacitaciones,
charlas y talleres por parte del Departamento de Capacitacién del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

4.2. ALCANCE:

El procedimiento aplica para la realizacion de capacitaciones, charlas y talleres que sean
autorizados por parte de la Direccion de Formacién y Participacién Social del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales, a través del Departamento de Capacitacién.

4.3. RESPONSABILIDAD:

4.3.1. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Capacitacion, incluir las solicitudes de
las charlas y/o talleres dentro de la planificacién mensual del Departamento con base y
de acuerdo a los recursos disponibles; asi mismo, verificar que su implementacién y
gjecucion se desarrolle en forma oportuna, eficaz y documentada.

4.3.2. Es responsabilidad del Capacitador o Asesor Técnico planificar y ejecutar las
capacitaciones, charlas y talleres que le sean asignados por el Jefe del Departamento.

4.3.3. Es responsabilidad del Director de Formacién y Participacion Social, velar porque los ,
procedimientos y actividades del Departamento de Capacitacion se realicen en forma M
oportuna, eficiente y documentada. N

4.3.4. Es responsabilidad de la Direccién de Auditoria Interna velar por el cumplimento de los N
procesos y procedimientos normados y establecidos por la Contraloria General de
Cuentas y por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

4.4. FUNDAMENTO LEGAL:

4.4.1. Decreto No. 68-86 “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”. N

4.4.2. Decreto No. 7-2013 “Ley Marco para Regular la Reduccién de la Vulnerabilidad, la
Adaptacion Obligatoria ante los Efectos del Cambio Climatico y la Mitigacién de Gases
de Efecto Invernadero”

4.4.3. Acuerdo Gubernativo No. 50-2015 “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

4.4.4. Acuerdo Ministerial No. 66-2015 “Normas Operativas de Funcionamiento del
Viceministerio de Recursos Naturales y Cambio Climatico”

4.4.5. Acuerdo Ministerial No. 7-2017 “Normas operativas para el funcionamiento de la Unidad
de Informacion Publica, la Unidad de Género, la Direccion de Politicas, Direccién de
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Formacion y Participacion Social y los drganos de apoyo técnico y control interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

4.4.6. Acuerdo Gubernativo No. 189-2017 “Politica Nacional de Educaciéon Ambiental de
Guatemala”

4.5. FORMULARIOS RELACIONADOS

VDAF-VHG-002 Formato “Registro de Participantes”

s/c Formato de Ficha técnica

4.6. DEFINICIONES, ACRONIMOS Y SIGLAS

4.6.1. MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

4.6.2. DIFOPAS: Direccion de Formacion y Participacion Social del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

4.6.3. DCAP: Departamento de Capacitacién del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

4.6.4. Cambio Climatico: Cambio de clima atribuido directa o indirectamente a la actividad
humana que altera la composicién de la atmésfera mundial y que se suma a la
variabilidad natural del clima observada durante periodos de tiempo comparables.®

4.6.5. Capacitacion: Conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan, para lograr
que un individuo adquiera destrezas, valores o conocimientos tedricos, que le permitan (
realizar ciertas tareas o desempenarse en algin ambito especifico, con mayor eficacia. AN

4.6.6. Charla: Conferencia o disertacion acerca de un tema que se da en un ambiente familiar, %
distendido y ameno, sin la solemnidad o formalidad habituales. N\

4.6.7. Concientizacion: Acciéon y efecto de crear conciencia entre la gente acerca de un
problema o fendmeno que se juzga importante.

4.6.8. Educacion Ambiental: Proceso interdisciplinario para desarrollar individuos conscientes
e informados acerca del ambiente en su totalidad, en su aspecto natural y modificado;
con capacidad de asumir el compromiso de participar en la solucién de problemas, toma
de decisiones y actuar para asegurar la calidad ambiental.

4.6.9. Sensibilizacion: Es la concienciacion o influencia sobre las personas para que
recapaciten y reciban el valor o la importancia de algo.

4.6.10. Taller: Curso, generalmente breve, en el que se ensefia una determinada actividad ~———
practica o artistica. »

® Segtin la Convencién Marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climatico (CMNUCC)
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4.7. PROCEDIMIENTOS

4.7.1.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO #

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

1.1. Asistente Administrativa

Recibe solicitud por via telefénica, correo
electronico o personalmente para impartir
capacitacion, charla o taller en temas ambientales
e informar al interesado que debe enviar por
escrito la solicitud dirigida al Jefe del
Departamento, para que luego de su autorizacién
se incluya en la programacién de actividades del
Departamento.

2.1.Jefe del Departamento

Recibe solicitud fisica y/o por correo electrénico y
la incluye dentro de la planificacion mensual del
Departamento y designa al Capacitador o Asesor
Técnico para que imparta la capacitacion, charla
o taller.

2.2.Capacitador o Asesor
Técnico

Recibe la solicitud fisica y/o correo electronico
aprobado, elabora ficha técnica (formato “Ficha
técnica”) para la capacitacién, charla o taller y la
entrega al Jefe para su revision y aprobacion.

2.3. Jefe del Departamento

Recibe y revisa ficha técnica. En caso:

a) No esta de acuerdo la devuelve para las
modificaciones correspondientes.

b) Esta de acuerdo la firma y sella e informa al
Director de DIFOPAS para su conocimiento y
autorizacion

2.4.Capacitador o Asesor
Técnico

Recibe ficha técnica aprobada y procede a
solicitar materiales a Asistente Administrativa, en
caso va a utilizar durante la capacitacion, charla o
taller.

2.5. Asistente Administrativa

Entrega al Capacitador o Asesor Técnico los
materiales a utilizar durante la actividad.
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2.6.Jefe del Departamento

Envia ficha técnica al Asistente de DIFOPAS para
que gestione el nombramiento respectivo; asi
como también vehiculo y viaticos, cuando
proceda.

2.7.Asistente de DIFOPAS

Gestiona nombramiento, vehiculo y viaticos si
fueran necesarios y los entrega al Capacitador o
Asesor Técnico.

3.1.Capacitador o Asesor
Técnico.

Ejecuta la capacitacién, charla o taller de acuerdo
a lo planificado y elabora informe de la actividad.

4.1.Capacitador o Asesor
Técnico.

Entrega al Jefe el Informe de la capacitacidn,
charla o taller realizado, tanto en versién digital
como en version impresa, adjuntando los listados
originales de asistencia (Formato VDAF-VHG-
002 “Registro de Participantes”) para ser
incluidos en el Informe Mensual del POA de la
DIFOPAS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.7.2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DIFOPAS

Al estar autorizada
la solicitud se
incluye en la
programacién de
actividades

Tanto en version digital como

impresa.

Adjunta listados originales de

asistencia para incluirse en el %\
Informe Mensual del POA de

la DIFOPAS
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5.1. OBJETIVO:

Definir y documentar el procedimiento para la ejecucién de diplomados, cursos, seminarios,
foros y talleres virtuales y presenciales a través de la plataforma virtual del Departamento de

Capacitacion del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

9.2.

El proc
virtuale

ALCANCE:

edimiento aplica para la realizacién de diplomados, cursos, seminarios, foros y talleres
s y presenciales que ofrece el Departamento de Capacitacién a través del Aula Virtual

especializado en la tematica ambiental.

5.3.

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

RESPONSABILIDAD:

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Capacitacion, coordinar y evaluar el
disefio e implementacién de diplomados, cursos, seminarios, foros y talleres virtuales a
través de la Plataforma Virtual.

Es responsabilidad del Capacitador o Asesor Técnico, planificar y ejecutar diplomados,
cursos, seminarios, foros y talleres virtuales y presenciales, que le sean asignados por el
Jefe del Departamento.

Es responsabilidad del Administrador del Aula Virtual, crear el curso solicitado por la
Dependencia Administrativa, inscribir a los participantes, asignar tutores segun
corresponda el curso creado y apoyar en las dudas que susciten por parte de los tutores
y participantes acerca del funcionamiento técnico y conceptual del curso en el aula
virtual.

Es responsabilidad del Tutor (Capacitador o Asesor Técnico), monitorear y registrar la
participacion y control académico del solicitante, dar seguimiento a las actividades
asignadas e ingresar las evaluaciones por médulo previsto.

Es responsabilidad del Director de Formacién y Participaciéon Social, velar porque los
procedimientos y actividades del Departamento de Capacitacion se realicen en forma
oportuna, eficiente y documentada.

Es responsabilidad de la Direccién de Auditoria Interna velar por el cumplimento de los
procesos y procedimientos normados y establecidos por la Contraloria General de
Cuentas y por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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5.4. FUNDAMENTO LEGAL:

5.4.1. Decreto No. 68-86 “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

5.4.2. Decreto No. 7-2013 “Ley Marco para Regular la Reduccién de la Vulnerabilidad, la
Adaptacion Obligatoria ante los Efectos del Cambio Climatico y la Mitigacién de Gases
de Efecto Invernadero”

5.4.3. Acuerdo Gubernativo No. 50-2015 “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

5.4.4. Acuerdo Ministerial No. 66-2015 “Normas Operativas de Funcionamiento del
Viceministerio de Recursos Naturales y Cambio Climatico”

5.4.5. Acuerdo Ministerial No. 7-2017 “Normas operativas para el funcionamiento de la Unidad
de Informacion Publica, la Unidad de Género, la Direccion de Politicas, Direccion de
Formacion y Participacion Social y los érganos de apoyo técnico y control interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

5.4.6. Acuerdo Gubernativo No. 189-2017 “Politica Nacional de Educacién Ambiental de
Guatemala”

5.4.7. Manual de Funcionamiento de la Plataforma Virtual, Direccion de Formacién y
Participacion Social -DIFOPAS-

5.5. FORMULARIOS RELACIONADOS

s/c Formato de solicitud de implementacion de un curso
S/c Guia para disefio, implementacién y evaluaciéon de un programa,

proyecto, curso y/o capacitacion de tematica en Materia Ambiental. <\
s/c Formato Ficha de Inscripcion \
s/c Guia del participante —Educacion en Linea- \

5.6. NORMA ESPECIFICA

5.6.1. Para la acreditacion del curso inscrito en el Aula Virtual, es necesario que la persona
participante apruebe con un minimo de 70 puntos en promedio y haber cursado todos los
modulos establecidos, para tener derecho a diploma o certificacion.

5.7. DEFINICIONES, ACRONIMOS Y SIGLAS

5.7.1. MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
5.7.2. DIFOPAS: Direccion de Formacion y Participacion Social del Ministerio de Ambiente y

Recursos Naturales. T

5.7.3. DCAP: Departamento de Capacitacién del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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5.7.4.

5.7.5.

5.7.6.

5.7.7.

5.7.8.

5.7.9.

5.7.10.

Cambio Climatico: Cambio de clima atribuido directa o indirectamente a la actividad
humana que altera la composicidon de la atmdsfera mundial y que se suma a la
variabilidad natural del clima observada durante periodos de tiempo comparables.®
Capacitacion: Conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan, para lograr
que un individuo adquiera destrezas, valores o conocimientos tedricos, que le permitan
realizar ciertas tareas o desempefarse en algin ambito especifico, con mayor eficacia.
Charla: Conferencia o disertacion acerca de un tema que se da en un ambiente familiar,
distendido y ameno, sin la solemnidad o formalidad habituales.

Concientizacion: Accién y efecto de crear conciencia entre la gente acerca de un
problema o fendmeno que se juzga importante.

Educacion Ambiental: Proceso interdisciplinario para desarrollar individuos conscientes
e informados acerca del ambiente en su totalidad, en su aspecto natural y modificado;
con capacidad de asumir el compromiso de participar en la solucién de problemas, toma
de decisiones y actuar para asegurar la calidad ambiental.

Plataforma virtual: Sistema que permite la ejecucién de diversos diplomados, cursos,
seminarios, foros y talleres sobre materia ambiental, dando a los usuarios la posibilidad
de acceder a ellas a través de Internet.

Sensibilizacion: Es la concienciacion o influencia sobre las personas para que
recapaciten y reciban el valor o la importancia de algo.

5.7.11. Taller: Curso, generalmente breve, en el que se ensefia una determinada actividad

practica o artistica.

5.7.12. Tutor: Persona que facilitan los cursos en linea a través de la plataforma virtual.

® Segiin la Convencién Marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climatico (CMNUCC)

y
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5.8.

PROCEDIMIENTOS

5.8.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO #

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

1.1. Dependencia
Administrativa del MARN

Solicita a la DIFOPAS el Formato de solicitud
de implementacion de un curso, detallando las
caracteristicas del curso en interés (nombre del
curso, fecha de inicio y fecha de finalizacion,
nombre y cantidad de médulos, objetivos, etc.)

2.1.Director de DIFOPAS

Analiza y autoriza el curso solicitado y envia nota
de aprobaciéon a la Dependencia Administrativa
solicitante y traslada al Jefe del Departamento de
Capacitacion.

3.1.Jefe del Departamento de
Capacitacion

Recibe solicitud de curso y asigna al Capacitador
o Asesor Técnico para la elaboracién de la Guia
para disefio, implementacion y evaluacién de
un programa, proyecto, curso y/o capacitacion
de tematica en Materia Ambiental.

4.1.Capacitador o Asesor
Técnico

Elabora la Guia para disefio, implementacion y
evaluacion de un programa, proyecto, curso
y/o capacitacion de tematica en Materia
Ambiental del curso solicitado, adjuntando en
Excel Formato Ficha de Inscripcion, listado de
tutores; y traslada al Jefe del Departamento de
Capacitacion.

5.1. Jefe del Departamento de
Capacitacion

Recibe y revisa lo solicitado, si cumple con los
requisitos, traslada al Director de DIFOPAS para
su conocimiento y autorizacion

6.1.Director de DIFOPAS

Revisa y autoriza el disefio del curso solicitado y
traslada al Jefe del Departamento de
Capacitacion.

7.1.Jefe del Departamento de
Capacitacion

Traslada al Administrador del Aula Virtual en
DIFOPAS para la creacion del curso con las
caracteristicas solicitadas.
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8.1. Administrador del Aula
Virtual

Crea el curso solicitado con la informacién de la
Guia para disefio, implementacion vy
evaluacion de un programa, proyecto, curso
y/o capacitacion de tematica en Materia
Ambiental, asigna a los tutores (deben contar
con correo electrénico activo) y publica en la
Plataforma Virtual.

9.1.Usuario

Solicita inscripcion al curso de interés publicado
en la Plataforma Virtual, al Departamento de
Capacitacion, brindando correo electrénico activo.

10.

10.1. Administrador del Aula
Virtual

Crea usuario solicitado, enviando al correo
electronico del solicitante el usuario y clave de
acceso al aula virtual y asigna tutor para dar
apoyo técnico y de disefo al participante.

11.

11.1. Usuario

Ingresa a la pagina del MARN www.marn.gob.gt
en la opcién de tutorias virtuales, ingresa usuario
y contrasefa enviada al correo, descarga la Guia
del participante —Educacion en Linea- y procede a
la participacion activa en el curso inscrito.

12.

12.1. Tutor (Capacitador o
Asesor Técnico)

Monitorea y registra la participacion (foros, chats
o ejercicios) y control académico del solicitante,
da seguimiento a las actividades asignadas
(tareas o documentos) e ingresa las evaluaciones
por modulo previsto, durante la duracion del
curso.

13.

13.1. Tutor (Capacitador o
Asesor Técnico)

Al finalizar el curso, realiza registro de
participacion y control académico de cada
participante (notas obtenidas y evaluaciones) y
traslada al Departamento de Capacitacion para la
elaboracién de las certificaciones y diplomas del
curso.

OBSERVACION: La entrega de diplomas y/o
certificaciones pueden ser entregados en digital o
presencial.
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14.1. Capacitador o Asesor Entrega al Jefe del Departamento de
Técnico Capacitacion, el Informe de la capacitacion,
charla o taller realizado, tanto en versién digital
como en version impresa, adjuntando las fichas
originales de inscripcién para ser incluidos en el
Informe Mensual del POA de la DIFOPAS.

14.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.8.2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

DIFOPAS

Incluye:

e Listado dgtutores

s Listado dg participantes.
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Solicitud para Implementacién de un curso en el Aula Virtual DIFOPAS

1. Nombre de la persona que solicita:

2. Cargo:
3. Direccion /Institucidn:
4. Fecha: 5. Fecha prevista para inicio del curso:
6. Nombre del
Curso:

7. Tipo de audiencia a la que esta dirigido el curso:

__(Anotar la cantidad aproximada de participantes
esperados)
8. Tematica:

9. Nombre de los Mdédulos previstos

10. NuUmero total de horas: FechaFinalizacion
prevista:
11. Objetivos del curso:

Y
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12. Breve descripcidn del curso

Enviar a:

1. Licda. Ingrid Liseth Antén Mejia
Tel. 24230500 Ext. 2122
Correo Electronico: ilanton@marn.gob.gt

2. Sr. Willian Ortiz
Tel. 24230500 Ext. 2122
Correo Electronico: wortiz@marn.gob.gt
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Anexo 2
Guia para Disefio, Implementacion y Evaluacién de un Programa,
Proyecto, Curso y/o Capacitacién de Tematica en Materia Ambiental

Carta Descriptiva de la Tematica a Capacitar

_L.___ Identificacion

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Direccidon de Formacién y Participacion Social

Tema: Produccion Mas Limpia (Produccién Responsable)
Niveles de Capacitacion:

Poblacién Meta:

Modalidad:

NUmero Total de Horas

~_II. _ Antecedentes de la Implementacion de Ia Tematica
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Ill. ~ Campo de Acc:on y Funclones (Neces:dades que atenderd o seala
_Justificacién) et : : : -
__IV.  Descripcién del Proceso de Capacitacion
V. _ Propésitos
¢ Generales
e Especificos
VI.  Competencias Especificas VIl. _ Indicador de Logro
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Vil Perfiles

e [Egreso

e Ingreso

DIFOPAS

Tema

[ Actividades

Sub-tema | Tiéh%po
1. 1.1 DIFOPAS

12

1.3.
2. 2.1.

2.2,

23

X. __ Metodologia y Estrategias Didacticas _

ESTO LO HACE LA DIFOPAS
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" XI.__Criterios de Evaluacien

DIFOPAS

Referencias Bibliograficas .

Enviar a:

3. Licda. Ingrid Liseth Anton Mejia
Tel. 24230500 Ext. 2122 .
Correo Electronico: ilanton@marn.gob.gt

4. Sr. Willian Ortiz \
Tel. 24230500 Ext. 2122
Correo Electronico: wortiz@marn.gob.gt
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DIRECCION DE FORMACION Y PARTICIPACION SOCIAL
-DIFOPAS-

Manual de
Funcionamiento de la

Plataforma VYirtual

Dirigido a: :
./
| Direcciones del MARN \
Tutores

Guatemala, octubre de 2015

20 Calle 28-58 zona 10, PBX (502) 2423-0500. Ciudad Guatemala. www.marn.gob.gt ' "o .=

www. guatemala.gob.gt



=T

PRESENTACION

El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a través de la Direccidn de
Formacion vy Participacién Social -DIFOPAS-, pone a disposicién de las
diferentes Direcciones del MARN una herramienta de educacién Virtual para la
formacion y capacitacion de los servidores publicos.

La Direccion de Formacién vy Participacion Social -DIFOPAS-, promueve,
asesora y coordina eventos de reflexién, investigacion, analisis, discusion vy
propuestas sobre el ambiente, los recursos naturales y cambio climético para
generar consensos en el marco de la gestién ambiental nacional. Es también un
ente que disefia e implementa diplomados, cursos, seminarios, foros y talleres
virtuales y presenciales. |

La Direccion de Formacion y Participacion Social -DIFOPAS-, cuenta con
personal capacitado para brindar el soporte necesario para la implementacién de
los diferentes cursos, en el area técnica, de disefio de contenidos y de
metodologia, con amplio conocimiento y experiencia en esta metodologia, esto
contribuye sustancialmente para que los participantes de los diferentes cursos
puedan absorber el conocimiento real del tema.

Como una oportunidad de aprovechar la tecnologia para incrementar el acceso a
cursos y diplomados, se ofrece el servicio de Aula Virtual. La Administracién
del Aula Virtual, sera responsabilidad de DIFOPAS, que cuenta con personal
capacitado y con experiencia en Educacién Ambiental, para orientar la
- implementacion de cursos, especialmente relacionados con el Cambio Climatico.

La presente guia presenta las principales orientaciones generales que se deben
seguir para solicitar, recibir autorizacion y hacer uso del aula virtual en procesos
educativos de interés social.
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FUNCIONAMIENTO DEL AULA VIRTUAL

La puesta en funcionamiento de un aula virtual en el MARN, es una gran
oportunidad para proyectar y expandir procesos de capacitacion. Surge como
respuesta a una creciente demanda de adaptar los procesos tradicionales de
capacitacion para aprovechar los beneficios que ofrece la tecnologia para llegar
a un numero mas significativo de usuarios en diferentes regiones del pais. El
Aula Virtual tiene la gran ventaja de llegar a personas con diferentes intereses,
que con autodisciplina crean su propio ritmo de aprendizaje y que pueden
accesar facilmente a la plataforma desde su casa, trabajo o un sitio donde se
brinde el servicio de internet.

El Aula Virtual ofrece a los usuarios interesados en participar en procesos de
capacitacion una manera alternativa de aprendizaje combinando la realizacion
de tareas, lectura y analisis de documentos, participacion en chats, realizacion
de ejercicios, encuestas, noticias, links a otros sitios de interés, foros y grupos
~de trabajo.

Tanto participantes como tutores de los cursos, deben tener previo al proceso de
desarrollo de los cursos un proceso de induccién sobre el uso de la plataforma, A
para aprovechar al maximo sus funciones. Regularmente este proceso de
familiarizacion con las herramientas del Aula Virtual, dura aproximadamente una
semana. . <

PROCEDIMIENTO PARA UTILIZAR EL AULA VIRTUAL \

Si una Direccion del MARN esta interesada en usar el servicio del Aula Virtual,
debe seguir los siguientes procesos:

Proceso administrativo.
Proceso académico,
Proceso técnico.
Evaluacion y Acreditacion

= W=

20 Calle 28-58 zona 10, PBX (502) 2423-0500. Ciudad Guatemala. www.marn.gob.gt

www.guatemala.gob.gt



iy

Gobierno de Guatemalua

Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales

1. Proceso Administrativo
La Direccion que solicite el servicio debe de complementar los siguientes
pasos:

a)

b)

f)

a)

h)

Llenar la solicitud para un curso, el formato es proporcionado por
DIFOPAS, en él se detalla las principales caracteristicas del curso:
nombre del curso, fecha de inicio y fecha de finalizacién, nombre y
cantidad de médulos, objetivos, etc. Ver Anexo 1.

DIFOPAS analiza y AUTORIZA el curso; enviando una nota de
APROBACION.

Con la autorizacion del curso se prepara la Guia de implementacion.
Ver anexo 2. Ademés de preparar y enviar los documentos que se
solicitan en los siguientes incisos.

Listado de participantes en formato EXCEL, con la informacion
siguiente: Nombre completo del participante, direccién a la que
pertenece, correo electronico personal o institucional; es indispensable
tener habilitada una cuenta de correo electronico.

Listado de Tutores' en formato EXCEL, con la informacién siguiente:
Nombre completo del tutor(a), direccién a la que pertenece, correo
electrénico personal o institucional; es indispensable tener correo
electrénico.

El administrador(a) del Aula Virtual en DIFOPAS, creara el curso en
el Aula Virtual, con las caracteristicas de la solicitud del curso, se
asignaran los tutores al curso y se inscribiran los participantes al
mismo.

El administrador(a) de DIFOPAS ingresara a los participantes y tutores
al Aula Virtual, y les generara su usuario y clave, cada usuario tendra
su clave Unica y personal.

El apoyo técnico y de disefio de contenidos sera proporcionado por la
DIFOPAS.

1Para el funcionamiento del Aula Virtual: Administrador(a) del Aula es la persona que autoriza
funcionamiento, asigna claves, resuelve dudas, etc,, fisicamente se encuentra en DIFOPAS.

Tutor(a) son las personas que facilitan los cursos en linea, en la seccién técnica encontrard algunas
actividades claves que deben hacer los tutores de los mdédulos.

20 Calle 28-58 zona 10, PBX (502) 2423-0500. Ciudad Guatemala. www.marn.gob.gt

www.guatemala.gob.gt




Gobierno de Guatemala
Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales

2. Proceso Académico

La Direccion que solicite la herramienta debe complementar los siguientes
pasos:

a)

)

k)

Presentar los contenidos del curso propuesto, en formato WORD, NO
escaneados. Los contenidos deben de cumplir con interlineado de
1.5, Arial 12, fuente negra. Imagenes si es necesario, con formato de
ajuste de la imagen, cuadrado, con un alto recomendado de 3.7 y un
ancho de 5.0.

La estructura de cada moddulo debe ser la siguiente: a) caratula,
b) indice c¢) contenidos y actividades. La DIFOPAS asesora la
estructura de los mddulos para que sean Utiles para el funcionamiento
de la plataforma virtual, pero especialmente para las y los
participantes.

Se sugieren cursos cortos de 4 a 6 médulos; aunque la extension del
curso dependera de su tipo, actividades y propositos que persiga.
Cada maddulo corresponde a una semana calendario.

Cada curso debe de tener un médulo 0, que es una semana de
induccion a la plataforma educativa.

Las actividades deben de tener las fechas correctas a la semana que
corresponda el modulo.

Cada moédulo debe de tener las preguntas de evaluacién, una copia
sera entregada a la DIFOPAS con una semana de anticipacion.

Los tutores del curso ingresaran las evaluaciones al aula virtual.
DIFOPAS brindara la capacitacién necesaria para que los tutores
puedan realizar el ingreso de la evaluacion.

El control académico de los alumnos es responsabilidad del o los
tutores del curso.

El seguimiento de las actividades que realizan los participantes es
responsabilidad del o los tutores.

El administrador del curso apoya las dudas que tengan los tutores en
especial sobre el funcionamiento técnico del aula virtual.
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3. Proceso Técnico basico para tutores:

A continuacion se encuentran algunos puntos técnicos claves a considerar
para tutores para el uso del Aula Virtual. Es necesario indicar que
conforme se utilice la herramienta, se hard mas facil conforme se avance,
tanto para participantes como para tutores.

% Principales componentes (Mena)

lﬁi Documentos @ Descripeidn del curso \/ Efercicios

X y] 3

‘:;EJ Chat &\ Usuarios p Foros

, i

I?KA Taress éﬁ\' Anuncios EE Compartir documentos

< Subir Documentos:

Una actividad clave de los tutores consistira en proporcionar los documentos

para lectura o analisis que cada participante debe utilizar. Para subir
documentos siga el siguiente procedimiento:

N\

e

a) Hace clic en la opcién de documentos de la ventana anterior. Apareceran
la siguientes opciones

ﬁ Crear un documento *\ Plantillas B Mediabox -J"- Enviar Q, Buscar

b) Elegir la carpeta, también puede crear una donde colocara el documento. s
Al dar clic en la opcién enviar se abre un cuadro de dialogo, donde se SR
seleccionara el documento que se quiere subir, se selecciona y se le da '
clic al boton de subir.

Importante: para subir un documento debe estar en formato PDF.

% Descripcion del curso: = .
De manera clara y concisa se detalla el curso. Este paso es importante ya que
es aqui donde el/la participante leeréa el propésito general que persigue el curso
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que le interesa, debe provocar una motivacion para arrancar con animo,

continuar con las sesiones y culminar el proceso.

a) Dar clic en descripcion del curso

@ Documentos @ Descripcion del curso

R

%
12) Chat .C«.‘ Usuarios
/YLA Tareas ‘ﬁ' Anuncios

\/ Ejerciclos

.r';:) Foros

)

Compartir documentos

b) Agregar la informacion detallada referente al curso que se considere de
interes y motivante para los participantes. Puede modificar contenidos.

= " -
]ﬂ Chjetivos del Curso [ Recursds humanos y técnicos € Evaluacien

% Ejercicios:

. . LI "
Descripeién general Agenda

Es importante que las y los participantes sepan que los contenidos que
vayan siendo vistos o desarrollados, tienen un proceso de evaluacién. Para
cada moédulo se recomienda que las y los tutores puedan subir una serie de
preguntas, idealmente de Falso y Verdadero para facilitar el proceso de

calificacion automatico.

a) Dar clic en Ejercicio
b) Hacer clic en ejercicio nuevo

B use I Mueve sjercicio

' MOVER - ELIMINAR MODIFICAR NOMBRE DEL EJERCICIO
1. Fa evalucion moc 1.2,3.2 final

20 ELIMINAR |

PREGUNTAS  VISIBLE INFORMES

21 v =
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c¢) Se coloca el nombre del ejercicio y luego preparar preguntas

& Lista T Nugve glercicia

NUEVO EJERCICIO

Nombre del ejercicio

[ |

(PREPARAR PREGUNT@

d) Elija la primera opcién de respuesta Unica.

& s ABC o - :fB —= %,
X fo{"’;' DEF | "’&j*\ ‘J

Respussta inica  Respuesta  Razonamiento Relenar blancos  Respuesia Relacionar Zonas de Dsfneacion Elznutas
| men uftiple abierta #nagen

e) Escriba la pregunta, dele el valor que corresponda, por ejemplo si la
evaluacion es de 100 puntos y son 10 preguntas, la puntuacién es 10, la
respuesta verdadera es la que estd chequeada, puede retroalimentar las
respuestas, cuando esté terminada la pregunta y sus respuestas de clic en

validar.
Fregunta Puntuacidn
20 - '
moegn |
VERDADERO : RESPUESTA e LI

20 Calle 28-58 zona 10, PBX (502) 2423-0500. Ciudad Guatemala. www.marn.gob.gt

www.guatemala.gob.gt



a3,

T
e .
Gobierno de Guatemala

Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales

* Foros
Un foro es un espacio donde se generan discusiones relativas a una serie de
temas. Usted como tutor(a) comienza un tema y luego las y los participantes
van contestando sus respuestas o ideas al respecto.

a) Hacer clic en afiadir foros

=

Q,  Buscar @, Afiadir una categoria de foros @& Afadir un foro

b) Ingrese el nombre del foro y una breve descripcion de lo que se trata.

ANADIR UN FORO
Titule ﬁ J \

Comentarios

. = “

c) Luego de clic sobre el foro creado y ahora debe de crear un tema para

discusion.
(— Wolver a la vista general del foro /;‘1 Nuevao tema
d). En este espacio va a crear el topico de discusion. Nl
"‘.,\W @ .1.- ;/
CREARTEMA - -
Titulo i
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<+ Enviar documentos
En esta opcién el tutor o los participantes podran enviarse documentos entre
ellos.

@ Anadl una categeria \:’ Archives enviados "‘ Archives recibides ? Enviar un archive

ARCHIVOS ENVIADOS

TIPO TiTULO TAMARO DIRIGIDO A ULTIMO REENVIO

Lz listg esté vacis

< Tareas
En esta opcion se colocan las tareas y de aqui los participantes enviaran las
mismas, aqui los participantes no pueden enviarse tareas, solo las mira el
tutor.

a) Clic en crear una tarea.
b) Definir la tarea.

%ﬁ Crear una tarea %®  Enviar un documento
b

< Anuncios
En esta opcidn se colocan los anuncios que el tutor quiere que los
participantes reciban. Son noticias o informacion importante del curso.

A2 Afadiv un anuncio

Fite es un anuncic de e sy i AGREGAR UN ANUNCIO

Visltle para * todos l9s wsuanivs cel curse - Selecclonar grupsciusuarios Yo mismo

MODI

Anuncics [I

< Chat
El término chat significa charla. Es uno de los métodos de comunicacion digital
mas utilizado, consiste en la conversacion simultdnea entre dos 0 mas personas
conectadas a la red. Los mensajes escritos se publican instantaneamente, se
tiene acceso a ellos sin ningun tipo de retardo y puede contestarios de igual
manera.

a) Hacer clic en el chat y seguir el cuadro de didlogo para agregar un nuevo
chat.
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l}ﬁ% Documentos
:21 Chat

jﬁa Tareas

@ Descripcidn del curso
3
a‘l Usuarios

G&' Anuncios

~/ Ejercicios

@ Foros

&7

- - 1
) Compartir documentos

< Creacion de

curso:
La creacion de un curso
dependera de la
aprobacién previa de

DIFOPAS, NO todos los
tutores tienen acceso a
la creacion de un curso,

CREAR UN CURSO

Thule
Cidigo cel curse

Profesor pincipal

Frofesores del
CursG

-- Sin responsatle - v

-- Sin responsable — -
Jose Estudiante
Guillerme Wath=su
Wilian Estuards Oriz

' Maria Prefescra

Categoria cel (CUR} Cursc_é v \
regularmente este curso s
procedimiento esta HepRiiisnto \

URL del \
reservado para ellla W5 \\
administradora  general  icioma cel curse .
del Aula Virtual. Sin Accese al curso - Publice - access autorizade a cualouier persona
emba rgo para fines "= PGblics - acceso autorizads sélo para los usuarics registrades en la plataforma
ilustrativos definiremos Privace - access autorizade sdlo para los mismbres cel cursg
algu Nnos pasos basicos: *Cerrade - aceese auterizado sélo para &l administrader del curso

Inscripcién ¢ Permitide
- Esta funcidn séle esta dispenible para los acministracoras del curso T
Andar fa Pemitido PARCLIION
inseripeién VS
@ Denegaco
Cucta de espacio 500000000
del curso en ¢l ; . 2 oo
sanvid N, e 0
enddor el
El cédigo del curso sera proporcionado por DIFOPAS, en el acceso al curso _4{_

la opcion sea cerrado, hasta que el curso esté listo, la opcion se cambia a
privado. En la opcion de Inscripcion se recomienda la segunda opcién, “esta
funcion solo esta permitida para los administradores del curso”. Anular
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idioma pueden quedar en blanco.

4. Evaluacion y Acreditacién
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La opcion de Departamento, URL e

La evaluacién del curso como se indico anteriormente es responsabilidad de las
personas encargadas del disefio del curso y de los tutores de los diferentes
modulos quienes deben subir tareas, actividades, controlar la participacion en

foros, chats y los ejercicios de evaluacion.

Con el fin de facilitar a cada departamento o unidad interesada en un curso
virtual, se deja a criterio de las personas que disefien el curso las ponderaciones
que crean mas convenientes para cada médulo de trabajo.

Sin embargo para efectos de ACREDITACION se sugieren algunos criterios que

deben tomarse en cuenta:

= Participacion activa en las diferentes actividades, chats, foros y ejercicios. N

= Utilizacion constante de la plataforma evidenciando dominio de las

herramientas.

= La realizacion personal de las diferentes actividades

implica un

incremento acumulativo en las notas.
= Se debe aprobar con un minimo de 70 puntos en promedio y haber
cursado todos los mddulos, para tener derecho de diploma o certificado.

v" Las personas encargadas del disefio de un curso deben planificar bien

la evaluacion asignando claramente los puntos para cada moduloy / = - -~ =

actividades.
cuatro médulos?:

= (Cada moédulo tiene una valor de 25 puntos distribuidos de la Mg, #

siguiente manera:

e Entrega de tareas 10 puntos cada médulo.

A manera de ejemplo se presenta un curso con

= ZDependiendo de la cantidad de modulos asi pueden distribuir los puntajes entre entrega
de tareas, participacion en chats/foros y ejercicios de evaluacion final.
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e Participacion en los Chats y foros 5 puntos cada
modulo
o Evaluacion Final (ejercicios) 10 puntos cada mddulo.

Durante el proceso de formacién online siempre hay circunstancias que
impiden que ciertos participantes sigan el curso con normalidad, por lo
que a continuacion se indican algunos aspectos para su recuperacion:

» Para aprobar el curso es necesario completar todos los
modulos.

» El participante debe entregar todas las actividades
pendientes en la semana de recuperacion al final del
proceso formativo. ‘ ’

ACREDITACION:

o EI MARN entregard un Diploma a los participantes que hayan
aprobado todos los mddulos, alcanzando los objetivos del curso y
aprobando la evaluacién final con 70 puntos.

o Para todos aquellos alumnos que habiendo trabajado no consigan
llegar al minimo establecido para la obtencién del Diploma, se
expedira un diploma de Participacion.

e I,

F — e

i grid Li .#,t.h_Antén%hj{a
I-‘Jlé%llge::rtamlesnto de Capacitacién

i i ién y Participacion Socia
ireccidn de Formac
g MIMISTERIO DE AMBIENTE Y RECURE0S NATURALES

Vo. Bo. 5
Igor Adolfo Estuardo Dehoca Cuéllar

Vice Ministro de Recursos Naturales
¥ Cambio Climatico
Minlelerio de Ambiente ¥ Recursos Nalurales
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Anexos

1. Formato de solicitud de implementacién de un curso
Guia para Disefo, Implementacién y Evaluacion de un
Programa, Proyecto, Curso y/o Capacitacién de Tematica en x
Materia Ambiental

20 Calle 28-58 zona 10, PBX (502) 2423-0500. Ciudad Guatemala. www.marn.gob.gt
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Solicitud para Implementaciéon de un curso en el Aula Virtual DIFOPAS

1. Nombre de la persona que solicita:

2. Cargo:
3. Direccion /Institucion:
4. Fecha: 5. Fecha prevista para inicio del curso:
6. Nombre del
Curso:

7. Tipo de audiencia a la que esta dirigido el curso:

__(Anotar la cantidad aproximada de participantes )

esperados)
8. Tematica: \
5. Nombre de los Mddulos previstos

10. NUmero total de horas: FechaFinalizacion
prevista:

11. Objetivos del curso: chk

20 Calle 28-58 zona 10, PBX (502) 2423-0500. Ciudad Guatemala. www.marn.gob.gt

www.guatemala.gob.gt
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12. Breve descripcion del curso
Enviar a: \
\K)
1. Licda. Ingrid Liseth Anton Mejia
Tel. 24230500 Ext. 2122 \\
Correo Electrénico: ilanton@marn.gob.gt

2. Sr. Willian Ortiz )
Tel. 24230500 Ext. 2122
Correo Electronico: wortiz@marn.gob.gt

20 Calle 28-58 zona 10, PBX (502) 2423-0500. Ciudad Guatemala. www.marn.gob.gt

www.guatemala.gob.gt
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Anexo 2
Guia para Disefio, Implementacién y Evaluacién de un Programa,
Proyecto, Curso y/o Capacitacién de Tematica en Materia Ambiental

- Carta Descriptiva de la Tematica a Capacitar

L Identificacion

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Direccién de Formacioén y Participacion Social

Tema: Produccion Mas Limpia (Produccién Responsable)
Niveles de Capacitacion:

Poblacion Meta:

Modalidad:

NUmero Total de Horas

Il Antecedentes de la Implementacién de la Tematica AN

20 Calle 28-58 zona 10, PBX (502) 2423-0500. Ciudad Guatemala. www.marn.gob.gt

www.guatemala.gob.gt
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il Campo de Accion y Funciones (Necesidades que atendera o sea la
Justificacion)

IV.  Descripcion del Proceso de Capacitacién

V. Propésitos

e (Generales

e Especificos

VI Competencias Especificas VIl. _ Indicador de Logro .

20 Calle 28-58 zona 10, PBX (502) 2423-0500. Ciudad Guatemala. www.marn.gob.gt

www.guatemala.gob.gt
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VIll.  Perfiles
e Egreso
e Ingreso
DIFOPAS
ix. Contenido
Tema Sub-tema Actividades Tiempo
1. 1.1 DIFOPAS
1.2,
1.8
2. 2.1.
2.2,
2.3,
X. Metodologia y Estrategias Didacticas

ESTO LO HACE LA DIFOPAS

20 Calle 28-58 zona 10, PBX (502) 2423-0500. Ciudad Guatemala. www.marn.gob.gt
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Xl Criterios de Evaluacién

DIFOPAS

Referencias Bibliograficas

Enviar a:
3. Licda. Ingrid Liseth Antén Mejia
Tel. 24230500 Ext. 2122
Correo Electrénico: ilanton@marn.gob.gt
4. Sr. Willian Ortiz o

Tel. 24230500 Ext. 2122
Correo Electronico: wortiz@marn.gob.gt

20 Calle 28-58 zona 10, PBX (502) 2423-0500. Ciudad Guatemala. www.marn.gob.gt

www.guatemala.gob.gt
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Recuerde: Con paciencia y perseverancia todo se logra, le motivamos a hacer
un uso eficiente de ésta herramienta de aprendizaje. Aln con nuestras
limitaciones en el manejo de la tecnologia todas y todos somos capaces de
aprender. Atrévase a marcar la diferencial
Quién se atreve a ensenfar con innovaciones; jNunca deja de aprender!

La educacion virtual es una oportunidad para romper las ™
barreras...especialmente las mentales que nos impiden pensar en maneras
alternativas de hacer procesos educativos. \

20 Calle 28-58 zona 10, PBX (502) 2423-0500. Ciudad Guatemala. www.marn.gob.gt

www.guatemala.gob.gi



f{
Goblerno de Gua a

TUTORIAS
: VIRTUALES .. -

Guia del
Participante

Educacion en Linea

2015 (I




I1.
III.
1v.

VI.
VII.
VIII.

N
Gobierno de Guatemala

Ministerio de Ambiente v
Recursos Naturales

7

INDICE

Introduccion |
Estructura del Curso ':
Metodologia |
Equipo DIFOPAS =
Tipo de Actividades

Evaluacién del Alum'n_'o": f':
Aspectos Organizatiﬁa Generales




Gobierno de Guatema

la

Ministerio de Ambienie y

Recursos Natura

INTRODUCCION

El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales —MARN- a través
del Departamento de Capacitacion de La Direcciéon de Formacion y Participacion
Social, tiene el gusto de darles la mas cordial bienvenida a los cursos e-
Learning, aqui se describe una breve introduccion a cada curso, ejemplo:

Cambio Climatico.

El curso basicamente es una busqueda al conocimiento del Ciudadano de qué
es el Cambio Climéatico , el Efecto Invernadero, el Impacto, la Mitigacion y
Adaptacion, que el ciudadano y el servidor publico, hagan conciencia que no
estamos haciendo lo necesario para evitar los cambios climaticos, que la tierra
esta sufriendo con toda la contaminacion que a diario producimos, nuestras
generaciones encontraran un planeta con climas muy adversos, con produccion
agricola minima o inexistentes, con agua para consumo humana minima, con
una atmosfera contaminada, porque dar a conocer los efectos del cambio

climatico ayudara a mitigar el mismo.

La Direccion de Formacion y Participacion Social —DIFOPAS- pretende a través
del campo de la Tele formacion satisfacer las demandas urgentes de formacion
y capacitacion del servidor publico y ciudadanos en todos los ambitos
geograficos del pais, ya que es una modalidad donde la persona sera el
responsable de crear su propia disciplina de estudio para capacitarse
satisfactoriamente ya que lo podra realizar desde su casa, en el trabajo o en un

café Internet.

les
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Modulo Tema Metodologia Fecha Horario

Guia del . Libre
MO Participante ikl Internet

M1 Tema segun curso Virtual Libre
Internet

M2 Tema segln curso Virtual Likipe
Internet

M3 Tema segun curso Virtual Libre
Internet

M4 Tema segun curso Virtual . ik
Internet

MR Recuperacion Virtual I Libre
nternet

. METODOLOGIA:

La metodologia del curso sera e-learning conocida como Clase Virtual, la que
ayudaré a alcanzar los objetivos trazados mediante la interaccién entre alumnos -

y utilizando los medios que brinda la tecnologia.

Esta metodologia permite que el trabajo en grupo produzca un flujo continuo de C‘#——ﬂ*

comunicacion, lo que ayuda grandemente al proceso formativo.

En este proceso metodoldgico se realizaran trabajos auto dirigidos, tareas

individuales, foros de discusion y las conferencias presénciales seran un

refuerzo a los contenidos del curso.
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. ESTRUCTURA DEL CURSO Ministerio de Ambient

Recursos Natura
El curso se desarrollard en cuatro semanas de trabajo, equivalentes a 40

horas de capacitacién, esto va a depender de la modalidad de cada
curso.

Una semana de aprendizaje para que el participante se familiarice con las
diferentes herramientas que dispondra en el curso, el alumno sera
evaluado y es requisito aprobar esta semana de aprendizaje para
continuar con las cuatro semanas de trabajo del curso.

Al final del curso habra una semana de recuperacion para toda actividad
que no se presentd en su oportunidad en el desarrollo del curso.

Total seis semanas para desarrollar el curso, por ejemplo.

Los cursos se desarrollaran en moédulos. En cada mddulo se desarrollaran temas

distintos, incluyendo al final de cada uno de ellos una serie de actividades que

deberan desarrollarse cada semana para ser evaluadas, si el caso fuera que no

pudo presentar el trabajo de la actividad programada lo podréa hacer el dia

sabado con el punteo establecido para el mismo.

Clausura:

Reunién de clausura en la cual se entregaran diplomas a todos los
participantes que aprueben el curso. Cada modulo tendra:

Documento del médulo correspondiente que sera colocado en el aula del
MARN, segun las fechas programadas.

Las actividades que podran encontrarlas al final de cada documento
semanal. Estas tendran que realizarse de lunes a viernes, teniendo el
sabado para complementarlas. Si el caso fuera que por razones de fuerza
mayor no pudo presentarlas en las fechas previstas para cada modulo

tendra la Ultima semana de recuperacion.

AR
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Otras funciones de coordinacion:

* Revision de los materiales necesarios para el curso.

» La organizacion de todos los aspectos que permiten poner en marcha
los distintos procesos formativos.

= Revisa el disefio de las actividades y reestructuracién de la
documentacion.

« Organiza y coordina al equipo de trabajo.

« (Gestiona todos los preparativos de inicio, continuidad y también de

finalizacion del curso.

Docente de curso:

Licda. Mildred Ixtasiual Weastler Perez (ejemplo)
Tel. 24230500 Ext. 2120

Correo Electronico: miweastler@marn.gob.gt
Sus funciones son:

» Elaborar la documentacion de contenido.

« Realizar el disefio de las actividades, con el apoyo del Coordinador del
Programa.

« Impartir el curso con apoyo del Coordinador Técnico

= Llevar el control de las actividades de los alumnos por medio de los
informes que presentaran los tutores semanalmente.

« Evaluar a los alumnos
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IV. EQUIPO DIFOPAS:
Para la elaboracion de contenidos de cursos hay un grupo de profesionales que
se encargan del disefio y organizacién del proceso formativo. El curso cuenta
con un Coordinador y un grupo de Tutores especializados en el tema que en

todo momento estaran impartiendo y supervisando los contenidos del mismo.

Los participantes cuentan con el apoyo del Coordinador General del Programa

para todos los aspectos de ensefianza aprendizaje y técnicos del curso.

Coordinacion del Programa
Licda. Ingrid Liseth Anton Mejia
Tel. 24230500 Ext. 2122

Correo Electronico: ilanton@marn.gob.at

N\
Sus funciones son:

= Apoyar el indice de contenidos a presentar,

« Velar por la calidad, adecuacién y actualidad de los contenidos que se

trabajaran.
» Organizacién de las acciones relacionadas con la puesta en marcha
del curso en materia metodoldgica, técnica y de organizacién del

personal que interviene en dichos procesos formativos.
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Coordinacion Técnica (Tutor del Curso)
Sr. Willian Ortiz

Tel. 24230500 Ext. 2122

Correo Electrénico: wortiz@marn.gob.gt

Es la persona responsable de apoyar a los participantes a lo largo de todo el
curso, para todas las consultas de tipo técnico no académico. Pudiendo
comunicarse con él a los teléfonos en mencion, en caso de no ser posible, a su

correo electronico.

Dentro de las funciones de la coordinacion técnica relacionadas con los

participantes estan las siguientes: \

« Disefiar una guia técnica para los alumnos al inicio de[ curso, para
facilitarles toda la informacién necesaria para empezar.

« Impartir la primera semana de manejo de herramientas informaticas.

» Solucionar problemas técnicos de los participantes, o hacer el

contacto con la persona adecuada y asegurar la atencion .

personalizada durante todo el curso. /. o
« Asegurarse que todos los participantes dispongan de la

documentacion necesaria. N w0
¢ Comprobar diariamente el seguimiento del curso por parte de los

alumnos a través del sistema de control de participacion.
+ Revision y calificacion semanal de las tareas al alumno asignado. \ )

« Apoyo en la parte académica del curso.
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* Llevar el control de las actividades realizadas por cada alumno vy

trasladar semanalmente el informe respectivo a la coordinacién del
curso.

* Aclarar dudas cuando el alumno lo solicite.

» Moderar la realizacion de foros programados en el desarrollo del

Curso.

V. TIPO DE ACTIVIDADES:

A lo largo del curso se desarrollaran todo tipo de actividades:

» Foros de debate
= Tareas
= Evaluaciones

» Ejercicios Practicos

VL. EVALUACION DEL ALUMNO:
Criterios que ayudaran a definir la evaluacion final del alumno.

v" Dominio de las herramientas informéticas , \ /
v Utilizacion de la plataforma ml/
v Participacion y Realizacién de Actividades

v" Debe tenerse de preferencia una conexién diaria de Internet para el

seguimiento del curso. ,.l_,_\

Es necesario que cada alumno realice todas las actividades asignadas

%

del curso para ir acumulando puntos para su nota final.




v Se tomard en cuenta que las tareas se entreguen en los plazos -

curso, para recibir el Certificado de Capacitacion.
v Cada moédulo tiene una valor de 25 puntos distribuidos de la siguiente

manera:

o Entrega de tareas 40 Puntos (10 puntos cada médulo)

o Participacion en los Chats 20 puntos (5 puntos cada médulo)

o Evaluacion Final 40 puntos ( 10 puntos cada médulo)

Recuperaciones de los Modulos

Durante el proceso de formacion online siempre hay circunstancias que
impiden que ciertos alumnos sigan el curso con normalidad, por lo que a

continuacioén se indican algunos aspectos para su recuperacion:

o Para aprobar el curso es necesario completar todos los médulos.
o El participante debe entregar todas las actividades pendientes en

la semana de recuperacion al final del proceso formativo.

Entrega de Diploma:

o El MARN entregara un Diploma a los participantes que hayan
aprobado todos los modulos, alcanzando los objetivos del curso y
aprobando la evaluacion final con 70 puntos.

o Para todos aquellos alumnos que habiendo trabajado no consigan
llegar al minimo establecido para la obtencién del Diploma, se

expedira un diploma de Participacion.

”‘\\
establecidos. \ "1 )

v' La evaluacién serd continua, d@@b;@pﬁ(jo@ & nateggla

Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales
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VIl. ASPECTOS ORGANIZATIVOS GENERALES:

MODULOS DE TRABAJO

LOS Modulos de trabajo se distribuyen en semanas. Cada semana se inicia el
lunes, y finaliza el domingo, dejando el sabado para recuperar actividades o

descanso.

Es importante enviar las tareas, respuestas o trabajos en los dias marcados en

dicha planificacion.

DISTRIBUCION DEL TRABAJO DEL ALUMNO \

Las sesiones estan disefiadas de tal manera que el trabajo diario necesite un \
tiempo de una hora, contando el tiempo de consulta de actividades en el aula,

realizacion de practicas en el aula. Cada persona encontrara su forma mas

idonea de trabajo, pero una buena secuencia puede ser esta:

e Lectura del documento descargado en el aula virtual. \ n
< Consulta de las actividades programadas para la semana (a realizar el
lunes) impresion o copia en Word de las mismas.
« Lectura de los materiales, necesarios para la realizacion del trabajo
semanal. {
« Estudio y trabajo personal. Es conveniente anotar las dudas que

surjan durante el estudio.
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El trabajo personal que se deba enviar a los compaferos y al tutor, se puede
realizar en Word y una vez finalizado, mandarlos como documento adjunto a

través del buzon de correo del Aula Virtual.

Vill. PASOS A SEGUIR PARA COMENZAR EL CURSO:

Procedimiento para la utilizacion de la plataforma virtual

1. Ingrese a la pagina del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales en la

direccion www.marn.gob.gt, luego en la opcion de tutorias virtuales

'E]Aula Vi - A ; P90 U
T2 fi Y httpy//www.marn.gob.gt Q¥ =
HH Aplicaciones [ Coma hacer una na... Fundamentos de Ec.. [fJ Facebook © cambio climatico o cpanel

USUARIO
admin
CONTRASERA

Qlvide mi contrasena

General
% Informacion
% Equipo

Educacion Virual

!
82
bl

,‘:_‘_.. (1 f { : b S - j : "

Sl

Ingres

ar el usuario y contrasefia enviada a su correo, tome en cuenta que
el aula distingue entre mayusculas y minUsculas, es decir si hay letras en
mayusculas de esa forma debe de ser ingresada, después de ingresar el

usuario y la contrasena dar clic en entrar-.
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2. Dar clic en el curso al que esta asignado

UV S i Cursoz - Aus virom. %
“« C A ) eduvinualmam.gob.gtausl usar_portalohs i J Qe =
I0 Aplicacione: £ Como haceruna na—. [l Fundsmensorde Ec. B3 & e Tio cli @ cpanel

ﬁ A

Categoria por defecto

Usuaric

Cambio Climgiice v
- Oravnzs the cirses CUR001 — Guillermo Matheu h

3. Al dar clic en el link del curso correspondiente le aparecera la siguiente \

pantalla.

B 5 oo im0 U e S P sT,

(—' [ weduwrmalmarngobgts E2/courses/CUROOL/ Tid _sessian=0 e =
T Aplicacionez £ th-cerururu_ Bl Fundamentzc deEc. B3 = cambie eli <P cpanel

S =
i

Cambio Simatico

[ @5 cocumentas €D OCescripcisn dol curso Sy Enlaces

‘ - g Ejercicios w Glosarie !J Chat

| > o
amn Usuarios. 09 coras Al Taroas
& Anonci L i

| Anuncics T35 Compartir cocumentos

|

TeIEIEST
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4. La funcion de los botones del inicio es la siguiente:

&) Descripcisn del curse

Informacion del curso, objetivos, metodologia,

evaluaciones, actividades y lo relacionado al curso.

D Foros

Foros, lugar de debates de discusion, es asincrono o
sea que puede participar en cualquier momento sin
necesidad de estar conectados en el mismo
momento; los temas con valor para el curso son los

indicados en la guia del estudiante

e
Glosario

Términos con su definicion, el docente es el

encargado de alimentar esta opcion.

Filllne

‘880 Cocumentos

Es el lugar donde estan los documentos necesarios
para el curso, se colocaran en las fechas
establecidas, pueden estar agrupados en carpetas y

se pueden descargar individualmente o en grupo.

aj Chat

Lugar donde se puede chatear, este es en forma
sincronia o sea que deben de estar conectados en el

mismo momento para poder conversar.

A .
£ A Tareas

Para enviar las tareas correspondientes al curso,

estas tareas tienen nota para aprobar el curso.

fii\'i Anuncios

Noticias relacionadas con el curso son publicadas por

el profesor

"?‘,;s} Enlaces

Link que el docente considera necesarios en el curso,




es necesario tener conexiona Internet.

Ses

|
_——

\.zf Ejercicios

Lugardondetogra sus evaluaci e — |
segun calenda 9) %@% ?l_;l udag Aemgl%

Recursos Natura

ﬁ?igj Agenda

Le muestra las actividades programadas que debe

realizar durante el curso.

= ‘Jl
1} Encuestas

Para responder encuestas del curso o del MSPAS.

ﬂ‘\ Usuarios

Lista del docente y de estudiantes para comunicarse

con ellos.

%"dﬁ»

aa’ Grupos

Grupos de estudiantes organizados para trabajos.

@ i5estion de blogs

Espacio para participar con temas personales y

algunas veces de valor para el curso.

m...“ : BEvaluaciones

En este espacio encontrara documentos o archivos

de actividades que el profesor necesite que realicen

P o]
i
f" ?i Compartir documentos

El estudiante podra compartir, enviar o recibir
documentos con sus compafieros de curso con el

profesor dentro del aula.

.| Motas personales

Es un lugar donde el estudiante puede guardar

informacién en documentos dentro del aula.
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5. Al dar clic a la opcién de foros, vera lo siguiente: EidEi i sturalnig

W 3 cumoor - ava vimusl % Y
€ - C @ L] eduvirtualmarngob.gt:i03
30 Aplicaciones €3 Como hacer una na... Fundamentos deBc.. [3 Facebosk %: cambic climatico cP cpanel

gl 2L U R G B ORI S R R RS T
ﬁ )

Cambio Climatico

dexphotgradebock=

Q Buscar F‘i’ Afiadir unz categeria de foros ﬁ‘r Afadir un foro !

. " P i {
[‘T’ iFumsvie('.:urso 4 X ¢ L
o ture ET P Meriadiee Ut mensag A
. 98,0 cuia e Panicipante 1 1 20150624 111338 FX T

. En este espacio estan colocados los temas de Publicace por Guillermo Matheu / ¢« @
discusian del Madule 0 ‘
1 ,E.‘.i Que es el Cambio Climatico ’. ® —~ M
“I"  Eneste espacio estan colocades los temas de 4 LA ¢ |
discusién del Modulo 1
b .r.u Efecto invernadero > —~
"I Enests espacic estan colocados los temas ca R T
discusicn del Module 2
’M! impacto Camtic Climatice - —
"'I" En este espacic 2stan colocades los temas de X T o

discusién del Mocule 3

6. Sida clic en una opcion, vera lo siguiente:

T2 curno1 - Aua Virtual x Whie-Y

& - C fi [)eduvirtualmarngob.gt: 3082 /muin/forumpviswiorum. phpicdReg =CURNL BigidReg =&Forum=3 Qe =
5% Aplicacicnes 3 Come haceruna ra.. Fundamentes de Ec..  [I3 Facebook L. cambic climatice <P cpanel
‘ Cambio Climatico e 3

&= Volver a la vista general del fore Z duevorems

110 Guia del Participante
En este espacio estan colocades los temas de discusién del Modulo 0
Faros de Curso

ULTIMO MENSAJE

CACCION

b

* E-eaming ¢ 1 Guillermo Ratheu  2015-08-24 11 13.38 Publicado por Guillermo NMathew & X 7 o =2 & S
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7. Al entrar al foro, vera lo siguiente y ya podra participar en el mismo

B cumac e vemal % ) sll=
« - Ca O eduvirtualmam.gob.gtfsoSi’:}main"fr‘orun‘»_f'\fié‘.ﬁiir@éd.ph-p?‘\:idR-Eq:C.UROL‘il&g;ddebookﬂ &forums= 5&0rigin:cuh @ gy

m

3% Aplicaciones 3 Comac hacer una na... Fundamentcs de Ec... [[§ Facebock & cambic climatica P coanel

.
ﬁ Cambio Climatico
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8. Al entrar a la opcion de documento, puede entrar a la carpeta que

necesite y descargar el documento requerido.
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9. Al entrar a la opcién de ejercicios, usted elegiria la evaluacion que
corresponda a su modulo, dependiendo de la instrucciones usted tendra

una cantidad de intentos, un rango de tiempo para realizarla.
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