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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 135-2026
GUATEMALA, 25 DE FEBRERO DE 2026
LA MINISTRA DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

CONSIDERANDO

Que el articulo 194 literales a), f) e i) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, regula que el Ministro
debe ejercer jurisdiccion 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.
Por su parte, el articulo 27 literal m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97, del Congreso de la
Replblica de Guatemala, establece que es atribucion 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 articulo 7 del Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, Acuerdo
Gubernativo niimero 73-2021, establece “El Ministro de Ambiente y Recursos Naturales es la maxima autoridad def
Ministerio, responsable de su direccion y conduccion politica, técnica y administrativa. Le corresponden fas afribuciones
siguientes: {...) ¢) Dictar disposiciones para desconcentrar y descentralizar actividades, funciones y procesos técnico
administrativos; (...) aprobar los diversos manuales administrativos y operativos y emitir disposiciones internas,”.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Numero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, aprob6 las Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamentales, en el numeral 3.1 Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control,
literal b), de la Norma No. 3 NORMAS APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL, establecio lo siguiente
‘Establecer Procedimientos. La méxima autoridad, a través de la unidad competente en materia de desarrollo de
procedimientos de la entidad, debe elaborar e implementar manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y
procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad sujetas a control gubernamental y fiscalizacion. Los
manuales de procedimientos deben revisarse en funcion de las necesidades de /a entidad para su actualizacion de
acuerdo con cambios en los procesos y funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos de control
ajustandolos a la naturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y areas de la entidad.”.

PORTANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptian los articulos 194 literales a), f) e i) de Ia
Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala; 27 literales a), f) y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
nimero 114-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala; 7 literales ¢), d) y ), 52 y 59 del Reglamento Orgéanico
Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, Acuerdo Gubernativo nimero 73-2021; y, Norma 3, numeral
3.1, literal b) de las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamentales, Acuerdo Nimero A-039-2023
de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA S~
Articulo 1. Aprobar bajo la estricta responsabilidad del Coordinador de la Unidad de Planificacion, el Manual
Administrativo de Procedimientos de la Unidad de Planificacion del Ministerio de Ambiente y Recursos Natural
MP-UPLA-2, Version: 2, el cual consta de setenta y dos (72) paginas.
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Articulo 2. El Coordinador de la Unidad de Planificacion del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, debe girar
las instrucciones a donde corresponda, para que se efectlien los avisos, registros y actualizaciones necesarias, para
darle cumplimiento a las presentes disposiciones.

Articulo 3. Los casos no previstos dentro del Manual objeto de aprobacion, serén resueltos por las reglas del Derecho
Administrativo.

Articulo 4. Notifiquese el presente Acuerdo a la Unidad de Auditorfa Interna y la Unidad de Planificacion, todos del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

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

El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales tiene dentro de sus objetivos
mantener un sistema de gestion que atienda las necesidades sustantivas del
Ministerio para realizar los procesos en forma eficiente, agil y segura, dando
seguimiento a los lineamientos y directrices emitidas por los entes rectores y por el
Despacho Ministerial; que ademas garantice el cumplimiento de la Ley de Acceso a
la Informacion Publica y a los procesos de rendicion de cuentas establecidos por las

leyes vigentes del pais.

Asimismo, debe promover la elaboracion y la actualizacién periédica de manuales
de procedimientos, guias de trabajo y otros instrumentos que se requieren para que
los procesos administrativos sean agiles, transparentes y documentados. Dentro de
este contexto, se presenta la actualizacion del Manual Administrativo de
Procedimientos de la Unidad de Planificacion, como un instrumento para facilitar la

orientacion y consulta de cada una de las funciones asignadas a la Unidad referida.

El presente documento permitira agilizar los procesos requeridos por las distintas
dependencias y unidades, con eficiencia, constancia y calidad, asegurando el
cumplimiento de los objetivos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales. La
actualizacion del presente Manual de Procedimientos se realiz6 por el personal de
la Unidad de Planificacion con el visto bueno del Coordinador de la Unidad;

asimismo, con la validacion del Despacho Superior.

i
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

» GENERAL

Desarrollar una herramienta técnico-administrativa, que ademas de establecer las
actividades que debe realizar la Unidad de Planificacion, contiene las normas y
procedimientos que se deben observar para realizar de forma agil y eficiente la
formulacion y seguimiento de los planes operativos anuales, multianuales vy

estratégicos que requiere el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

> ESPECIFICOS

e Normar los procedimientos de la Unidad de Planificacion del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

e Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas de caracter general e
internas relacionadas con los procesos de formulacion y seguimiento.

o Definir mecanismos que faciliten la ejecucion, supervision y evaluacion de los

procesos de la Unidad.

. AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de uso obligatorio para la Unidad de Planificacion del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales y para todas las dependencias que
intervienen o interactian en la ejecucion de los procesos de formulacion,
programacion, seguimiento y ejecucion de los planes PEI, POMy POA. Asimismo,
con la elaboracion o actualizacion de los Manuales Administrativos de

Procedimientos

Pagina 7 de 72
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NORMA DE APLICACION GENERAL

La Unidad de Planificacién es el ente administrativo del Ministerio de Ambiente y

Recursos Naturales responsable de disefiar la planificacion institucional,

actualizando la red programatica cuando sea requerido, asi mismo dirigir, coordinar,

integrar, monitorear y evaluar las politicas y los planes estratégicos, orientados al

cumplimiento de los fines del Ministerio.

V.

BASE LEGAL

Los manuales constituyen un normativo basico de ordenamientos o mandatos

juridicos, de los cuales se derivan las funciones de la Institucion y de las

dependencias administrativas comprendidas en el Ministerio, como lo es la Unidad

de Planificacion. Siendo su fundamento de leyes el siguiente:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, Decreto Nimero 68-86

del Congresc de la Republica de Guatemala;

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la

Republica de Guatemala;

Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la

Republica de Guatemala, y sus reformas;

Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto

Numero 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala;

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales,

Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, y sus reformas;

Pagina 8 de 72
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Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Numero
540-2013;

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo

Numero A-039-2023, emitido por la Contraloria General de Cuentas;

Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la Unidad de Planificacion,
Acuerdo Ministerial Nimero 498-2023 del Ministerio de Ambiente y Recursos

Naturales;

Guia para la Elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos para las
Instituciones del Organismo Ejecutivo, Acuerdo de Direccion Numero D-2024-

171 de la Oficina Nacional de Servicio Civil;

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala 72. Edicion, Acuerdo Ministerial Nimero 460-2023 del Ministerio de

Finanzas Publicas;

Codigo de Etica del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, Acuerdo
Ministerial Nimero 495-2024, emitido por el Ministerio de Ambiente y Recursos

Naturales;

Otras disposiciones de caracter legal, administrativo y/o financiera, aplicable a
los procesos de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios,

suministros y obras.

Pagina 9 de 72
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VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. ELABORACION O ACTUALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL (PEI)

1.1. OBJETIVO

Establecer ias fases, responsabilidades e insumos necesarios para la formulacion o
actualizacion, validaciéon y aprobacion del Plan Estratégico Institucional (PEI) del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN), en cumplimiento de los

lineamientos de SEGEPLAN vy de las prioridades nacionales de desarrollo.

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia desde la emision del plan de trabajo hasta la
recepcion de la copia Acuerdo Ministerial que aprueba el PEl y la publicacion del

mismo en los portales institucionales correspondientes.

1.3. NORMAS ESPECIFICAS

1.3.1. El/la Coordinador/a de la UPLA debe planificar, coordinar, revisar y

validar todo lo relacionado con el Plan Estratégico Institucional (PEI).

1.3.2. El Personal Designado de la UPLA dirige la formulacion, consolida

insumos, da seguimiento y capacitacion a equipos.

1.3.3. El Personal Designado de la UPLA realiza el traslado de la version digital

del PEI para que sea cargada a los portales correspondientes del MARN.

1.3.4. La publicacion del PEI se realiza al inicio del afio fiscal correspondiente,
remitiéndose con oficio a la Unidad de Comunicacion Social y a la Unidad

de Acceso a la Informacion Publica, para que se efectle la carga del

SR T T TR T ] s
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archivo en el portal institucional www.marn.gob.gt y en

www.sip.marn.gob.gt segun corresponda.

1.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. Elaboracion o Actualizacion del
Procedimiento:

administrativa:

Unidad de Planificacién

& v % | Ministerio de Plan Estratégico Institucional (PEI)
e I Ambiente y . | cadigo: PR-UPLA-01
G, P ¢ Recursos Naturales | Fecha: Enero 2026
Arawt | Version: DOS
Pagina: 1de?2 a
Unidad Area

Unidad de Planificacién

responsable:

Unidad Administrativa

Responsable Pr‘?so Actividad
Coordinador/a de la
EL 01. | Atiende directrices, emite instruccion interna y plan de trabajo.
Recibe instruccion, elabora y traslada oficio de solicitud de
Personal Designado de 02. nombramientos a las Unidades Administrativas.
UPLA Recibe de las Unidades Administrativas los nombramientos de los
03. enlaces, para formar el equipo técnico e informa al coordinador.
Coordinador/a de la Instruye a Personal Designado que realice la convocatoria a los
UPLA 04. equipos técnicos nhombrados.
05. | Recibe instruccion, convoca y realiza reunion informativa.
Personal Designado de Elabora matriz de Diagnéstico Institucional, en caso de ser
la UPLA 06. | actualizacion, recopila avances, logros, limitaciones y brechas
detectadas y entrega al Coordinador/a.
Coordinador/a de la Recibe y valida diagnéstico fijando criterios de priorizacion alineados a
UPLA 07. prioridades nacionales/sectoriales y devuelve.
Personal Designado de
Reciben, elaboran o actualizan el Marco Estratégico y Programacion
la UPLAy Enlacedela | gg.

Institucional y entrega al Coordinador/a.
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Recibe, valida documentos elaborados, emite Visto Bueno técnico y

09. | gestionatraslado ala Autoridad Superior para que remita el documento
Coordinador/a de la del PEl a SEGEPLAN.
UPLA Recibe documento del PEIl de la Autoridad Superior remitido por
10. | SEGEPLAN, instruye a Personal Designado para que se realicen los
cambios sugeridos.
Personal Designado de Recibe instruccion y atiende observaciones de SEGEPLAN y consolida
la UPLA 1. la version técnica final y entrega al Coordinador.
Coordinador/a de la Recibe y gestiona traslado a la Autoridad Superior para aprobacion
UPLA 12. mediante Acuerdo Ministerial.
Recibe de SECGE la providencia de notificaciéon con copia del Acuerdo
13. Ministerial y el PEI aprobado.
Personal Designado de Por instrucciones del Coordinador/a de la UPLA, gestiona la
la UPLA 14. | publicacion de los documentos a los portales correspondientes segun
norma especifica No. 1.3.4.
15. | Archiva la documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.5. DIAGRAMA DE FLUJO

PR-UPLA-01 “Elaboracién o Actualizacién del Plan Estratégico Institucional”

Coordinador/a de la UPLA

f 01. Atiende directrices, emite instruccion intema
e y plande trabajo.

Personal Designado de [a'URPLEA

02. Recibe instnuccion, elaboray-trasada oficio
- de solicitud de nombramientos: /

v

04. Instruye a Personal Designado que realice
la convocatoria con los equipos técnicos.

03. Recibe de las Unidades Administrativas los
nombramientios de los enlaces para formar el
equipo técnico.

07. Recibe y valida diagndstico fijando criterios
de priorizacion alineados a prioridades

Y

05. Recibe instruccién, convoca y realiza
reunion informativa.

Y

<%
nacionales/sectoriales y devuelve.

06. Elabora matriz de Diagndstico Institucional, en
caso de ser actualizacion recopila avances, logros,
limitaciones, brechas detectadas y_gntrega.

/\

—

09. Recibe, valida doctimentos, emite' Vo: Bo.
téenicoly gestionatiasiadoiaiiarAutoridad
= SUPENnor

A

A
08. Recibe, elabora o actualiza el Marco

10. Recibe documento del PEl de SEGEPLAN,
instruye para que se realicen los cambios
sugeridos.

Estratégico y Programacion Institucional y
entrega.
B

e ———

12 Recibely gestiona traslado’a [a’Autoridad
Superior para aprobacion mediante Acuerdo
Ministenal:

A

Y

14. Atiende observaciones de SEGEPLAN y
L consolida la versién técnica final.

|

Pagina 1/1

13. Recibe de SECGE la providencia de
notificaciéon con copia del Acuerdo Ministerial y
el PEIl aprobado.

14. Gestiona la publicacién de los documentos
en los portales correspondientes.
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2. ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) Y PLAN OPERATIVO
MULTIANUAL (POM)

2.1. OBJETIVO

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Operativo Multianual (POM) del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN), garantizando su alineacion
con el PEIl, la Politica General de Gobierno y las Prioridades Nacionales de

Desarrollo, la red de categorias programaticas, conforme a la metodologia de la
GpR.

2.2. ALCANCE

El procedimiento inicia desde la recepcién de directrices y estructuracion de
lineamientos para el POA y POM, y finaliza hasta el traslado a SEGEPLAN mediante

el Despacho Superior y el archivo de los planes en la Unidad de Planificacion.

2.3. NORMAS ESPECIFICAS

2.3.1. El Coordinador/a de la UPLA debe planificar, coordinar, revisar y validar
todo lo relacionado con el Plan Operativo Anual (POA) y Plan Operativo
Multianual (POM).

2.3.2. El Personal Designado de la UPLA elabora y envia las convocatorias a
las personas designadas de cada dependencia del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales; asimismo, recibe, lleva el control y sella

toda la correspondencia que ingresa a la UPLA.

2.3.3. La elaboracion de los planes operativos se basa en la Guia Metodoldgica
de Planificacién Operativa Multianual y Anual, y sus respectivas

herramientas aprobadas por SEGEPLAN.

Pagina 14 de 72
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2.3.4. El POA y el POM deben estar alineados con la red de categorias
programaticas aprobada por el MINFIN.

2.3.5. El Coordinador/a de la UPLA establecera la fecha en la cual las Unidades
Administrativas del MARN deberan entregar los insumos para la
elaboracion del POA 'y POM.

2.3.6. La publicacion del POA y POM se realiza al inicio del afio fiscal
correspondiente, remitiéndose con oficio a la Unidad de Comunicacion
Social y a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, para que se
efectlie la carga del archivo en el portal institucional www.marn.gob.gt y

en www.sip.marn.gob.gt segun corresponda.

Pagina 15 de 72
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2.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion del Plan Operativo
GO e, U Procedimiento: | Anual (POA) y Plan Operativo
& % | Ministerio de Multianual (POM)
Y - Ambientey Cédigo: PR-UPLA-02
- MW . | Recursos Naturales [Fecha: Enero 2026
Arent | Version: DOS
Pagina: 1de?2
Unidad : e Area : e
admiinistratives Unidad de Planificacion responsable: Unidad de Planificacion
Responsable Pr\?so Actividad
Recibe y atiende directrices para la formulacion del POA y POM,
01. alineadas al PEl y a las prioridades nacionales.
Revisa prioridad nacionales, establ metas tratégica
Coordinador/a de la 02 RGREAEES onaies ece ee giess ¥
’ resultados institucionales que guiaran el POA y POM.
UPLA
Instruye al personal designado para que solicite a las Unidades
03. Administrativas la informacién necesaria para el POA y POM.
Personal Designado de Recibe instruccion, elabora oficio para convocar a los enlaces de las
la UPLA 04. Unidades Administrativas para darles lineamientos y capacitacion.
Recibe informacion de lineamientos y de la capacitacién, identifica los
05. productos, subproductos e insumos que contribuyen al cumplimiento
Enlace de la Unidad de los resultados de su Unidad Administrativa.
Administrativa Define metas fisicas y financieras de productos, subproductos e
06. insumos por cada cuatrimestre y traslada informacion digital a la
Unidad de Planificacion.
) Estructura la informacion digital recibida de las Unidades
Personal Designado de o ) ] S )
12 UPLA 07. Administrativas consolidando el POA y POM institucional, garantizando
a
coherencia con los techos presupuestarios.
Enlace de la Unidad Registra en el sistema vigente las metas fisicas y financieras
Administrativa 08. mensuales para facilitar el seguimiento operativo.

7 avenida 3-67, zona 13. Ciudad de Guatemala » PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt
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Elabora fichas de indicadores de productos con linea de base, formula,

unidad de medida y metas anuales.

09.
Observacion: se debe validar la informacion con la UPLA para
asegurar pertinencia y coherencia.
Recibe e integra la informacién de todas las Unidades Administrativas
) en el documento POA y POM y entrega al Coordinador/a.
Personal Designado de
la UPLA 10. )
Observacion: se debe verificar la coherencia entre metas fisicas,
metas financieras, planes y acciones.
i Valida la informacion consolidada de todas las Unidades
Coordinador/a de la . . .
(Bl 1. Administrativas en el POA y POM e instruye al Personal Designado que
gestione los traslados correspondientes.
Recibe y traslada el POA y POM consolidados a la DFIN para
12.

conocimiento.

Eleva al Despacho Superior mediante oficio validado por el
Coordinador/a de la UPLA, para que se traslade el documento POA y
POM a la SEGEPLAN.

Personal Designhado de 13.

la UPLA
Gestiona la publicacion de los planes segun la norma especifica No.
14. 2.3.6.
15. Archiva documentacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.5. DIAGRAMA DE FLUJO
PR-UPLA-02 “Elaboracicn del Plan Operativo Anual (POA)'y Plan Operativo Multianual (POM)*

Coordinador/ade |a UPLA

Personal Designado de |a UPLA * Enlace de'laiUnidad'Administrativa

01. Recibe y atiende directrices para la
formulacién del POA y POM, alineadas al
PEl y a las prioidades nacionales.

v

02. Revisa prioridades nacionales, Establece
metas estratégicas y resultados
institucionales que guiaran el POA y POM

!

03. Instruye al Personal Designado para que
solicite alas Unidades Administretivas para
darles lineamientos y capacitacion.

04. Recibe instruccion, elabora oficio para
convocar a los enlaces para lir ientos y
capacitacion.

05. Recbbe imormacion de lineamientos y de
la capacitacién, identifica los productos,
subpreductos e insumos.

v

Y
06. Define metas fisicas y financieras de
productos, subproductos e insumos por cada
cuatrimestre y traslada a la UPLA.

07. Estructura la informacién digital recibida
de las Unidades Administrativas —
consolidando el POA y POM institucional.

08. Registra en el sistema metas fisicas y
P> financieras mensuaes para facilitar el
seguimiento operativo.

11. Valida la informacion consolidada de todas
las Unidades Administrativas en el POA'y
B POM e instruye que se gestione los traslados |
2 correspondientes.

09. Elabora fichas de indicadores de
productos con linea base, formula, uridad de
— medida y metas anuales.
it

Unidades Administrativas en el documento POA
y PGM y entrega al Coordinador/a.

S o

— —
——

10. Recibe e integra la informacion de todas las L

— ]

12 Traslada el POAYY POM consolidados a la
DFIN para conocimiento:

13. Eleva al Despacho Supeirior para que se
traslade el POAy POM a la SEGEPLAN.

A 4

14. Gestiona la publicacién de los planes
segun la norma especificaNo. 2.3.6.
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3. ACTUALIZACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) Y PLAN
OPERATIVO MULTIANUAL (POM)

3.1. OBJETIVO

Establecer las fases, responsabilidades e insumos necesarios para la actualizacion
del Plan Operativo Anual (POA) del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
(MARN), asegurando la coherencia entre la programacion institucional, el

presupuesto vigente y los lineamientos de SEGEPLAN.

3.2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la solicitud de actualizacion de metas fisicas,
financieras o acciones programadas por parte de la Autoridad de la Unidad
Administrativa y finaliza en el traslado mediante oficio al Despacho Superior del
documento del POA y POM actualizado a SEGEPLAN, la publicacion en los portales

y el archivo de los planes.

3.3. NORMAS ESPECIFICAS

3.3.1. El Coordinador/a de la UPLA debe planificar, coordinar, elaborar, revisar
y validar todo lo relacionado con la actualizacion el Plan Operativo Anual
(POA) y Plan Operativo Multianual (POM).

3.3.2. El Personal Designado de la UPLA elabora y envia las convocatorias a
las personas designadas de cada dependencia del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales; asimismo, recibe, lleva el control y sella

la correspondencia que ingresa a la UPLA.
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3.3.3. En caso de existir ampliacion o disminucién del techo presupuestario, se
debera efectuar una actualizacion del Documento Descriptivo del POA'y
POM.

3.3.4. La elaboracion de los planes operativos se basa en la Guia Metodologica
de Planificacion Operativa Multianual y Anual, y sus respectivas

herramientas aprobadas por SEGEPLAN.

3.3.5. El Personal Designado de la UPLA coordina el proceso de actualizacion

del POA y POM, consolida y registra los cambios en los sistemas.

3.3.6. La Unidad Administrativa debe identificar la necesidad de ajustar los

productos, subproductos y acciones con relacion a lo planificado.

3.3.7. Para la publicacion del POA y POM se remite un oficio a la Unidad de
Comunicacion Social y a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica,
para que se efectle la carga del archivo en el portal institucional

www.marn.gob.gt y en www.sip.marn.gob.gt segun corresponda.
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3.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actualizacion del Plan Operativo
Procedimiento: | Anual (POA) y Plan Operativo
Multianual (POM)

Cadigo: PR-UPLA-03

Fecha: Enero 2026

Version: DOS

Pagina: 1de?2
Unidad Area

administrativa:

Unidad de Planificacion

Unidad de Planificacién

responsabie:

Paso

Responsable No. Actividad
Essinaicria a3 Recibe solicitud de cambio en las metas fisicas, financieras o
P 01. | acciones programadas de la Unidad Administrativa e instruye al
Personal Designado que procedan con la gestion.
Recibe y analiza el ajuste propuesto por la Unidad Administrativa.
02. Observacion: se debe validar la coherencia con las modificaciones
presupuestarias autorizadas.
Se modifican los productos, subproductos o acciones segun
03. corresponda.
Personal Designado de - Actu?liza las metas fisicas y financieras en el cronograma
la UPLA * | cuatrimestral y mensual.
Revisa las fichas de indicadores para reflejar los cambios en linea
05. de base o metas.
Integra los cambios en el documento institucional del POA 'y POM y
entrega al Coordinador/a de la UPLA.
06.
Observacién: se debe verificar que los ajustes estén alineados al
PEIl y al presupuesto vigente.
Coordinador/a de la o7 Recibe y valida la informacion integrada en el POA y POM e instruye

UPLA

que gestione los traslados correspondientes.
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Personal Designado de

v % | Ministerio de
)V~ Ambientey
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TEMM
Recibe instruccion y eleva al Despacho Superior mediante oficio
08. | validado por el Coordinador/a de la UPLA, para que se traslade el

documento del POA y POM actualizado a la SEGEPLAN.

Gestiona la publicacion de los planes segun la norma especifica No.

la UPLA 09. | 347
10. Archiva documentacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.5. DIAGRAMA DE FLUJO

PR-UPLA-03 “Actualizacion del Plan Operativo Anual (POA) y Plan Operativo Multianual (POM) “

Coordinader/a de la URPLA Personal Designado de la UPLA

01. Recibe solicitud de la Unidad 5 Poobe paraashaiuis it
Administrativa e instruye al Personal P “hec) Ia{Jni:aéaA dmijrt;:tra‘t)i:/oap esto por
Designado que procedan con la gestion. )
\4

03. Se modifican los productos, subproductos
o0 acciones seglin corresponda.

A

04. Actualiza las metas fisicas y financieras
en el cronograma cuatrimestral y mensual.

A

05. Revisa las fichas de indicadores para
reflejar los cambios en linea de base o netas.

\ 4
07. Recibe y valida la informacion integrada 06. Integra los cambios en el documento
en el POA y POM e instruye que gestione los (< institucional del POAy POM y entrega al
traslados correspondientes. Coordinador/a.

= 08. Recibe instruccion y eleva al Despacho
< P Superior, para que se traslade el POAy POM
actualizado a la SEGEPLAN.

b

09. Gestiona la publicacion de los planes
seglin la norma especificaNo. 3.3.7.

Pagina 1/1
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4. PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FiSICAS

4.1. OBJETIVO

Realizar la Programacién Cuatrimestral de Metas Fisicas, para facilitar el
seguimiento de la Unidad de Planificacion en las metas fisicas en el POA por las

Unidades Administrativas del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

4.2. ALCANCE

El presente procedimiento comienza con la instruccion por parte del Coordinador/a
de la Unidad de Planificacion al personal técnico y profesional que procedan con la
programacion de metas fisicas del cuatrimestre y finaliza con la validacion de la

programacion cuatrimestral e impresion de los comprobantes para archivo.

4.3. NORMAS ESPECIFICAS

4.3.1. Para la elaboracion de informes y reportes oficiales, el Coordinador/a de
la UPLA debe dar el seguimiento oportuno de la programacion
cuatrimestral en la ejecucion de las metas fisicas a las Unidades
Administrativas del MARN.

4.3.2. El Personal Designado de la UPLA es el encargado de coordinar la

programacion cuatrimestral, consolidarla y validarla en el SIGES.

4.3.3. Cada Unidad Administrativa debe cumplir con la ejecucion de las metas

fisicas para dar cumplimiento a la programacion cuatrimestral y/o anual.

4.3.4. Cada Unidad Administrativa debe definir las metas fisicas por centro de

costo y subproducto, y remitir el medio de verificacion a la UPLA.
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4.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

— _ | Programacién Cuatrimestral de
okt Procedimiento: .
&0 e, e foa o Metas Fisicas
f % Ministerio de Cédigo: PR-UPLA-04
Ambiente 4 Fecha: Enero 2026
” | Recursos Naturales :
§ Version: DOS
Pagina: 1de 1
Unidad | i4a4 de Planificacion | 2Ar€@ | Unidad de Planificacion
administrativa: responsable:
Responsable P;:O Actividad
Cceordinador/a de la Instruye al Personal Designado que se proceda con la programacion
UPLA 01. de metas fisicas del cuatrimestre de los centros de costo.
Recibe instruccion y solicita a las Unidades Administrativas que remitan
02. | informacion de metas fisicas y filtra los datos del cuatrimestre
Personal Designado de correspondiente, centro de costo y por subproducto.
la UPLA
Ingresa los datos filtrados por centro de costo y subproducto en el
03. SIGES.
Coordinador/a de la Valida, aprueba la programacion de metas fisicas del cuatrimestre
UPLA 04. correspondiente y solicita impresion.
Imprime los comprobantes, gestiona la firma del Coordinador/a de la
UPLA vy traslada oficialmente los comprobantes de ejecucion al
MINFIN.
Personal Designado de | 05.
la UPLA Observacion: se deben remitir los comprobantes al MINFIN en los
primeros 10 dias habiles del primer mes del cuatrimestre.
06. | Archiva la documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.5. DIAGRAMA DE FLUJO

PR-UPLA-04 “Programacion Cuatrimestral de Metas Fisicas”

Coordinador/ade laUPLA ~  Personal Designado de la UPLA

01. Instruye que se proceda con la 02. Recibe instruccion y sdlicita a las
programacion de metas fisicas del P Unidades Administrativas que remitan
cuatrimestre de los centros de costo. informacién de metas fisicas.

l

04. Validay aprueba la programacion de
o : 03. Ingresa los datos filtrados por centro de
meids fuglcas el c'u.atn.mestre” < costoy subproducto en el SIGES.
correspondiente y solicita impresion.

05. Imprime los comprobantes, gestiona la
P firma del Coordinador/ay traslada oficialmente
los comprobantes de ejecucion al MINFIN.

Pagina 1/1
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5. SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE METAS FiSICAS

5.1. OBJETIVO

Dar seguimiento mediante el registro de la ejecucion fisica y financiera de las metas
del POA en SIGES y SIPLAN, a partir de la informacién remitida por las Unidades
Administrativas, garantizando el cumplimiento de plazos y la trazabilidad de la

informacion institucional.

5.2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion de medios de verificacion y reportes
financieros, finaliza con la carga de la ejecucion en SIGES y SIPLAN para la emision

de comprobantes y la elaboracion de reportes oficiales.

5.3. NORMAS ESPECIFICAS

5.3.1. El Coordinador/a de la UPLA, planifica y coordina el seguimiento
oportuno de la ejecucion de las metas fisicas de las Unidades
Administrativas del MARN para la eiaboracion de informes y reportes

oficiales.

5.3.2. EI Personal Designado de la UPLA, debe consolidar, registrar la
ejecucion en SIGES (fisica), SIPLAN (fisica y financiera) y emitir los
reportes correspondientes. Ademas, debe remitir oficialmente
comprobantes de ejecucion al MINFIN y SEGEPLAN.

5.3.3. Cada Unidad Administrativa, es responsable de ejecutar las metas
fisicas establecidas conforme a la programacioén cuatrimestral y/o anual

aprobada. Ademas, debe remitir los medios de verificacion a la UPLA.
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5.3.4. Cada enlace del POA, es responsable de dar el seguimiento oportuno a
la ejecucién de las metas fisicas de la Unidad Administrativa

correspondiente y de informar a la UPLA del avance del mismo.

5.3.5. De existir incumplimiento en la ejecucion de las metas programadas, las

unidades administrativas deberan justificar con oficio a la UPLA.

5.3.6. La UPLA debe solicitar a la DFIN, informes de ejecucion financiera
mensuales de todas las Unidades Administrativas por producto y

subproducto para el registro de informacién en el SIPLAN.

5.4. DESCRIPCION DEL PRQCEDIMIENTO

Seguimiénto a la Ejecucion de Metas

20 °° e, Procedimiento: | 2=
v % Mmgte o de =T P'I_\S)"fjaFfLA -
> Ambiente ocClgo: - -
z - Fecha: Octubre 2025
. | Recursos Naturales =
Version: DOS
Pagina: 1de?2
Unidad Unidad de Area : e
administrativa: | Planificacion responsable; | Jnidad de Planificacion
Responsable Pﬁzo Actividad
Recibe la consolidacion de la informacion y presentacion de avances de
01. |la Unidad Administrativa en el Sistema Administrativo POA

(ADMONPOA).

02. | Descarga la ejecucion mensual de las metas del ADMONPOA.
Personal Designado

de la UPLA

03. | Organiza la informacion por centro de costo y subproducto.

Registra la ejecucion fisica y financiera en SIPLAN, con base en el informe
04. | financiero y medios de verificacion remitidos por las Unidades

Administrativas.

Paglna 28de72 |

s et S e e ] EETETTTEEE ==t o LT E

7 avenida 3-67, zona 13. Ciudad de Guatemala e PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt




L%

"\l; ", % Ministerio de
{8y~ Ambientey
o O l Recursos Naturales
04 PV
TEM
Carga la informacién de ejecucion de metas fisicas en el SIGES por centro
05. de costo y subproducto.
Imprime el comprobante de ejecucién de metas fisicas del mes
06. correspondiente.
Imprime el reporte de ejecucion fisica y financiera acumulada del periodo
07. a la fecha del Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN).
Realiza el informe de avance del porcentaje de ejecucion de metas fisicas
08. por Viceministerio, Unidad, Direccion y Departamento.
Coordinador/a de la Recibe y valida comprobante de ejecuciéon e informe de avance de
UPLA 09. ejecucion de metas fisicas y devuelve al Personal Designado.
Personal Designado . ' _
10 Recibe y archiva documentacion.
de la UPLA )
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5. DIAGRAMA DE FLUJO

PR-UPLA-05 “Seguimiento a la Ejecucion de Metas Fisicas”

RPersonal Pesignado de laiUPLA Coordinador/a de laiUPLA .

01. Recibe la consolidacion de la informacion y
presentacion de avances de la Unidad
Administrativa en el (ADMONPOA).

v

02. Descarga la ejecuciéon mensual de las metas
del ADMONPOA.

v

03. Organiza la informacién por centro de costo y
subproducto.

A 4
04. Registra la ejecucion fisica y financiera en
SIPLAN, con base en el informe financiero y

i medios de verificacion de las Unidades.
- 05. Carga la informacion de ejecucion de metas

fisicas en el SIGES por centro de costo y
subproducto.

v

06. Imprime el comprobante de ejecucién de
metas fisicas del mes comespondiente.

= 07. Imprime el reporte de ejecucion fisica y

financiera acumulada del periodo a la fecha del
SICOIN.

\—_,—/’T/’_“\
08. Realiza el informe de avance del porcentaje de
ejecucion de metas fisicas.

09. Recibe y valida el comprobante de ejecucidne
informe de avance de ejecucion de metas fisicas y

v//_\\ devuelve.

A4
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6. REPROGRAMACION DE METAS FiSICAS DEL POA

6.1. OBJETIVO

Reprogramar metas fisicas en el POA cuando las metas programadas no coinciden
con lo ejecutado, para garantizar la congruencia entre la planificacion y la capacidad

real de ejecucion.

6.2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las unidades administrativas del MARN y la UPLA. Inicia
con la recepcion de la solicitud de reprogramacion de la Unidad Administrativa en la
Unidad de Planificacion y finaliza con el registro de la reprogramacion en SIGES y/o

SIPLAN, traslado a MINFIN y el archivo de la documentacion.

6.3. NORMAS ESPECIFICAS

6.3.1. El Coordinador/a de la UPLA da instrucciones al Personal Designado de
la UPLA para dar el seguimiento oportuno a la ejecucion de metas fisicas
de las Unidades Administrativas del MARN, para la elaboracion de

informes y reportes oficiales.

6.3.2. Cada Unidad Administrativa pendiente de la ejecucion de metas fisicas,
debera solicitar con oficio la reprogramacion a la UPLA, autorizado por
la Autoridad de la Unidad Administrativa, con Vo. Bo. del viceministerio

correspondiente.

6.3.3. Una vez reprogramadas las metas fisicas solicitadas por cada Unidad

Administrativa, la UPLA informara con oficio de la accion realizada.
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6.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-, Procsdimisntss Reprogramacion de la Ejecucion
&0 "‘*%{) Wiriistarie.de " | de Metas Fisicas del POA
g % = . Cédigo: PR-UPLA-06
Y 1Y ° Ambientey — : =
¥ | Recursos Naturales | 7€ ik
Caregmpy | Version: DOS
Pagina: 1de1
Unidad . e Area . L
administrativa: Unidad de Planificacion responsable: Unidad de Planificacion
Responsable P§§° Actividad

] Recibe el oficio de solicitud para la reprogramacion de metas de la
Personal Designado de . . ' . o
01. | Unidad Administrativa con el formato; firma y sella de recibido, y lo

la UPLA
entrega a Coordinador/a de la UPLA.
Coordinador/a de la Recibe e instruye al Personal Designado para que contintie con la
UPLA 02. gestion de reprogramacion.

Recibe y revisa el formato con la informacion para la reprogramacion.

¢Lainformacioén esta correcta?

03. | 3.1. Si: contintia a paso No. 04.

3.2. No: devuelve a la Unidad Administrativa el formato con las
observaciones para que se proceda con la correccion. Regresa a

paso No. 01.

Personal Designado de

Realiza la modificacion en la matriz de seguimiento y en el
la UPLA

04. | ADMONPOA para que la Unidad Administrativa pueda realizar su

ejecucion de metas fisicas como lo solicitaron.

05. | Registra la reprogramacion en el SIGES y SIPLAN.

06. | Emite constancia de reprogramacion del SIGES.

07. | Traslada al MINFIN constancia de reprogramacion

08. Archiva la documentacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.5. DIAGRAMA DE FLUJO

PR-UPLA-06 “Reprogramacion de la Ejecucion de Metas Ffsicas”

Personal Designado de la'UPLA

01. Recibe el oficio de solicitud para la
reprogramacion de metas de la Unidad
Administrativa; firmay sella de recibido, y lo
entrega a Coordinador/a.

Coordinador/a de [a UPLA

02. Recibe e instruye al Personal Designado para

para la reprogramacion.

03. Recibe y revisa el formato con la informacion
¢

A 4

que contintie con la gestion de reprogramacion.

JLa informacioniesta
correcta?

3.2. Devuelve a la Unidad Administrativa el

-=-o formato con las observaciones para que se

proceda con la correccion.

04. Realiza la modificacion en la matriz de
seguimientoy en el ADMONPOA, para que la

de metas fisicas como lo solicitaron.

Unidad Administrativa pueda realizar su ejecucion |

A 4

05. Registra la reprogramacion en el SIGES y
SIP

!

06. Emite constancia de reprogramacion.

07. Traslada constancia de repragramacion al
MINEINZ

08. Archiva
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7. NODIFICACION DE METAS FiSICAS

7.1. OBJETIVO

Gestionar las modificaciones de metas fisicas del POA, garantizando coherencia
entre la programacion institucional y el presupuesto aprobado, asi como la debida

notificacion a las entidades rectoras competentes.

7.2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud para la verificacion de
modificacion de metas fisicas y finaliza con el traslado del comprobante
correspondiente y copia de la Resolucion Ministerial de aprobacién a la Direccion

Financiera.

7.3. NORMAS ESPECIFICAS

7.3.1. El Coordinador/a de la UPLA recomienda a la Autoridad Superior que se
deben realizar la modificacién a las metas fisicas vigentes mediante

resolucion, debido a un aumento o disminucién de lo planificado.

7.3.2. En caso de que no existan modificaciones de metas fisicas en la Unidad
Administrativa, la UPLA debe realizar una resolucion, acomparnada de

las justificaciones pertinentes.

7.3.3. En caso la Direccién Financiera presente expediente con solicitud de
modificacion  presupuestaria, este debera estar debidamente

conformado para presentarlo a la UPLA.
7.3.4. La UPLA verifica la necesidad de modificar las metas fisicas por los

siguientes motivos:
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e Solicitud de verificacion de metas fisicas por modificacion
presupuestaria de la DFIN.

e A solicitud de las Unidades Administrativas o por seguimiento de
la Unidad de Planificacion a las metas fisicas reportadas.

e Oficio de la Direccion Financiera por Modificacion del techo

presupuestario de la institucion.

7.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

& 0 OF H 4 G, Miﬂi%t@t’i() de Procedimiento: | Modificacion de Metas Fisicas
¢ K Ambiente Cédigo: PR-UPLA-07
'R g ¢ I Fecha: Enero 2026
%4 Ay ecursos Naturaies Version: DOS
TEM Pagina: 1de 2
Unidad 1,424 de Planificacion | AAred | Unidad de Planificacién
administrativa: responsable:
Responsable Ph?so Actividad
Coordinador/a de la Recibe solicitud y verifica segun la norma 7.3.4. y designa al personal de
UPLA 01. la UPLA.
Consulta a la Unidad Administrativa correspondiente si afecta en sus
metas fisicas.
02. Observacion: en caso corresponda a una solicitud de la Unidad
Administrativa para modificacion de metas fisicas, se omite este paso y
Personal Designado de se continua en el decisor.
la UPLA Recibe respuesta de la Unidad Administrativa correspondiente.
¢Modifica las metas fisicas?
03. 3.1. Si: traslada oficio a la Autoridad Superior con cuadro de modificacion
para ser autorizado mediante Resolucién Ministerial. Continiia a paso
No. 04.
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3.2. No: elabora Resolucién de la Unidad de Planificacion y envia a la

Direccion Financiera. Fin del Procedimiento.

Recibe copia de la Resolucién Ministerial con cuadro de modificacion de
04. | metas fisicas y registra la modificacion en los sistemas de los entes

rectores.

Elabora oficio de traslado para la Direccion Financiera, gestiona

0S. validacion del Coordinador/a de la UPLA.

Traslada comprobante y copia de Resolucion Ministerial de aprobacion

06. a la Direccion Financiera.

FIN DEL PROCERIMIENTO
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7.5. DIAGRAMA DE FLUJO
PR-UPLA-07 “Modificacion de Metas Fisicas”

Coordinador/a de'la UPLA Personal Pesignado de la URLA

Observad 6 En casocorresponda a una sdicitud dela Unidad
Adininistrativa para modificacién de metas fisicas, se omte este

i paso y se continda con el decisor. i

S . . 02. Consutta a la Unidad Administrativa
01. Recibe S‘.°['°'t.”d y verfiica la qecesmiad de P correspondiente si la solicitud afecta en sus metas
modificacion de metas fisicas. fisicas

v -

03. Recibe respuesta de la Unidad Administrativa
correspondiente.

= = sModifica’lasmetas
fisicas?

Sl - NO

paatl

3.2. Elabora Resolucidn de la UPLA y enviaa la
DFIN. Fin del procedimiento.

310 Traskda oficio alla Autoridad i Superiar.con
cuadro'de madificacion para ser autorizado
mediante Resalucion Ministerial>

04. Recibe copiade Resoluwcion Ministerial con
cuadro de modificacién de metas fisicas y registra
la modificacion en los sistemas correspondientes.

h 4

05. Elabora dficio de traslado para la DFIN,
gestiona validacion del Coordinador/a de la UPLA.

06: Trasladacomprobante i copiaide'Resalucion
Ministenial de aprobacionalla DEIN:
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8. ELABORACION O ACTUALIZACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS

8.1. OBJETIVO

Elaborar o actualizar el Manual Administrativo de Procedimientos, siendo este una
herramienta de lineamientos basicos que establece las actividades realizadas por
las distintas Unidades Administrativas del Ministerio de Ambiente y Recursos

Naturales.

8.2. ALCANCE

El presente procedimiento comienza con la solicitud de elaboracion o actualizacion
del Manual Administrativo de Procedimientos por las distintas Unidades
Administrativas y finaliza con la aprobacién del referido Manual a través de Acuerdo
Ministerial y su socializacion en las distintas plataformas y el archivo en la Unidad

de Planificacion.

8.3. NORMAS ESPECIFICAS

8.3.1. El Coordinador/a de la UPLA recibe, revisa, gestiona y valida el Manual
Administrativo de Procedimientos en la caratula del manual y el dictamen

técnico.

8.3.2. El Personal Designado realiza, envia y recibe los oficios de traslado
correspondientes al Manual Administrativo de Procedimientos; ademas,

realiza el archivo de los expedientes en la Unidad de Planificacion.

8.3.3. La Unidad Administrativa elabora el proyecto de manual con relacion a

las actividades de los puestos desempefiados y funciones.
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8.3.4. La actualizacion del Manual Administrativo de Procedimientos procede,

entre otros, por los motivos siguientes:

e Cada vez que cambia parcial o totalmente un procedimiento
(actividad, tiempo de realizacion o algin otro aspecto del proceso
documentado).

e Cuando se modifica, reforma o entra en vigencia un nuevo
Reglamento Organico Interno.

e Cuando surja, se modifique o se derogue una Ley o Reglamento que
rija un proceso o procedimiento en los 6rganos del Ministerio.

o Independientemente de los motivos descritos anteriormente, los
manuales administrativos de procedimientos se deben actualizar

cuando las condiciones del caso lo ameriten.

8.3.5. La Autoridad de cada Unidad Administrativa del Ministerio debe solicitar

a la Unidad de Planificacion la elaboracion o actualizacion del manual a
través de oficio, donde debera remitir previamente un correo electronico
adjuntando la propuesta del manual en formato Word editable para dar

el acompafiamiento y asesoria.

8.3.6. El enlace designado por la Autoridad de la Unidad Administrativa para

dar seguimiento al proceso del manual, debera conocer los procesos que
se desarrollan en la misma y la metodologia que se dara conocer en “La
Guia Metodolégica del Manual Administrativo de Procedimientos”
emitida por la Unidad de Planificacion, para que pueda ser aplicada en
el mismo. En caso exista cambio de enlace por cualquier circunstancia,

la Unidad debera notificar del nuevo enlace a la UPLA.

8.3.7. La Unidad de Planificacion debe verificar el cumplimiento de la

metodologia utilizada para la elaboracion o actualizacion de manuales.
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Cuando procede, editara el proyecto de manual elaborado o actualizado,
indicando los textos que recomienda incluir con comentarios y control de

cambios.

8.3.8. La Unidad Administrativa debera corregir con la Unidad de Planificacion
el Manual, tomando la decision final de lo establecido en los
procedimientos para que se elaboren los diagramas de flujo en la Unidad

de Planificacion.

o Queda bajo estricta responsabilidad de la Autoridad de ia Unidad
Administrativa propietaria del manual, la inccrporacion de las
recomendaciones emitiagas por la Unidad de Planificacion durante

la verificacion metodeldgica del mismo.

e En caso no haya consenso en las recomendaciones efectuadas por
la Unidad de Planificacion en el Manual Administrativo de
Procedimientos elaborado o actualizado, esta debera respetar la
decision que al respecto asuma la Autoridad propietaria, en este
caso; la Unidad de Planificacion debera continuar con el tramite
hasta la publicacion y socializacion del documento, bajo la

responsabilidad de la Autoridad de la Unidad propietaria.

8.3.9. En caso la Unidad Administrativa no responda a los requerimientos que
haga la Unidad de Planificacién en el seguimiento del proyecto de
Manual Administrativo de Procedimientos presentado, esta Unidad dara
por finalizado el proceso solicitado en 20 dias habiles en caso no exista

respuesta, teniendo que iniciar de nuevo la solicitud.
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8.3.10. La validacion del Manual Administrativo de Procedimientos lo realizaran
las Autoridades correspondientes con firma y sello cuando la modalidad
del manual sea de forma fisica o Firma Electronica Avanzada

cuando la modalidad del manual sea de forma digital.

8.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion o Actualizacion del
Procedimiento: | Manual Administrativo de
Mnﬂ terio de Procedimientos
"~ Ambiente y Cédigo: PR-UPLA-08
v | Recursos Naturales Fecha: Enero 2026
Version: DOS
Pagina: 1deb
Unidad 0454 de Planificacien | £e3 | Unidad de Planificacién
administrativa: responsable:
Responsable Ph?(s:o Actividad
Recibe oficio de solicitud justificando la necesidad de la elaboracion o
actualizacion del MP segun la norma especifica niimero 8.3.4: firma y
) sella de recibido, y entrega a Coordinador/a de la UPLA.
Personal Designado
de la UPLA 01.
Observacién: en el oficio se debe definir al enlace de la Unidad
Administrativa solicitante con nimero de teléfono y correo electrénico
institucional.
Recibe y revisa la solicitud de elaboracién o actualizacion del Manual
02. Administrativo de Procedimientos de la Unidad Administrativa con
Coordinador/a de la propuesta de manual,
UPLA
Instruye al Personal Designado que elabore oficio de respuesta para
03. programar reunion con la Unidad Administrativa.
Elabora oficio de respuesta con propuesta de fecha y hora para la reunion
Personal Designado 04. fisica o virtual, y gestiona aprobacion del oficio del Coordinador/a de la
de la UPLA UPLA.
05. Traslada oficio a la Unidad Administrativa.
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Recibe oficio, se presenta a la reunion segln lo indicado y recibe
informacién sobre los lineamientos para la elaboracion o actualizacion
del Manual Administrativo de Procedimientos.
06.
Observacion: se debe completar la asistencia en el Registro de
Participantes digital. Asimismo, se le debe dar acceso de la carpeta
digital al enlace de la Unidad Administrativa.
Revisa segun los lineamientos recibidos por la UPLA y la Guia
Metodoldgica del Manual Administrativo de Procedimientos.
Enlace de la Unidad ¢Es actualizacion?
Administrativa 7.1. Si: analiza en conjunto con los involucrados los pasos de los
procedimientos establecidos por actualizar, elabora el proyecto del
07. manual. Contintia a paso No. 08.
7.2. No: elabora en conjunto con los involucrados el proyecto de manual
a desarrollar. Contintia a paso No. 08.
Observacién: el proyecto del manual debe ir acorde a lo establecido en
la Guia Metodologica del Manual Administrativo de Procedimientos
elaborado por la Unidad de Planificacion.
Traslada el proyecto de manual editable por correo electrénico y con
¢3. oficio a la UPLA.
Recibe y revisa el proyecto de manual proporcionado por la Unicdad
Administrativa.
09.
Personal Designado Observacion: en caso de ser elaboracién de manual, se asigna version
de la UPLA 1.
Realiza las correcciones de forma al proyecto del Manual Administrativo
10. de Procedimientos y adjunta comentarios segun corresponda, al finalizar
informa a Coordinador/a de la UPLA de lo actuado.
Coordinador/a de la Instruye al Personal Designado de la UPLA que elabore el oficio de
UPLA 11. traslado del proyecto de manual revisado.
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Elabora oficio y gestiona aprobacion del Coordinador/a de la UPLA.

Observacion: en el oficio se detallan las credenciales con QR y enlace

de la UPLA

Personal Designado 12. para ingresar al documento digital en la Web, para dar a conocer a la
de la UPLA Unidad Administrativa las recomendaciones de la UPLA al proyecto
presentado.
Traslada oficio al Enlace de la Unidad Administrativa para que conozca
13. las recomendaciones realizadas por la UPLA al proyecto digital.
Recibe y revisa el proyecto de Manual Administrativo de Procedimientos
digital.
) ¢ Existen recomendaciones?
Enlace de la Unidad ) )
. ] 14 14.1. Si: envia correo electronico al Personal Designado de la UPLA,
Administrativa )
aclarando las recomendaciones por subsanar al proyecto. Contintia a
paso No. 15.
14.2. No: entrega a la Autoridad de la Unidad Administrativa para
revision. Contintia a paso No. 16.
Personal Designado Recibe correo electronico con las recomendaciones aceptadas en el
de la UPLA 15. proyecto, ingresa al documento para verificar. Regresa a paso No. 14.
Recibe y revisa el proyecto del Manual Administrativo de Procedimientos
digital terminado.
_ ¢Esta de acuerdo?
Autoridad de la ] ) o o
_ . _ 16 16.1. Si: gestiona oficio de validacion del proyecto de Manual
Unidad Administrativa ’ ) . )
Administrativo de Procedimientos. Contintia a paso No. 17.
16.2. No: informa mediante correo electronico sobre las
recomendaciones realizadas al proyecto del Manual por subsanar.
Regresa a paso No. 14.
Recibe oficio de validacion del proyecto digital del manual, traslada
Personal Designado mediante oficio con QR y credenciales, a la Unidad de Asesoria Juridica
14,

(UAJ) para que emita las recomendaciones pertinentes al proyecto de

. . : . ENTE Vi
manual antes de brindar las firmas correspondientes por las Autondadesmﬁ' \
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Observacién: Las firmas se realizaran segin norma especifica No.
8.3.10.
Recibe manual mediante oficio, providencia o correo electronico de |a
UAJ.
¢Existen recomendaciones?
18. 18.1. Si: verifica los cambios sugeridos y traslada el proyecto del manual
al Enlace de la Unidad Administrativa. Regresa a paso No. 14.
18.2. No: informa y traslada a la Unidad Administrativa, para que valide
el manual mediante firma. Contintia a paso No. 19.
Recibe, valida el proyecto y traslada el manual al Viceministerio
) correspondiente o Despacho Superior para su validacion.
Autoridad de la
Unidad Administrativa 19.
Observacion: en caso de existir cambios posteriores, la Unidad
Administrativa acuerda con la UPLA los cambios necesarios del manual.
) Recibe oficio con validacion del Manual Administrativo de
Personal Desighado
20 Procedimientos, sella y firma de recibido, y entrega al Coordinador/a de
de la UPLA ’
la UPLA.
Recibe el Manual Administrativo de Procedimientos, valida la caratula y
21. gestiona la elaboracién del dictamen técnico.
Revisa el dictamen técnico elaborado del Manual Administrativo de
Procedimientos.
Coordinador/a de la
UPLA ¢ Esta correcto?
22. 22.1. Si: valida el dictamen técnico y solicita al Personal Designado que
elabore oficio para la UAJ. Continlia a paso No. 24.
22.2. No: devuelve dictamen técnico al Personal Designado para realizar
las modificaciones solicitadas. Contintia a paso No. 23.
Personal Designado Recibe dictamen técnico con modificaciones por subsanar y al finalizar
de la UPLA 23. devuelve documento. Regresa a paso No. 22.
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Recibe dictamen técnico con modificaciones por subsanar y al finalizar

23.

_ devuelve documento. Regresa a paso No. 22.
Personal Designado

de la UPLA

Elabora oficio de traslado, gestiona la firma del Coordinador/a de la UPLA
24. y traslada el Manual Administrativo de Procedimientos a la UAJ para la

emisién del dictamen juridico.

Recibe de la UAJ el dictamen juridico del Manual Administrativo de
Coordinador/a de la

T 25. Procedimientos e instruye al Personal Designado que elabore oficio para

traslado a la Autoridad Superior.

Elabora oficio de traslado para el Despacho Superior y gestiona la firma

26. y sello del Coordinador/a de la UPLA.

Personal Designado
de la UPLA

Recibe providencia de notificacion con copia del Acuerdo Ministerial del
27. | Manual Administrativo de Procedimientos aprobado por la Autoridad

Superior y entrega al Coordinador/a de la UPLA.

) Recibe copia del Acuerdo Ministerial del Manual Administrativo de
Coordinador/a de la

UPLA 28. Procedimientos aprobado por la Autoridad Superior y solicita al Personal

Designado que realice los oficios correspondientes.

Elabora oficio dirigido a la Direccién de Informatica, Unidad de
Informacion Publica y Unidad de Comunicacién Social para realizar la

carga del documento en los portales: www.intramarn.marn.gob.gt,

29. www.sip.marn.gob.gt, www.marn.gob.gt.

Personal Designado

Observacién: el oficio contiene las credenciales y QR para descarga del
de la UPLA

Manual Administrativo de Procedimientos aprobado.

Elabora oficio dirigido a la Unidad Administrativa Propietaria del manual
30. para informarle sobre la publicacion del documento en los portales antes

descritos y de inicio a la socializacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.5. DIAGRAMA DE FLUJO

PR-UPLA-08 “Elaboracién o Actualizacion de los Manuales Administrativos de Procedimientos”

; ke e SSEESEE - o oIy —~ ~ .  Enlacedela Unidad
Personal Designado de la UPLA Coordinador/a de la UPLA i e >
= , — =i : Administrativa
01. Recibe oficio de solicitud; firma y 02. Recibe y revisa la solicitud de
sella de recibido y entrega al P elaboracion o actualizacion del MP de
Coordinador/a. la Unidad con propuesta de manual.
[ | 1
Observaciér en € oficio se debe
definir ¢ enlace.
\ 4
04. Elahora oficio con propuesta de 03. Instruye al Personal Designado de
fecha y hora de reunion, y gestiona | la UPLA que elabore oficio de
aprobacion del Coordinador/a i~ respuesta para programar reunion con
la Unidad.
Sy ¥ - 08. Recibé oficio, se presenta y
5 = 05 T?i%ﬁiig‘;:&? L{nldat_i P recibe informacion sobre los
e : s lineamientos.
Y
e 07. Revisa segun los lineamientos
recibidos porla UPLA y la gufa.
s
i
@©
5
(o}
S
a
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PR-UPLA-08 “Elaboracidn vo Actualizacién de los Mahuales AdministrétiVbs de Prbcédimientos"

Enlace de la Unidad Administrativa

JEs actualizacion?

-

7.2. Elabora en conjunto con los
involucrados el proyecto de
anual a desarrollar.

7.1. Analiza en conjunto con los
involucrados los pasos de los
procedimientos establecidos por actualizar,
elabora el proyecto de manual.

— T

08- Traslada proyecto'delmanual

PersonaliDesighado de la UPLA Coordinador/a de la URLA

Observacién: en caso de ser elaloracién
Ide manual, se asignaversién 1. i

09. Recibe y revisa el proyecto de

Y

manual.

v

10. Realiza las correcciones de
forma al proyecto del MP y adjunta

comentarios segtin corresponda.

11. Instruye al Personal Designado
de la UPLA que elabore el oficio de
traslado del proyecto.

aprobacién del Coordinador/a. ¢

|\ 12. Elabora oficio y gestiona

V13- Traslada oficio alEnlace dela‘Unidad:

14. Recibe y revisa el proyecto
de MP

¢Existen
recomendaciones?

14.1. Envia correo electronico al Personal
Designado de la UPLA, aclarando las
recomendaciones por subsanar.

14.2. Entrega a la Autoridad de la Unidad
para revision.

Pagina 2/4

-

) para que conozcallas recomendacioness

15. Recibe correo electronico con las
recomendaciones aceptadas en el
proyecto, ingresa para verificar.
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PR-UPLA-08 “Elaboracion o Actualizacion de los Manuales Administrativos de Procedimientos”

Autoridad de la Unidad Administrativa

16. Recibe y revisa proyecto del MP.

JEsta de acuerdo?

16.2. Informa mediante conreo
electrénico sobre las reconendaciones
realizadas ai proyecto del MP por
subsanar.

16.1. Gestiona oficio de validacion del

v

Personal Designado de [alURLA

proyecto del MP.

i En caso de existir cambios
P jores, la Unidad A istrativa acuerda con
IIa UPLA los cambios necesarios del manual.

19. Recibe, valida el proyecto y traslada el
mantial al'\Viceministerio o Despacho Superior g

17. Recibe oficio de validacién del proyecto
digital del manual, traslada mediante oficio a la
UAJ para que emitan las recomendaciones.

v

18. Recibe manual de la UAJ.

LEXisten
recomendaciones?

18.1. Venfica los cambios sugeridos
traslada el proyecto de manual.

18.2  Informajy trasladaia’laiUnidad

para su validacion:

Administrativa, para que valide el manual
mediante firma:

20. Recibe oficio con validacién del MP, sellay
firma de recibido y entrega al Coordinador/a.
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PR-UPLA-08 “Elaboracion o Actualizacion de los Manuales Administrativos de Procedimientos’

Coordinador/a de laUPLA Personal Desighado de la UPLA

)

21. Recibe el MP, valida la caratula y gestiona
la elaboracién del dictamen técnico.

A

22. Revisa el dictamen técnico elaborado del
MP. S R e ettt

L e — ==

23. Recibe dictamen técnico con
———————— #  modificaciones por subsanar y al finalizar
devuelve documento.

22.2. Devuelve dictamen técnico al Personal
Designado para realizar las modificaciones  |—------
solicitadas.

'24Elabora oficio;, gestiona [a'aprobacion y:
traslada elMP a'la UAJ para emisionide
dictamen jurldico:

=% 22.1. Valida el dictamen técnico y solicita al
. Personal Designado de la UPLA que elabore
oficio para la UAJ.

25. Recibe de la UAJ dictamen juridico del MP
e insfruye a la Personal Designado de la P
UPLA que elabore oficio parala Autoridad

Superior.
26, Elabora oficio, gestionalla aprobacion'y:
elevael MP al Despacho Supenor.
: " SRR 27. Recibe providencia de notificacion con
Mzg éR;ct')t;Zgopgg;:ﬁ;”gg:xg‘g:giaI (;Zlo o copia de Acuerdo Ministerial del MP aprobado
b SO, N esign = por la Autoridad Superior y entrega al
que realice los oficios correspondientes. Coordinador/a

29. Elabora oficios para las Unidades
»  encargadas de cargar el documento a los
portales del MARN.

4
30. Elabora oficio dirigido a la Unidad
Administrativa propietaria del manual para
informarle sobre la publicacién del documento
y de inicio a la socializacion.

4/4
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9. MODIFICACION DE ANEXOS AL MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS VIGENTE

9.1. OBJETIVO

Modificar la seccion de Anexos de los Manuales Administrativos de Procedimientos
aprobados a solicitud de las Unidades Administrativas, con la finalidad de simplificar,

agilizar y mejorar las herramientas para el desarrollo de sus actividades.

9.2. ALCANCE

El presente procedimiento comienza con la solicitud de modificacion de formatos
del Manual Administrativo de Procedimientos vigente por las distintas Unidades
Administrativas, y finaliza con la aprobacién del cambio por parte de la Maxima

Autoridad de la Unidad Administrativa y la publicacion del mismo.

9.3. NORMAS ESPECIFICAS

9.3.1. El Coordinador/a de la UPLA recibe, revisa, gestiona y valida la
modificacién de Ics anexos al Manual Administrativo de Procedimiento

vigente, firmando la caratula de revision y aprobacion.

9.3.2. El Personal Designado de la UPLA realiza, envia y recibe los oficios de
traslado correspondientes a los Manuales Administrativos de
Procedimientos; ademas, de efectuar el archivo de los expedientes en la

Unidad de Planificacion.

9.3.3. La Unidad Administrativa debe elaborar el proyecto de formato; solicitar

y justificar la modificacion del mismo mediante oficio. Asimismo, valida

Pagina 50 de 72 [

7 avenida 3-67, zona 13. Ciudad de Guatemala ¢ PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt




Ministerio de
Ambiente y
l Recursos Naturales

la caratula de revisién y aprobacién; y gestiona la firma de la Maxima

Autoridad de la Unidad Administrativa y traslada el oficio de validacion.

9.3.4. La modificacion de Anexos en los Manuales Administrativos de
Procedimientos procede Unicamente, cuando esté no modifique la
Descripcion de los Procedimientos internos del manual, por lo tanto, se

justifican los motivos siguientes:

e Simplificacion.
e Obsolescencia.
e Transformacion de fisico a digital.

e Adhesion.

9.3.5. El cambio de los formatos solicitados, debe ser aprobado por la Maxima
Autoridad de la Unidad Administrativa.
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Ambiente y
! Recursos Naturales

9.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Modificacion de Anexos al Manual

PRI o . Procedimiento: | Administrativo de Procedimientos

& Ministerio de Vigente
~ Ambientey Cédigo: PR-UPLA-09
v § Recursos Naturale" Fecha: Enero 2026
| Version: DOS
Pagina: 1de3

Unidad Unidad de Area . o
administrativa: | Planificacion responsable: Unidad de Planificacion

Responsable Pr‘?zo Actividad
. Recibe oficio de solicitud justificando la necesidad de la modificacién de
anexo al MP; firma y sella de recibido y entrega al Coordinador/a de la
Personal Designado UPLA.
de la UPLA 01.
Observacion: en el oficio se debe definir la justificacion seguiin la norma
especifica numero 9.3.4. de este procedimiento.
Cordnadantade s Recibe y revisa la solicitud de modificacion del anexo del MP de la
UBLA 02. Unidad Administrativa e instruye al Personal Designado que continte
con la gestion.
Recibe expediente con los formatos en digital y editable, para realizar la
03. codificacion correspondiente.
Personal Designado ) Elabora oficio de respuesta, adjunta los formatos codificados, la caratula
de la UPLA 04. de revision y aprobacion.
Gestiona aprobacion del Coordinador/a de la UPLA y traslada oficio a la
05. Unidad Administrativa.
Recibe oficio con formatos codificados, gestiona la validacion de la
06. | Autoridad de la Unidad Administrativa en la caratula de revision y
Enlace de la Unidad aprobacion.
Administrativa
Gestiona aprobaciéon de la Maxima Autoridad de la Unidad
07. Administrativa en la caratula de revision y aprobacion.
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08. | Traslada expediente con oficio a la UPLA.

Recibe y revisa que el expediente este completo, elabora oficio de
09. publicacion e informa de la modificacion del anexo del MP a las

Unidades Administrativas correspondientes.

Traslada oficio a la Direccion de Informatica, Unidad de Informacion
Publica y Unidad de Comunicacién Social para realizar la carga del

documento en los portales: www.intramarn.marn.gob.gt,

Personal Designado Www.sip.marn.gob.gt, www.marn.gob.gt.
de la UPLA 10.

Observacion: el oficio contiene las credenciales y QR para descarga
del Manual Administrativo de Procedimientos con modificacion de

anexos aprobado.

Traslada oficio dirigido a la Unidad Administrativa Propietaria del manual
11. para informarle sobre la publicacién del documento en los portales antes

descritos y dé inicio a la socializacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pégina 53 de 72

T e T e e e S P IR TR s e T T R R e A

7 avenida 3-67, zona 13. Ciudad de Guatemala » PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt




ArpmpY

| Ministerio de
.~ Ambiente y
. I Recursos Naturales

9.5. DIAGRAMA DE FLUJO

PR-UPLA-09 “Madificacion de Anexos al Manual Administrativo de Procedimientos Vigente”

PersonaliDesignado

01. Recibe oficio de solicitud; firma y sella
de recibido y entrega al Coordinador/a.

Coordinador/a de |la URLA

02. Recibe y revisa la solicitud de modificacion

I
Observador se defne la justificacion
seg(n lancrma especifica No. 8.3.4.

03. Recibe expediente con los formatos en
digital y editable, para realizar la codificacion
correspondiente.

A 4

del anexo del MP e instruye al Personal
Designado que contintie con la gestion.

Y

04. Elabora dficio de respuesta, adjunta los
formatos codificados, la caratula de revisiony
aprobacion.

= 05. Gestiona apfb'lzaci6n deliCoordnader/ay;
trasladaoficio a'la'Unidad Administrativa:

Enlace de'la Unidad Administrativa

[ 09. Recibe y revisa que el expediente este
completo, elabora oficio de publicacion a las
Unidades corres pondientes.

A

06. Recibe oficio con formatos codificados,
gestiona la validacion de la Autoridad de la
Unidad Administrativa en la caratua.

A 4

A 4
07. Gestiona aprobacion de la Maxima
Autoridad de la Unidad Adnrinistrativaen la
caratula.

10-Trasiada‘eficiorallasiUnidades
correspondientes para faipublicacion entlos
portales.

11. Traslada oficio dirigido a la Unidad
Administrativa para.que de iniciora fa
sooializacion:

08 Trasladaexpedientecon'oficioala UPLA
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10. ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES

10.1.OBJETIVO

Elaborar la Memoria de Labores para detallar las actividades mas relevantes

realizadas en el Ministerio de Ambiente y Recursos Humanos.

10.2. ALCANCE

El presente procedimiento comienza con la emision de lineamientos de la Unidad
de Planificacién para realizar la convocatoria a las Unidades Administrativas y
finaliza con el traslado de la Memoria de Labores aprobada por la Autoridad Superior

a los portales correspondientes.

10.3.NORMAS ESPECIFICAS

10.3.1. El Coordinador/a de la UPLA planifica la elaboracion de la Memoria de

Labores y coordina todo lo relacionado con las Unidades Administrativas
del MARN.

10.3.2. El Personal Designado de la UPLA, gestiona la convocatoria de
lineamientos para la elaboracion de Memoria de Labores, consolida la
informacién que entregan las Unidades Administrativas, lleva el control
de evidencias y oficios, y gestiona la publicacion del documento en los

portales correspondientes.

10.3.3. Las Unidades Administrativas llenan el formato establecido por la UPLA
para elaborar la Memoria de Labores y determinan cuales son las
actividades mas destacadas en el afio, para dar a conocer el trabajo

realizado.

Pagina55de 72 |
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

L Elaboracion de la Memoria de
’ Procedimiento: [Ebras
‘0, nictar
| Ministerio de Cédigo: PR-UPLA-10
: 4 Ambiente 4 Fecha: Enero 2026
. ] Recursos Naturales === —
Pagina: 1de?2

Unidad |, i4ad de Planificacien | AAré@ | Unidad de Planificacion
administrativa: responsable:

Responsable Pr\?so Actividad
Coordinador/a de la .
01 Emite lineamientos internos, plan de trabajo y plazo.
UPLA )
. Recibe instruccion, convoca y realiza reuniones informativas: expone la
Personal Designado de ] o ) . o
—— 02. | metodologia, criterios de inclusion de logros, estructura minima de entrega
a
y plazos.
Enlace de la Unidad Selecciona los logros mas relevantes, conforme a criterios de cada unidad,
Administrativa 03. prepara informacion y traslada a la UPLA.
. Recibe y revisa informacion de la Unidad Administrativa; consolida la
Personal Designado de _ _ _ L _ o
ta UPLA 04. | informacion por viceministerio y despacho superior. Al finalizar, entrega al
a
Coordinador/a de la UPLA.
Coordinador/a de la Recibe y revisa el proyecto de Memoria de Labores, valida el documento
UPLA 05. e instruye al Personal Designado para que traslade documento.
Elabora el oficio de traslado y gestiona validacion del Coordinador/a de la
Personal Designado de | 06. | ;o o
la UPLA
07. | Traslada a la Autoridad Superior para validacion.
) ' Recibe proyecto de Memoria de Labores del Despacho Superior.
Coordinador/a de la
08.

UPLA

¢ Contiene observaciones?

| (reE e
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8.1. Si: instruye al Personal Designado para que atienda observaciones
del Despacho Superior. Regresa a paso No. 04.
8.2. No: instruye al Personal Designado para que traslade a la Unidad de
Comunicacion Social para impresion de la Memoria de Labores. Continta
a paso No. 09.
Personai Designado de Elabora el oficio de traslado para la UCS y gestiona la validacion del
la UPLA 09. Coordinador/a de la UPLA y traslada a la UCS.
] Recibe Memoria de Labores de la Unidad de Comunicacion Social e
Coordinador/a de la ) , .
10. | instruye al Personal Designado para que eleve al Despacho Superior y se

UPLA
traslade a las instituciones normadas por Ley.

Recibe instruccion y eleva al Despacho Superior mediante oficio validado
11. | por el Coordinador/a de la UPLA, la Memoria de Labores para que sea

_ remitida a las instituciones normadas por la Ley.
Personal Designado de

Realiza las gestiones para la publicacion de la Memoria de Labores en los
la UPLA 12
* | portales del MARN.

13. | Archiva la documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.5. DIAGRAMA DE FLUJO

PR-UPLA-10 “Elaboracion de |la Memoria de Labores”

Coordinador/a de laUPLA

Personal Designado de la UPLA

Enlace de |a Unidad Administrativa

03. Selecciona los logros mas relevantes,
conforme a criterios de cada wnidad, prepara

informacion y traslada a la UPLA.

_— —

02. Convoca y realiza reuniones informativas:
01. Emite lineamientos internos, plan de ».| expone la metodologia, criterios de inclusion <
trabajo y plazo. = de logros, estructura y plazos. i
z ! Observacion: 'a UPLA efectia la convocatoria !
segin la temporalidad estatiecida y remita formato
digital “Matriz de Memoria de Labores™.
= 05. Recibe y revisa el proyecto de Memoria de 04. Recibe y revisa informacion de la Uridad
> Labores, valida el documento e instruye para [« Administrativa; consolida la informacién y al ¢
que se traslade el documento. finalizar, entrega al Coordinador/a.
.| 06. Elabora el oficio de traslado y gestiona
= validacién del Coordinador/a.
08. Recibe proyecto de Memoria de Labores |_, 07: Elevaalla Autonidad Superior para
del Despacho Superior. F validacion
sContiene -
| obsenvaciones? "
NO si
|
I
S, A—
= 8.1. Instruye para que se atiendan las
2 observaciones.
T
é
e oS Daraale.se tasladera la 09. Elabora € oficio de traslado para la UCS,
<2 Instilye para o 2 . gestiona validacion del Coordinador/ay
pi UCS para impresion de la Memoria de P
Laboies traslada.

—_—

T /—r’
e N o

v oo

7140:ARécl>be Mérr)t;r»i;;:ﬁerLal;ores de Ia

UCS e instruye para que se traslade a las
instituciones normadas por Ley.

171% Eleva al Despacho Superior para que sea

remitidala Memorna de Labores:

12. Realiza las gestiones para la
publicacién de la Memoria de Labores en
los portales del MARN.
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11. MARCAJE Y MODIFICACION DE ESTRUCTURAS PRESUPUESTARIAS —
ROL SUJETO OBLIGADO (MARN)

11.1. OBJETIVO

Establecer el proceso mediante el cual el MARN, en su calidad de sujeto obligado,
identifica, justifica y solicita el marcaje o modificacion de sus propias estructuras
presupuestarias (actividades, productos y subproductos) en los distintos
clasificadores tematicos vigentes, garantizando la coherencia técnica y

presupuestaria y su debido registro en el SICOIN por el MINFIN.

11.2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con oficio de solicitud de una entidad rectora al MARN
para que verifique si se asocia a un clasificador tematico y finaliza con el registro
oficial en SICOIN, previa validacion técnica interna y remisién por parte del
Despacho Ministerial al MINFIN/DTP.

11.3. NORMAS ESPECIFICAS

11.3.1. La Unidad Administrativa identifica la actividad, producto y subproducto

sujeto al marcaje y elabora la justificacion técnica.

11.3.2. La Unidad de Planificacion debe consolidar solicitudes, revisar

pertinencia tematica y preparar expediente para remitirlo al MINFIN.

11.3.3. El marcaje e identificaciéon de estructuras presupuestarias que se
incluiran dentro de cada clasificador tematico debe realizarse en

conjunto con el Viceministerio Administrativo Financiero.
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11.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Marcaje y Modificacion de
- . Procedimiento: | Estructuras Presupuestarias — Rol
Ministerio de Sujeto Obligado (MARN)
Ambiente y Cédigo: PR-UPLA-11
Recursos Naturales | Fecha: Enero 2026
Version: DOS
Pagina: 1de?2
Unidad . e Area . e
acliilictiativa: Unidad de Planificacion responsable: Unidad de Planificacion
Paso

Actividad

Recibe dei Despacho Superior un oficio de otra institucion, solicitando que

Responsable No.

01. | € MARN revise si la estructura programatica se asocia a la tematica de un

Coordinador/a de la o ) e
clasificador especifico.

UPLA
02. | Instruye al Personal Designado para que realice la gestion correspondiente.
Revisa la estructura presupuestaria del MARN y determina la pertenencia
03. | temética de las Unidades Administrativas que pueden asociarse a la
Personal

estructura programatica del Clasificador Tematico del ente rector.
Designado de la

UPLA Solicita mediante oficio a las Unidades Administrativas la programacion de
04. | una reunion para dar asesoria sobre las directrices de ios clasificadores

tematicos.

Unidad Se presenta a la reunién segun lo indicado y recibe las directrices y
05.

Administrativa lineamientos sobre los clasificadores tematicos.
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Revisa y analiza si sus actividades, productos y subproductos pueden
asociarse al clasificador tematico del ente rector.
Unidad ¢ Se asocia al Clasificador Tematico?
Administrativa 06. 6.1. Si: traslada a la UPLA la justificacién técnica y anexa medios de
verificacion. Contintia a paso No. 08.
6.2. No: Traslada a la UPLA la justificacion técnica de la no asociacion con
el clasificador tematico. Continda a paso No. 07.
Recibe y revisa la justificacion técnica de la no asociacion con el clasificador
tematico.
07. | ¢Se debe rectificar la justificacion técnica?
7.1. Si: Programa reunion con la Unidad Administrativa para verificar la
asociacion o no. Regresa a paso No. 05.
7.2. No: continta a paso No. 08.
Recibe la justificacion técnica y traslada a la DFIN para que verifique las
Personal 08. estructuras presupuestarias marcadas.
Designado de la
UPLA Recibe respuesta de DFIN y eleva el expediente al Despacho Superior para
que remita oficialmente al ente rector del clasificador.
09.
Observacién: se debe remitir el informe cuatrimestral de clasificadores al
MINFIN/DTP.
Recibe notificacion del MINFIN e ingresa al SICOIN para confirmar que el
10. | marcaje se haya ejecutado correctamente vy vincula las estructuras
establecidas.
11. | Realiza el archivo del expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11.5.DIAGRAMA DE FLUJO

PR-UPLA-11"“Marcaje y Modificacion de Estructuras Presupuestarias—Ral Sujeto Obligade”

Coordinador/ade’la UPLA RPersonaliDesignado de la UPLA Unidad’/Administrativa

01. Recibe del Despacho Superior un oficio de
otra institucion, solicitando que el MARN revise si
la estructura se asocia a la tematica de un
clasificador especifico.

\ 4

02. Instruye al Personal Designado para que
realice la gestion correspondiente.

03. Revisa la estructura presupuestaria del
MARN y determina la pertenencia tematica de
las Unidades Administrativas que pueden
asociarse.

A4

A

04. Solicita por oficio a las Unidades : 5

Administrativas una reunion para dar asesoria osinstj?cg?: mrt:ciab'eal;esugilgenctsn? c%usn o
sobre las directrices de los clasificadores. Y .

|

06. Revisa y analiza si sus actividades,
productos y subproductos pueden
asociarse.

v

& Se asocia alClasificador
tematico?

07. Recibe y revisa la justificacion técnica - 6.2, Traslacaala UPLAla justiﬂcécién
de la no asociacion con el clasificador. técnica de la no asociacion.

2Se debe rectificariia

6.1. Traslada ala UPLA lajusttficacion
justificacion tecnica?

tecnica yanexa medios de verificacion:

7.1. Programa reunién con la Unidad
Administrativa para verificar la asociacion.
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PR-UPLA-lll"lVIarcaje y Maodificacién de Estructuras Presupuestérias— Rol'Suje

Personal.Designado de la UPLA :

08. Recibe la justificacion técnica y traslada a la
DFIN para que verifique las estructuras
presupuestarias marcadas.

v
= 09. Recibe respuesta de la DFIN y elevael
= expediente al Despacho Superior para que remita

oficialmente al ente rector del clasificador.

A 4

10. Recibe notificacion del MINFIN e ingresa a

SICOIN para confimar que el marcaje se haya
ejecutado y vincula las estructuras.

‘

&

N

(1)

=

(371

&
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12. MARCAJE Y MODIFICACION DE ESTRUCTURAS PRESUPUESTARIAS —
ROL RECTOR (MARN)

12.1. OBJETIVO

Regular el proceso mediante el cual el MARN, en su calidad de ente rector de los
clasificadores tematicos de Recursos Hidricos y Saneamiento; y Mitigacion y
Adaptacién al Cambio Climatico, identifica, analiza, asesora y valida el marcaje o
modificacion de estructuras presupuestarias de las instituciones del Estado,
garantizando su adecuada vinculacion a los clasificadores y la trazabilidad del gasto

publico.

12.2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al MARN en su funcién de rectoria de los clasificadores
tematicos de Recursos Hidricos y Saneamiento; y Mitigacion y Adaptacion al
Cambio Climatico. Inicia con la solicitud de marcaje de estructuras presupuestarias
de otras instituciones y finaliza con la consolidacion de la informacion y la remision

de reportes oficiales al MINFIN.

12.3. NORMAS ESPECIFICAS

12.3.1.La Unidad de Planificacion debe consolidar solicitudes, revisar

pertinencia tematica y preparar expediente para remitirlo al MINFIN.

12.3.2. EI MARN debe solicitar a las instituciones obligadas informes
semestrales de avance para el seguimiento y remision al MINFIN, en

cumplimiento a la Ley.
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12.3.3. El marcaje e identificacion de estructuras presupuestarias que se
incluiran dentro de cada clasificador tematico debe realizarse en

conjunto con el Viceministerio Administrativo Financiero.

12.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

‘ Marcaje y Modificacion de
0% e, . 2. . 3 Procedimiento: | Estructuras Presupuestario — Rol
& % | Ministerio ae Rector (MARN)
. , © Ambiente y Cédigo: PR-UPLA-12
o O IRecursos Naturales | Fecha: Enero 2026
Yargwr” Version: DOS
Pagina: 1de 2
Unidad | \;nidad de Planificacion | 2re@ | Unidad de Planificacién
administrativa: responsable:
Responsable Pl\?:o Actividad
Solicita al Despacho Superior que remita oficio a otras entidades, para que
Coordinador/a de la envien su propuesta de vinculacién o no vinculacién a las estructuras
UPLA 01. presupuestarias segun la naturaleza de los clasificadores tematicos del
MARN vigentes.
Personal

T Recibe la respuesta del Despacho Superior con la documentacion de las
esignado de la
= 02. diferentes entidades y entrega al Coordinador/a de la UPLA.

UPLA
Coordinador/a de la Recibe la documentacion e instruye al Personal Designado de la UPLA para

UPLA 03. realizar la gestion correspondiente.
Recibe y revisa las estructuras presupuestarias para verificar si se asocian
a los clasificadores tematicos del MARN.

Personal
Designado de la 04. | ¢Seasocian?
UPLA 4.1. Si: Contintia a paso No. 06.

4.2. No: Programa reuniones para dar asesoria y se revisan nuevamente

las estructuras. Contintia a paso No. 05.
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05.

Se presenta a las reuniones programadas y valida mediante oficio de las

entidades, las estructuras vinculantes o no vinculantes.

Observacion: En caso de no ser vinculantes, la entidad emite oficio
ratificando que no se vinculan sus estructuras a los clasificadores del
MARN.

06.

Eleva al Despacho Superior mediante oficio validado por el Coordinador/a
de la UPLA, la informacion para que sea remitida al MINFIN/DTP.

07.

Solicita al MINFIN/DTP un reporte de las entidades y las estructuras
vinculadas a los clasificadores del MARN para revisar que el marcaje se

haya realizado correctamente.

08.

Notifica a la entidad ratificando que fue ascciada al Clasificador Tematico
del MARN por MINFIN, mediante oficio trasladado por el Despacho

Superior.

09.

Archiva documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12.5.DIAGRAMA DE FLUJO

PR-UPLA-12 “Marcaje y Modificacion de Estructuras Presupuestarias — Rol Rector”

Coordinador/a de Ia} UPLA

Personal Designado de [a UPLA

01. Solicita al Despacho Superior que remita oficio
a otras entidades, para que envien su propuesta

02. Recibe la respuesta del Despacho Superior con la

de vinculacion o no vinculacion a los clasificadores
tematicos del MARN.

» documentacion de las diferentes entidades y entrega
al Coordinador/a.

v

- 03. Recibe la documentacion e instruye al
Personal Designado de la UPLA para realizar

04. Recibe y revisa las estructuras presupuestarias

la gestion comespondiente.

En caso de no ser
vinculantes la entidad emite oficio

P para verificar si se asocian a los clasificadores
tematicos del MARN.

JSe asocian? -, ..

NO Si

I,

A

4.2. Programa reuniones para dar asesoria y revisa
nuevamente las esfructuras.

A 4
05. Se presenta a las reuniones programadas y valida

ratificando que no se vinculan sus
o est as alos clasificadores del MARN

Pagina 1/1

mediante oficio de las entidades las estructuras
vinculantes o no.

A

06. Eleva al Despacho Superior la informacién para
que sea remitida al MINFIN/DTP.

)

07. Solicita al MINFIN/DTP un reporte de las
entidades y las estructuras vinculadas a los
clasificadores del MARN para revisar que el marcaje
se haya realizado.

08. Ratifica a la entidad que fue asociada al
Clasificador tematico del MARN por MINFIN, mediante
oficio trasladado por el Despacho Superior.
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VII. SIMBOLOGIA

FIGURA NOMBRE SIGNIFICADO
Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser

Inicio o . o
o accion o lugar; ademas se usa para indicar una
término _
oportunidad.

o Describe las funciones que desempefian las
Actividad

personas involucradas en el procedimiento.

Documento - o
utilice, se genere, o salga del procedimiento.

Desplazamiento o transporte. Indica el movimiento

Traslado de los empleados, material y equipo de un lugar a

otro.

\_A Representa cualquier documento que entre, se
<

_ Indica que se guarde un documento en forma
Archivo
temporal o permanente.

Conector de | Representa una conexion o enlace con otra hoja

o Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
Decision o o ) )
\\ _ tomar una decision entre dos o mas opciones.
Alternativa

=

Pagina diferente en la que continta el diagrama de flujo.

Direccioén de

) ) Conecta los simbolos sefialando el orden en que
. - Flujo o Linea ) o _
> = . se deben realizar las distintas operaciones.
de Unidn
Representa una conexion o enlace de una parte
@ Conector del diagrama de flujo con otra parte lejana del

mismo dentro de la misma hoja.

Pagina 68 de 72 |
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VIIl. GLOSARIO DE TERMINOS

01. Acuerdo Ministerial: Acto administrativo, unilateral, expedido por la

Autoridad Superior del Ministerio que contiene decisiones de caracter general.

02.Objetivos de Manual: Propositos especificos que se pretende cumplir con el

manual.

03.Procedimiento: Es el conjunto de actividades definidas en secuencia logica,

para la ejecucion de una funcion.

04.Resolucién Ministerial: Es una medida decretada por un Ministerio de

Gobierno; es una normativa o reglamento que dicta un Ministerio de acuerdo

a las facultades que le otorga la Ley.

05.Unidad Administrativa: para efectos de este manual, se establece como

Unidad Administrativa a toda Dependencia del Ministerio de Ambiente y

Recursos Naturales.
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IX. GLOSARIO DE SIGLAS

1. ADMONPOA: Sistema de Administracion del POA

2. CGC: Contraloria General de Cuentas.

3. CO2: Comprobante de Modificacion Presupuestaria CO2.
4. DFIN: Direccion Financiera.

5. DCYA: Departamento de Compras y Adquisiciones.
6. DTP: Direccion Técnica del Presupuesto.

7. FR: Formulario.

8. FOT: Ficha de Opinién Técnica.

9. MP: Manual Administrativo de Procedimientos.
10.MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
11.MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

12.N/A: No aplica.

13.PEI: Plan Estratégico Institucional.

14.Pre-POA: Plan Operativo Anual previo a la consolidacion de las metas fisicas

de todas las Unidades Administrativas.
15.POA: Plan Operativo Anual.
16.POM: Plan Operativo Multianual.

17.PR: Procedimiento.

Péagina 70 de 72
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18.ROI: Reglamento Organico Interno.

19.SEGEPLAN: Secretaria General de Planificacién y Programacion de la

Presidencia.
20.SECGE: Secretaria General.
21.SIGES: Sistema Informatico de Gestion.
22.SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.
23.QR: Quick Response “Codigo de respuesta rapida’.
24.UPLA: Unidad de Planificacion.
25.UAJ: Unidad de Asesoria Juridica.
26.UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
27.UCS: Unidad de Comunicacion Social.

28.Vo. Bo: Visto Bueno.

Pagma 71 de 72
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X. ANEXOS

Caodigo Nombre del Formato
FR-UPLA-01 | Planificacion Operativa Anual Basada en Resultados

Vinculacion de Estructura Presupuestaria a Clasificadores

FR-UPLA-02 L.
Tematicos

FR-UPLA-03 Formato de Reprogramaciones

Guia Metodolégica del Manual Administrativo de

FR-UPLA-04 | 5 cedimientos

FR-UPLA-05 Actualizacion de POA en Ejecucion

FR-UPLA-06 | Clasificadores Tematicos
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
UNIDAD DE PLANIFICACION

PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL 2026 BASADA EN RESULTADOS

-DSO_«_DDU SUPERIOR _ Despacho Superior _

_CZ__ubc\ DEPARTAMENTO RESPONSABLE

_ XXXX _
TOTAL ANUAL _ Q \_
EJE ESTRATEGICO 1 _ Recuperar los bosques del pais. Meta afio 2028: deforestacidn tasa neta cero Programa Vinculado PROGRAMA 11: Gestion Ambiental con Enfasis en el Cambio Climtico
RESULTADO ESTRATEGICO 2026: w.cvvvveeee
ACTIVIDAD SUBPRODUCTO ‘GRANDES ACTIVIDADES
\D DI Fi Al
PRESUPUESTARIA PRODUCTO VINCULADO VINCU! ACTIVIDADES ADMON POA CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA ENE EB MAR BR MAY JUN JuL AGO SEP ocT Nov. pIC TOTAL
Documentos o 0 0 0 0 0 [} 0 [} 0 o o Q
Documentos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Documentos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o
ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA: 008-003-001
CODIGO DE
RENGLON ASOCIADO TIPO DE GASTO INSUMO DESCRIPCION DE INSUMO CANTIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocr Nov DIiC TOTAL
133 SERVICIO o Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00! Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00] Q0.00
136 SERVICIO 0 Q0.00 Q0.00 Q0.00; Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00| Q0.00
189 SERVICIO 0 Q0.00 Q0.00 Q0.00] Q0.00| Q0.00| Q0.00 Q0.00] Q0.00 Q0.00] Q0.00| Q0.00 Q0.00 Q0.00
TOTAL ACTIVIDAD Qo0.00

Piginalde1
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Adaptacion al CC

Mitigacion y
Adaptacién al CC

Ministerio de Version 1
Ambiente y
~4C%F " | Recursos Naturales
<, 2 |
Arem® |
Vinculacion de Estructura Presupuestaria a Clasificadores Tematicos
(nombre de la institucion)
Clasificador XXXXX
Ejercicio Fiscal 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL CODIGO DE NOMBRE DEL DESCRIPCION DE i DESCRIPCION DEL DESCRIPCION DEL
I R M, PCI
CODIGO DE RUTA e g e R e SR UNIDAD EJECUTORA  PROGRAMA SUBPROGRAMA DESCRIPCION PROYECTO ACTIVIDAD LAACTIVIOAD  OBRA RENGLON  GEOGRAFICO ~ FUENTE  PRODUCTO  ““ b 0 -~ SUBPRODUCTO  ~ oot o eto
Mitigacion y
: o Adaptacién al CC - it - . . R
10 Mitigacién y

Péginaldel
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES FR-UPLA-03
UNIDAD DE PLANIFICACION Versién 2
FORMATO DE REPROGRAMACIONES

,. ." O ; u 1
, CANTIDAD A

AN D DircuTAREN CANTIDAD A

|
| e il TID/
ACTIVIDAD PRODUCTO = METAFISICAA UNIDAD DE PROGRAMADA EN

PROGRAMADA  VINCULADO w_,m*_uxomwb._(_%x MEDIDA _ ELMES = REPROGRAMAR MES

EL MES

: ACTUAL

(f) (f)

Solicitante Enlace POA Vo. Bo. Jefe Director o Delegado
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GUIA METODOLOGICA DEL
MANUAL ADMINISTRATIVO

~ DE PROCEDIMIENTOS

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
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iNDICE

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION DEL
MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
FORMATOS A UTILIZAR PARA PRESENTAR ANTE LA UNIDAD DE

PLANIFICACION LOS PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

DE PROGEDINIENTOS ! . s ssowsimm s s oasassmmmsisss o ms 17
ENTREGA DE PROYECTO DE MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS EN ESTADO ELABORADO O ACTUALIZADO ..... 21
DESCARGA DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN EL PORTAL
INTRARIARN. ivmmivmionesisssmmsirsimmes sommmmaimonsonisnmomuontosinsnamumsmmos il 555 22
DESCARGA DE MANUALES EN EL PORTAL MARN ......ccccoconivininnnn 24
DESCARGA DE MANUALES EN EL SISTEMA DE INFORMACION
PUBLICA ...ttt 26
Pagina | 1
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1. Lineamientos para la elaboracion o actualizacion del Manual

Administrativo de Procedimientos

Se debe utilizar la aplicacion Word para la elaboracién o actualizacion de los

Manuales Administrativos de Procedimientos, tomando en cuenta lo siguiente:

Lineamientos del Documento en General

e Tipo y tamafio de letra: Arial 12, espaciado 2.0, justificado.

o Margenes: Normales (superior: 2.5 cm., inferior: 2.5 cm., izquierdo: 3 cm. y
derecho: 3 cm.).

o Debe numerar las paginas desde la "Introduccion" contando desde la
caratula de revision y aprobacion.

o El espacio entre titulo y parrafo es un espacio, y entre dos titulos es de dos
espacios.

o Los titulos deben escribirse con mayusculas y alineados a la izquierda (a
excepcion de la introduccion, contenido y anexos que estan centrados).

o Los subtitulos deben escribirse con mayusculas y alineados a la izquierda.

o En los descriptores de procedimientos se utiliza el tipo de letra Arial 11
espaciado 2.0, justificado para encabezado y para el contenido de los
recuadros se utiliza Arial 10.5 espaciado 2.0 justificado.

e Los titulos son nivel 1y subtitulos son nivel 2.

Pagina | 2
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1.1. El manual comienza con la portada correctamente identificada, con logo del
MARN actualizado (segln corresponda), nombre de la Unidad Administrativa
e informacién general del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

l Mmmmo de
w % Ambiente
I Recursos Naturales

"Arn«h"

MANUAL ADMINISTRATIVO
DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE PLANIFICACION

1.2

{ \ 1M Ambiente y
¥CW ) Pecursos Naturales
: .

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

| Elaborado por:

Unidad de Planificacién

Revisado Por; Firma:

« Profesién y nombre de la autoridad de la Unidad
Administrativa

« Puesto Funcional
Aprobado por: Firma:

» Profesién y nombre de la Autoridad Superior
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e En caso se imprima el Manual Administrativo de Procedimientos, la firma sera
manuscrita con sello de la Autoridad correspondiente. Asimismo, debe
rubricarse y sellarse en la parte inferior izquierda de todo el manual por parte
de las Autoridades duefas del Manual.

o En caso sea version digital el Manual Administrativo de Procedimientos, se
firmara por parte de las Autoridades correspondientes con la Firma
Electrénica Avanzada (FEL) en el apartado correspondiente.

1.3. La estructura y contenido del Manual se compone de la siguiente manera:

CONTENIDO
[, ANTRODUGECION. .ouersorssssserssorssassnssisasssnssisssass issisisssmsisidissssssssssssia it 3
1. OBJETIVOS DEL MANUAL........oovivieeerieeciesense st 4
i1i, AMBITO DE ABLICACION ..o smmsmmmmimsmssmas sy 4
IV. NORMA DE APLICACION GENERAL .......oovvuieierrienieeireise e iecesesenees 5
RV =7 X = R — 5
VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ......oooouvieririenerioeesneeeseeseneanns 7
1. FORMULACION O ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO DESCRIPTIVO DEL
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI).......ooiveiireiesiriieiieesessnesseeseeeeenns 7
1A, OBUETIVO oot 7
T K0 ] — 7
1.3. NORMAS ESPECIFICAS .....covvrereieiieiseereieie s eesessenis s sseseas 7
1.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO........ooieiirirriirenescesereaniaeesennes 8
1.5.  DIAGRAMA DE FLUJO ..o 9
L L= e — 12
VIIL.GLOSARIO DE TERMINOS .....oooviviieiriricoeiscisreesesess st seeseesees 14
X CLOSARIO DE SICLAS s susirersssssressivsss s im s s v s s ey 15
Ko ANEXOS oo eeveeeee st 16

o Las secciones del manual son numeradas con nimeros romanos y los

procedimientos con nimeros arabigos.
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1.4. A continuacion, se muestra un ejemplo de introduccion:

. INTRODUCCION

El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales debe mantener un sistema de
gestién que atienda las necesidades sustantivas del Ministerio para realizar los
procesos en forma eficiente, agil y segura, dando seguimiento a los lineamientos y
directrices emitidas por los entes rectores y por el Despacho Ministerial; que ademas
contribuya al cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y a los

procesos de rendicion de cuentas establecidos por las leyes vigentes del pais.

Asimismo, debe promover la elaboracion y actualizacion periédica de manuales de
procedimientos, guias de trabajo y otros instrumentos que se requieren para que los
procesos administrativos sean transparentes y documentados. Dentro de este
contexto, se presenta la actualizacion del Manual Administrativo de Procedimientos
de la Unidad de Planificacién, como un instrumento que facilite la orientacion y

consulta para cada una de las funciones asignadas a la Unidad referida.

El presente documento permitira agilizar los procesos requeridos por las distintas
dependencias y unidades, con eficiencia, constancia y calidad, asegurando el
cumplimiento de los objetivos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales. La
elaboracién del presente Manual de Precedimientos se realizé por el personal de la
Unidad de Planificacién con el visto bueno del Coordinador de la referida Unidad;

asimismo, con la revision y validacion del Despacho Superior.

Pagina 3 de 16

e La paginacion comienza en la introduccion contando las paginas desde la

caratula de revision.

e La Unidad Administrativa puede realizar su propia introduccion.
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1.5. A continuacion, se muestra un ejemplo de los objetivos del manual:

. OBJETIVOS DEL MANUAL

» GENERAL

Desarrollar una herramienta técnico-administrativa, que ademas de establecer las
actividades que debe realizar la Unidad de Planificacién, contiene las normas y
procedimientos que se deben observar para realizar de forma agil y eficiente la
formulacién y seguimiento de los planes operativos anuales, multianuales y

estratégicos que requiere el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

> ESPECIFICOS

e Normar los procedimientos de la Unidad de Planificacion del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

o Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas de caracter general e
internas relacionadas con los procesos de formulacion y seguimiento.

e  Definir mecanismos que faciliten la ejecucion, supervision y evaluacion de los

procesos de la Unidad.

e Los subtitulos estan enlistados con vifietas.
o Los objetivos deben iniciar con un verbo en infinitivo; estan enfocados al
propdsito del Manual y los debe proporcionar la Unidad Administrativa.

e Solo es un (1) Objetivo General y un maximo de cinco (5) Objetivos

Especificos.
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1.6. A continuacion, se muestra un ejemplo del Ambito de Aplicacion:

. AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de uso obligatorio para la Unidad de Planificacion del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales y para todas las dependencias que
intervienen o interactian en la ejecucion de los procesos de formulacion,
programacion, seguimiento y ejecucion de los planes PEI, POM y POA. Asimismo,
con la elaboracion o actualizaciéon de los Manuales Administrativos de

Procedimientos

e Debe tener relaciéon con las funciones establecidas en el ROl vigente.

e Determina el alcance del instrumento y a quienes sera afecto.

1.7. A continuacion, se muestra un ejemplo del Norma de Aplicacion General:

IV. NORMA DE APLICACION GENERAL

La Unidad de Planificacion es el ente administrativo del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales responsable de disefiar la planificacion institucional,
actualizando la red programatica cuando sea requerido, asi mismo dirigir, coordinar,
integrar, monitorear y evaluar las politicas y los planes estratégicos, orientados al

cumplimiento de los fines del Ministerio.

o Debe tener relacién con las funciones establecidas en el ROI vigente.
e En caso de ser mas de una norma se puede establecer un listado con

numeracion arabiga.

R O A S e e T A S Ay ST s ronnceaoe e drbs
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1.8. A continuacion, se muestra un ejemplo de la Base Legal:
V. BASE LEGAL
Los manuales constituyen un normativo basico de ordenamientos o mandatos
juridicos, de los cuales se derivan las funciones de la Instituciéon y de las
dependencias administrativas comprendidas en el Ministerio, como lo es la Unidad
de Planificacion. Siendo su fundamento de leyes el siguiente:
o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
¢ Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, Decreto Nimero 68-86
del Congreso de la Republica de Guatemala;
o Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala;
e Ley Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, y sus reformas;
¢ Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales,
Acuerdo Gubernativo Nimero 73-2021, y sus reformas;
¢ Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Nimero
540-2013;

o La Base Legal se redacta de la siguiente forma: nombre de la Ley; jerarquia
normativa, numeracion de identificacion Unica y ente emisor (en caso
corresponda).

e Elorden de la base legal esta constituido por la Piramide de Kelsen.

Pagina | 8
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VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. FORMULACION O ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO DESCRIPTIVO DEL
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI)

1.1. OBJETIVO

Formular o actualizar el Documento descriptivo del Plan Estratégico Institucional -
PEI- coordinado y elaborado por la Unidad de Planificacién del Ministerio de
Ambiente.

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento comienza con la evaluacién de los resultados del Plan
Estratégico Institucional (PEI) vigente, enviando la convocatoria a las personas
designadas de cada dependencia para proceder con la elaboracion del nuevo
documento descriptivo del Plan Estratégico Institucional (PEl), y finaliza con su
aprobacién mediante Acuerdo Ministerial y las gestiones de socializacién en el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

1.3. NORMAS ESPECIFICAS

e Doble espacio entre cada titulo.

e Se inicia con el nombre del procedimiento y numeracién arabiga.

o El objetivo se inicia con verbo en infinitivo y debe estar enfocado en el
resultado a obtener del procedimiento.

o El alcance delimita el comienzo y fin del procedimiento, se puede describir

de forma general o detallar con ayuda del descriptor del procedimiento.
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Ejemplos de Normas Especificas

4.3.4. Las calibraciones se deben de realizar de preferencia una vez por afo
tanto para el calibrador actstico como para el equipo, esto debe ser
ejecutado por el laboratorio certificado el cual debe de extender

certificados fisicos que acrediten la calibracion.

4.3.5. Se debe documentar la fecha, hora y ajuste inicial y final de la calibracion

correspondiente al equipo a utilizar.

4.3.6. Para las mediciones con intervalos de tiempo se debe de obtener firma
de la persona que acepta la instalacién del equipo, por medio de la carta

de sondmetro con la forma FR-DCSA-22.

4.3.7. Se elabora el informe de vigilancia ambiental conforme a la forma FR-
DCSA-21, debiéndose completar las secciones de:
e Descripcion del informe;

o Informacion General,
o Antecedentes;

o Objetivos;

o Datos Generales;

e Inspeccion In Situ

e Conclusiones;

o Recomendaciones;
¢ Anexos;

¢ Reporte del estudio;

e Firmasy sellos.

e En las normas especificas se describen las directrices, criterios y
responsabilidades que son necesarias para la correcta aplicacion del

procedimiento.
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1.10.A continuacion, se muestra un ejemplo de la Descripcion de los

Procedimientos:

1.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o i Formulacién o Actualizacion de
SO, | Ministerio de Procedimiento: | Documento Descriptivo del Plan
iy % ’Am‘b’.“ ’é‘~ € Estratégico Institucional -PEi-
. . Rm en '3 les | COtigo: PR-UPLA-01
e, PWs | RECUNEDS NWCINIES |';ocyin: Julio 2025
Arant | Version: DOS
Pagina: 1ded
Unidad : oo | Area . —
administrative: Unidad de Planificacion responsable: Unidad de Planificacion
Responsable P';a(s)o Actividad
01.
Coordinador/a de la
UPLA 02.
03.
Secretariade la UPLA | (4,
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina | 11
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e Procedimiento: se coloca el nombre del procedimiento que indique la
Unidad Administrativa responsable.

e Codigo: se coloca el codigo del procedimiento: PR-unidad administrativa
responsable-correlativo (segun el orden de los procedimientos)

e Fecha: se coloca mes/afo y debe estar acorde a la fecha de la caratula del

manual.

o Version: se coloca numeros en letras y mayusculas, y debe estar acorde a
la version del manual.

o Pagina: se coloca la cantidad de paginas que abarca la descripcion del
procedimiento.

e Unidad Administrativa: se coloca la Unidad Administrativa propietaria del
procedimiento.

o Area Responsable: se coloca la Unidad Administrativa directa de aplicar el
procedimiento.

e Responsable: se indica el puesto funcional responsable con las siglas de la

Unidad Administrativa de donde pertenece;

v Si es puesto de autoridad se coloca (/a) por inclusion de género;

v Si no esta definido el puesto funcional en el Manual de Funciones de
Puestos de la Unidad Administrativa se debe colocar “personal
designado” con las siglas de la Unidad Administrativa;

v Si se describe una actividad general de otro departamento perteneciente
a la misma Direccion propietaria del procedimiento, se coloca solo el
nombre del departamento y se puede hacer referencia al procedimiento
con el codigo del procedimiento en una observacion.

e Paso No: se coloca la numeracion del procedimiento.
o Actividad: se describe la accion que realiza el responsable y se detalla
brevemente la actividad;

v Si es necesaria la utilizacion de un decisor se describe de la siguiente

manera: se establece una pregunta breve en negrita y se determinan los

Eeee 1
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pasos del Siy No; al finalizar la descripcién se indica a que paso continua
o regresa seguido del numeral del paso (No. 00).
v En caso que no continle en ningin paso se coloca “Fin del

Procedimiento” en negrita.

Recibe y revisa propuesta de oficio

¢ Esta correcta la informacion?

Coordinador/a de la 4.1, Si: sella y firma el oficio, para su posterior traslada con la
UPLA 04. documentacion correspondiente. Continiia a paso No. 05.

4.2, No: indica sus observaciones para que sean incluidas en el oficio

Regresa a paso No. 03.

v Si es necesario agregar informacion relevante se describe de la siguiente

manera: se escribe Observacion: y se detalla la informacion para

complementar la actividad.

Recibe la informacion necesaria para Ja creacion o actualizacion del
MP, gestiona la elaboracion del formato con todo el contenido
Personal Designado de proporcionado per la Unidad Administrativa Solicitante.

la UPLA 05.
Observacién: en caso de ser creacion de manual, se le asigna la
version 1.

e Al finalizar con la descripcién del procedimiento se indica agregando una fila

con Fin de! Procedimiento como se muestra en el punto 1.10 de esta guia.

< \(\\
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1.11. A continuacién, se muestra un ejemplo del Diagrama de Flujo:

PR-UPLA-01 “Elaboracion o Actualizacion del Plan Estrategico Institucional”

Coordinador/a de la UPLA Personal Desighadoide la URPLA

01. Atiende directrices, emite instruccién interna
y plan de trapajo.

02. Recibe instruccion, elaboray traslada oficio

e de solicifiid de nombramientos:

03. Recibe de las Unidades Administrativas los
=~ nombramientos de los enlacas para foormar el
equipo técnico.

A4
04. Instruye a Personal Designado que realice ~ 05. Recibe instruccion, convoca y realiza
la convocatoria con los equipos técnicos. = reunion informativa.
B A\ 4
- 2 5 T o 06. Elabora matriz de Diagndstico Institucional, en
07 Izemb.e Y va[lg: dllggngstlco fqgn@gazrlterlos ™ caso de ser actualizacién recopila avances, logros,
e:prionzacion-alineadosia prioficades B limitaciones, brechas detectadas y entrega.
nacionales/sectoriales y devuelve.
i

h 4
08. Recibe, elabora o actualiza el Marco
Estratégico y Programacion Institucional y

entrega.
B s e

— — —

09. Recibe, validadocumentos, emite Vo. Bo:
téenico y gestiona traslado a la Autoridad
Superior.

A

10. Recibe documento del PEl de SEGEPLAN, 11. Atiende observaciones de SEGEPLAN y
instruye para que se realicen los cambios consolida la versién técnica final.
sugeridos.

e )

\ 4

12. Recibe y gestiona traslado aila Autoridad
Supernor para aprobacion mediante Acuerdo.
Ministenal:

A

13. Recibe de SECGE la providencia de
P notificaciéon con copia del Acuerdo Ministerial y
el PEI aprobado.

v

14. Gestiona la publicacion de los documentos
en los portales correspondientes.

Pagina 1/1
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e Se coloca el codigo y nombre del procedimiento en el encabezado.

e En el encabezado de la columna se coloca el puesto funcional o lo que
corresponda segun punto 1.10 de esta guia.

e En la primera columna se establece la paginacion 1/3, 2/3, 3/3.

e El diagrama de flujo es de tipo vertical, por lo tanto, se establece el orden de
las figuras de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.

e Se establece el uso de figuras basicas para la diagramacion:

Vil.  SIMBOLOGIA
FIGURA NOMBRE SIGNIFICADO
P Inici Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser
/ nicio o .
| ) . accion o lugar; ademas se usa para indicar una
/ téermino .
oportunidad.
o Describe las funciones que desempefian las
Actividad ) o
s personas involucradas en el procedimiento.
Representa cualquier documento que entre, se
Documento n o
e | utilice, se genere, o salga del procedimiento.
b Desplazamiento o transporte. Indica el movimiento
\ Traslado de los empleados, material y equipo de un lugar a
v otro.
o Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
Decision o o ; .
] tomar una decision entre dos 6 mas opciones.
Alternativa
A . Indica que se guarde un documento en forma
\ 4 Archivo
"‘\/ temporal o permanente.
. Conector de | Representa una conexion o enlace con otra hoja
£ l Pagina diferente en la que contintia el diagrama de flujo.
A Direccion de ) .
. ) Conecta los simbolos sefialando el orden en que
’ - Flujo o Linea ) o )
» se deben realizar las distintas operaciones.
de Unién
B Representa una conexion o enlace de una parte
\ ) Conector del diagrama de flujo con otra parte lejana del
o mismo dentro de la misma hoja.

Pagina | 15
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1.12. A continuacion, se muestra un ejemplo del Glosario de Términos:

VIll. GLOSARIO DE TERMINOS

01. Acuerdo Ministerial: Acto administrativo, unilateral, expedido por la

Autoridad Superior del Ministerio que contiene decisiones de caracter general.

02.0bjetivos: Propositos especificos que se pretende cumplir con el manual.

e Se crea una lista con numeracion arabiga y se describe la definicion del

término.

1.13. A continuacién, se muestra un ejemplo del Glosario de Siglas:

IX. GLOSARIO DE SIGLAS

1. FR: Formulario.

2. FOT: Ficha de Opinién Técnica.

e Se crea una lista con numeracion arabiga y se describe la definicion de la

sigla.

1.14. A continuacion, se muestra un ejemplo de la seccién Anexos:

X. ANEXOS

Codigo Nombre del Formato
FR-UPLA-01 Planificacion Operativa Anual Basada en Resultados
FR-UPLA-02 | PrePOA
FR-UPLA-03 | Formato de Reprogramaciones
FR-UPLA-04 | Matriz de Memoria de Labores
FR-UPLA-05 | Actualizacion de POA en Ejecucion
FR-UPLA-06 | Clasificadores Tematicos

7 avenida 3-67, zona 13. Ciudad de Guatemala e PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt
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2. Formatos a utilizar para presentar ante la Unidad de
Planificacion los proyectos de manuales administrativos de

procedimientos.

a. Ingresa al sistema INTRAMARN www.intramarn.marn.gob.gt.

IMipisterio de
w Amblente y

|Recursos Maturales

e scicnes Docsrent o Descargities Manusdes Cumpientern 0 W & B

ACCESO RAPIDO APLICACIONES

F£F = o & O

b. seleccionar en inicio del portal “Documentos Descargables” en

|M|nlslerioc
iw\ Amblentey

| Recursos Naturales

Iniclo Aplicacione  Docurmentos Descargables —fan- <!

ACCESO RAPIDO APLICACIONES

K ¥ m & G )

Soparte Expedientes Tesoreria Reportes Redseilo
Técnko (SICORE) Ambentaies DIGARN Tramaes

Ciadad Gusternala
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c. Seleccionar en Documentos Descargables la seccién “Direccion de
— Planificacion y Programacion” que corresponde a la Unidad de
Planificacion.

Savs IMinisterio de
: i Amblentey
s | Recursos Naturales

Iniclo! Aplicaciones Documentos Descarpables - Manuales . Cumpleanieros {1/ W &b 51 -

Documentos Descargables
OEFARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUSIGIONES |

DIRECCION DE INFORMATICA

I DIRECCHON DE PLANEICAGION Y PROGRARAGION |
DIRECCIOH DE RECURSOS HUMANOS

d. En la Seccion “Direccién de Planificacion y Programacion” que
— corresponde a la Unidad de Planificacién debe seleccionar la plantilla
del formato editable a utilizar en la elaboracion o actualizacion de
manuales administrativos de procedimientos.

s7avs [Ministerio de
L 5 Amblentey
“pper” 1Re:ursos Naturales

Documentos Descargables

DY

DEPARTAMENTO DE ALMACEN.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DRICCION DE INFORMATICA

DRICCION DE PLANFICAGION Y PROGRAMAGON

PRESENTACION DE SOLICITUD DE INSUMOS
13 ORGANIGRAMA MARN 2025
[y Catendario de Reprogramacicnes y tecucién 2025
|4, PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUDES DE CPACION DEINSUMOS
e MANUAL DE CLASIFICACIONES FRESUPUESTARIAS PARA EL SECTOR PUSLICO DE GUATEMALA

[Jy GuiaPre POA 2025

S LLIUTE U K LURMUS HURANUS,

DRH

E[

UNDAD DE COMUNICAOGN SOCIAL
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v

e. En la Seccién “Direccion de Planificacion y Programacion” que
— corresponde a la Unidad de Planificacién debe seleccionar la plantilla
de oficio de solicitud en formato Word editable para presentar la
Unidad de Planificacion el proyecto de manual administrativo de
procedimientos elaborado o actualizado.

g

. IMinisterio de
{ i Amblentey
s’ | Recursos Naturales

Documentos Descargables

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISIION S,
 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
 DRICGON D INFORMATICA

DRECCION DE PLARFICACON Y PROGRAMAGION

PRESINTACION DE SOLICITUD DEINSUMOS

iy
:

5 ORGANIGRAMA MARN 2025
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f. A continuacion se presenta la plantilla de oficio para solicitud de
manual:

Guatemala, Dia/Mes/Afio
No. Oficio

Licenciado (a)

Nombre completo

Ccordinador (a) de la Unidad de Planificacion
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Su despacho

Licenciado (a) (colocar apellido(s)):

Por este medio, me dirijo a usted con el propésito de trasladar el Manual Administrativo de
Procedimientos “(indicar nombre del manual)”, (cédigo y versién) aplicando las recomendaciones
establecidas en la Gufa Metodoldgica de la Unidad de Planificacién.

El motivo por el cual se elabora o actualiza el manual administrativo de procedimientos es el siguiente:

1. La elaboracién del manual obedece a: (agregar el motivo de la elaboracién del manual
administrativo de procedimientos en primera versién);

2. la actualizacién del manual obedece a: {agregar el motivo de la actualizacién del manual
administrativo de procedimientos de conformidad con la norma especifica 8.34 establecida
en el procedimiento 8, cédigo PR-UPLA-08) del manual administrativo de procedimientos de
la Unidad de Planificacién.

Atentamente,

(f)

(Autoridad de la dependencia propietaria)

Adjunto: copia de constancia del proyecto de manual en version digital enviado (correo electrénico).
CC. Archivo
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3. Entrega

Ministerio de
¥’ Ambientey
Recursos Naturales

de proyecto de Manual Administrativo de

Procedimientos en estado elaborado o actualizado

3.1.Para realizar la entrega de un proyecto de manual administrativo de
procedimientos, debe considerar los pasos siguientes.

2.1.1.

2.1.3.

2.1.4.

Debe enviar el documento en formato Word editable por medio de
correo electronico al Coordinador de la Unidad de Planificaciéon, con
copia al personal encargado de Manuales.

. Debe imprimir una copia del correo remitido al Coordinador de la

Unidad de Planificacion con copia al personal encargado de manuales,
para hacer constar el traslado de proyecto de manual administrativo
de procedimientos.

Debe presentar a la Unidad de Planificacién, un oficio de solicitud de
elaboracion o actualizacion de manuales administrativos de
procedimientos con una copia adjunta del correo remitido al
Coordinador de la Unidad de Planificacion y al personal encargado de
Manuales. (indicar nimero de anexo)

La Secretaria de la Unidad de Planificacion, recibira oficio Unicamente
con la fotocopia que hace constar la entrega del proyecto de manual
administrativo de procedimientos enviado por correo electrénico.

3.2. La Autoridad de la dependencia propietaria del proyecto de manual
administrativo de procedimientos en estado elaborado o actualizado, debe
designar el enlace, quien debe conocer los procesos a desarrollar y la
metodologia utilizada.

3.3. Cuando por motivos ajenos se cambia al enlace designado para la
elaboracion o actualizacién de un manual, la Autoridad de la dependencia
propietaria debera informar con oficio al Coordinador de la Unidad de
Planificaciéon el nombre del nuevo enlace.
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4. Descarga de Manuales de Procedimientos en el
INTRAMARN.

portal

5.1. Ingresa al sistema INTRAMARN www.intramarn.marn.gob.gt.

/ W IMinisterio de
:‘ \(Y ; Ambientey

(e’ | Recursos Naturales

ko Apkcacones Documentos Descapables Manudes Cumpleses 1 W & 8

ACCESO RAPIDO APLICACIONES

K m ¢ O

by s Bsomy
Artaents

5.2. Seleccionar en inicio del portal “Manuales” en acceso rapido aplicaciones

Sravs IMinisterio de
s 2 Ambiente y

Recursos Naturales

Inicio- Aplicaciones Documentos Descargable((/ Manuales Gilinpieaneros i W @

ACCESO RAPIDO APLICACIONES

Y £ m & Ll

1
Soporte Expedientes Tesoreria Reportes Rediseno
Técnico (SICORE) Ambientales DIGARN Tramites

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales - 7 avenida 03:67, zona 12, Cludad Guatemala - (502) 2423.0500
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5.3. Se hace clic en “Manuales Administrativos de Procedimientos”.

Inicio  Aplicaciones Documentos Descargables Manuales' Cumpleafieros ] W @&

Reglamento Interno de Personal AM. 257-2021

Cédigo de Etica Institucional AM. 47-2022

5.4. Se muestra el listado de los Manuales de Procedimientos aprobados y
vigentes por cada Unidad Administrativa y Unicamente se hace clic en el
enlace para dar inicio a la descarga del documento.

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS APROBADOS

i, DEPARTAMENTO DE AUDITORIAS AMBIENTALES

Jy DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES

/3 DEPARTAMENTO DE COORDINACION PARA EL MANEJO DE PRODUCTOS QUIMICOS Y DESECHOS PELIGROSOS EN GUATEMALA
DEPARTAMENTO PARA EL MANEJO DE LOS RESIDUOS ¥ LOS DESECHOS SOLIDOS

) DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

J DIRECCION DE CUMPLIMIENTO LEGAL

3 DIRECCION DE POLITICAS

[ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

)5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA PRESENTACION Y APROBACION DE GUIAS AMBIENTALES DIGARN
o UNIDAD DE INFORMACION AMBIENTAL Y CAMBIO CLIMATICO

) DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL

J3 UNIDAD DE COOPERACION INTERNACIONAL

J3 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

/; DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

/3 NORMATIVA PARA USUARIOS DEL SERVICIO DE BUSES Y MICROBUSES DEL MARN

1y SECRETARIA GENERAL

sy DIRECCION DE INFORMATICA
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5. Descarga de Manuales en el Portal MARN

5.1. Ingresa al portal MARN www.marn.gob.gt.

NTeS -

= JUNT®
GUATEMALA

to 5
Recursos r!aturals MAS VERDE

~ LA PRIMERA '~

COSECHA -

PAIMER ARG BE GORIEAND

Bl Nosotres 8 Servicios  E5 Noudas

PRIMER INFORME

INSTITUCIONAL DEL MARN

_Descarga aqui

5.2. Se coloca el puntador sobre “Nosotros” y se selecciona “Unidad de
Planificacion”.

@,
bdrgnl

A\ |

Despacho
Superior

Unidad de Asesoria
Juridica

Unidad de Género,
Multiculturalidad y
Personas con

Discapacidad

Unidad de
Comunicacién Social

Unidad de
Cooperacion
Internacicnal

: y
% . | Recursos Natura'cs

JUNTES s

Vicerninisterio
de Recursos
Natufales y
Campio
Clirmatico.

Unidad de Proyectos

Direccjon de Cambio
Climatjco

Direccfon Para el
de Residuos y
Desechos Solidos

Direccion de Andlisis

Geoespacial y Cambio
Climatico

GUATEMALA

VIAS VERPE

Viceministerio
de Ambiente

Direccion de Gestion
Ambiental y Recursos
Naturales

Direccion de _
Coordinacion Nacional

Direccion de
Cumplimiento Legal

Direccion de
Formaciony
Participacion
Ciudadana.

Viceministerio
Administrativo
Financiero

Unidad de Accesoala
Informacion Publica

Direccion
Administrativa

Direccion de Recursos
Humanos

Direccion Financiera

Direccion de
Informatica

Viceministerio
del Agua

Laboratorio de
Calidad del Aqua

Direccién de Cuencas
Direccion de

Monitoreo Vigilancia
Del Agua
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5.3. Se muestra la seccién de la Unidad de Planificacion y se hace clic sobre el
boton ingresar.

‘.--l ,im'“ JUNTES 2
Ambi GUATEMALA

Recursos rxatur'lles MAS VERBE

Unidad/de Planificacion
Unidades de Apoyo Técnico

" Es el drgano responsable de disefiar la planificacién Institucional,

* actualizanda la red programdtica cuanda sea requerido; Asimismo
dirigir, coordinar, integrar, monitorear y evaluar las pollticas y los

* planes de corto. mediano y largo plazo, orientados al cumplimiento

de los fines del Ministerio.

s Manuales
— Administrativos
== de Procedimientos

( Ingresar )

5.4. Se visualiza el listado de los Manuales de Procedimientos aprobados y
vigentes por cada Unidad Administrativa, se hace clic en “descargar”.

Manua les Adm inistrativos de Procedi rmentos
Mlnlslerlo de Amblente y Recursos Naturales ;

MANUALES ADMINISTRATIVOS DE PROCEDIMIENTOS

fitulo del dotumento Tamano DESCARGAR
s S —
31 DADM-DAL-MP-1{ Departamento de Almacés 2 24 ME
\PDF Vistaprevia {9
- DESCARGAR &b
L.y 1 Dar Depart
POF

DESCARGAR &

DESCARGAR &

[\L' DCL-MP-1| Direccién de Cumpliniiento Legal y sus DESCARGAR &
POF VIR
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6. Descarga de Manuales en el Sistema de Informacion Publica

7.1. Ingresa al Sistema de Informaciéon Publica www.sip.marn.gob.gt y se hace
clic en “Ley de Acceso a la Informacion Publica” —

Savs IMinisterio de =y’ R, |
W | Ambientey = & Solicitud de om—
‘o’ |ReCursos Naturales b formacion

Pablica

Lengua de senas
Decreto 572008

Ley de Acceso a la Informacién Publica || <d————————————1

Ley para la Viabilizacién de ia Ejecucion Presupuestaria y Sustitucion de fuentes de
Financiamiento al Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal 2016

» Reformas de los decretos nameros 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
2 13-2013 Orgénica del presupuesto, 31-2002 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas, y 1-98 del Congreso de la Republica, Ley Organica
de la Superintendencia de Administracion Tributaria

1

/-
R

©

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
25-2018 o9

Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
16-2021 o022

7.2. Se selecciona el afio de consulta, se despliega el siguiente listado y se hace
clic en el punto 06. Manuales Administrativos. _

Debe elegir un ario a mostrar

2025 §d

Informacion publica de oficio

Los sujetos Obligados deberdn mantener, actualizada y disponible, en tedo momento, de acuerdo cfn sus funciones y a disposicion de
cualquier interesado, como minimo, la siguiente informacién.

01.- Estructura organica

02.- Informacion de la Institucion
03.- Informacion de empleados y asesores
04.- Detalles de empleados, asesores y consultores

05.- Mision y objetivos

IOG,- Manuales Administrativos ] <

07.- Informe del presupuesto de ingresos y egresos asignado para cada ejercicio fiscal
08.- Informe de la ejecucion presupuestaria
09.- Informe de depdsitos con fondos publicos

10.- Informe de cotizaciones y licitaciones

11.- Informe sobre contrataciones de bienes y servicios
o
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7.3. Se selecciona Manuales Administrativos de Procedimientos. -

2025 v

Informacion publica de oficio

Los sujetos Obligados deberdn mantener, actualizada y disponible, en todo momento, de acuerdo con sus funciorfes y a disposicion de
cualquier interesado, como minimo, la siguiente informacion.

01.- Estruciura organica

02.- Informacion de la Institucion

03.- Informacion de empieados y asesores

04.- Detalles de empleados, asesores y consultores
05.- Mision y objetivos

06.- Manuales Administrativos

6.1) Manuales Administrativos de Funciones de Puestos

6.2) Manuales Administrativos de Procedimientos | <

7.4. Se despliega el listado de Manuales de Procedimientos aprobados y vigentes
por cada Unidad Administrativa y se hace clic sobre el enlace para dar inicio
con la descarga del documento.

Lotian, . . = PV o) | § | Ingreso al Sistema | Webmail
Fren IMinisterio de By — | R |
: f‘Amblen!ey == Solicitud de ; - { | | Buscar en el sitio |
" | Recursos Naturales e Hnformacion |

Pablica

Lengua de seias
Decreto 57-2008

~ 6.2) Manuales Administrativos de Procedimientos

{5 | 6:2.01 Manual de Procadimientos de la Direccidn de Recursos Humanos

4 | 6.2.02 Manual de Procedimientos del Departamento de Almacén

4 | 6203 Manual de Normas y Procedimientos de Comprasy Adquisiciones

4 | 6203 Manual de Normas y Procedimientos de Comprasy Adquisiciones

5 | 6.2.04 Manual de Procedimientos del Dapartamanto de Economia Ambiental

{3 | 6:2.05 Manual de Procedimientos del Departamento de Inventarios

3 | 6206 Manual de Procedimientos de la Dir eccion Financiera

3 | 620602 Manual de Procedimientos del Departamento de Contabilidad

{3 | 6:2.06.03 Manual Procedimientos de Presupuesto

3 | 6:2.07 Manual de Procedimientos de Evaluacion Desconcentrada para Delegaciones Departamentales MARN
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FR-UPLA-05
Version 2

Ministerio de
Ambiente y
. | Recursos Naturales

_ Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Unidad de Planificacion

Actualizacién de POA en Periodo de Ejecucién

Unidad Administrativa:

Autoridad:

Codigo de Centro de Costo:
Fecha: 30/01/2026

{

Monto a modificar

Tipo de actualizacion Renglén ! Nombre del Insumo . | Q

X X X X

Unidad de Planificacion Solicitante Vo. Bo. Director/Jefe/Coordinador Vo. Bo. Autoridad

Nota: El formulario debe contener todas las firmas.

Pagina 1de 1



_ FR-UPLA-06
Version 2

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

%,m % | Minjsterio de :
y > Ambiente y Unidad de Planificacion
| Recursos Naturales Clasificadores tematicos

(A) Entidad Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Mayo 2025

(B) Fecha

: EXi | ()
.. Ejecucion Financiera . Metas
(F2) (F2)

(D) | :
© Estructura Programatica Kbt
Namero i (1)
Correlativo 1) (E2) (E3) . 2
ENTIDAD PY ACT OB UBG PRODUCTO SUBPRODUCTO Aprobado Vigente Ejecitado P.omwm.amnm Vigente Ejecutada
Inicial Anual Acumulada

Poblacion Beneficiada !
: : | ()

Grupo Etnico

’l

(6) 0 hasta Mayores | Mayores
Numero Menores | 2% | "de30 | de60
Correlativo Mujeres  |Hombres| Total | de13 mc hasta 60| afios Total Maya Xinca Garifuna Otro Total
afos ( ._m:<Mm= ¢ anos (Tercera
(Nifiez) A (Adultos)| Edad)

Pagina 1
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| Recursos Naturales
|

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Unidad de Planificacion
Clasificadores tematicos

(K) Objetivos

FR-UPLA-06
Version 2

(L) Resultados alcanzados

(M) Obstaculos encontrados

! i (N) Justificacion de modificaciones

I
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