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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 401-2022
Guatemala, 6 de septiembre de 2022
EL MINISTRO DX AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
CONSIDERANDO

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

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo nimero 73-2021, que contiene el Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales establece en su articulo 7 que
son atribuciones del Ministro entre otras, dictar disposiciones para desconcentrar y
descentralizar actividades, funciones y procesos técnico administrativos; suscribir cuando
estime necesario convenios administrativos; aprobar los diversos manuales
administrativos y operativos y emitir disposiciones internas; dirigir, tramitar, resolver e
inspeccionar las acciones relacionadas con su Ministerio; y, administrar los recursos

humanos, financieros y fisicos, con que dispone el Ministerio para el ejercicio de sus
funciones,

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que establecen los articulos, 194 literales a), f} e i), de la
Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala; 27 literales a), f) y m), de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto niimero 114-97, del Congreso de la Repiiblica de Guatemala;
7 literales cJ, d} y e), 52 literal j} y 59 del Acuerdo Gubernativo ntmero 73-2021,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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Articulo 1. Aprobar el Manual Administrative de Procedimientos de la Direccién de
Formacién y Participacién Social del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Articulo 2. El Coordinador de la Unidad de Planificacién del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, bajo su estricta responsabilidad debe girar las instrucciones a donde

corresponda para que se efectien los avisos, registros y actualizaciones necesarias, para
darle cumplimiento a las presentes disposiciones.

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

Articulo 4. Notiffquese el presente Acuerdo Ministerial, al Viceministro de Ambiente, a la
Coordinadora a.i de la Unidad de Auditorfa Interna, al Coordinador de la Unidad de

Planificacion; y, a la Directora de la Direccién de Formacidn y Participacién Social todos
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

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

El presente manual de procedimientos de la Direccion de Formacién y Participacion Social del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, se elaboré considerando la importancia de definir y
estandarizar los criterios y procedimientos para gestionar los procesos, y dar cumplimiento a lo
estipulado por las Normas Generales de Contro! Interno Gubernamental y Ley de Acceso a la

Informacion Publica.

las autoridades de la Direccién son responsables de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar a su
personal sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicacion en el ambito de sus
responsabilidades y competencias, para el logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta
manera contribuir a los resultados institucionales que buscan regular la gestién ambiental y promover

el desarrollo sostenible en Guatemala, de forma participativa.

Objetivo

Ser un instrumento administrativo de orientacién para el usuario, de utilidad para la gestion interna
institucional y el correcto desarrcllo de las labores del personal de la Direccion de Formacion vy
Participacién Social del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales; asimismo, ser una fuente de
informacién oficial para los demas funcionarios de la institucion y otras partes interesadas, que detalla
el propdsito, las actividades y su secuencia, responsables y normatividad aplicable a los procedimientos

de la Direccién de acuerdo al marco legal que establece su competencia y funciones.
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Antecedentes

El Estado tomando en cuenta la importancia de la proteccion del medio ambiente y los recursos
naturales para el desarrolio sostenible del pais, garantizando un ambiente propicio para el futuro y para
crear un marco institucional favorable, para normalizar las acciones y politicas nacionales tendientes a
prevenir el deterioro ecolégico vy la conservacion de los recursos naturales se emitié la Ley de
Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente, mediante el Decreto Numero 68-86 del Congreso de

la RepUblica de Guatemala.

Dentro de éste contexto, con el objeto de contar con un ambito institucional propio y especifico con
jerarquia decisoria definida dentro del sector ambiental, se crea el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, mediante el Decreto NUmero 90-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala,
reformado por el Decreto Nimero 91-2000 del Congreso de la RepUlblica de Guatemala, dejando sin

efecto la Comision Nacional def Medio Ambiente (CONAMA).

Por medio del Acuerdo Gubernativo NUmero 50-2015 del 04 de febrero del 2015, se emitié el
Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, cuyo fin fue regular su
estructura interna del mismo y asignar atribuciones y competencias a sus diferentes Direcciones, el cual
se deroga mediante el Acuerdo Gubernativo Nimero 73-2021 de fecha 8 de abril de 2021, “Reglamento
Organico del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales” en su articulo No. 17 establece las

funciones de la Direccién de Formacion y Participacion Social.

Mediante el Acuerdo Ministerial Numero 214-2021 de fecha 08 de julio de 2021, se emiten las
disposiciones internas relacionadas con las funciones de los Departamentos que conforman las

Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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Funcién de la Direccidon de Formacién y Participacién Social

La Direccién de Formacién y Participacién Social, es el érgano responsable de formular e implementar
la estrategia de formacién y participacion social en temas de ambiente, recursos naturales y cambio

climatico a la poblacién del pais en general (Acuerdo Gubernativo No. 73-2021).

Marco Legal

a) Acuerdo Gubernativo Nimero 73-2021 de fecha 8 de abril de 2021, articulo 17 y 18
“Reglamento Orgénico del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

h) Acuerdo Ministerial Namero 214-2021 de fecha 8 de julio 2021, articulos 11y 12 “Capitulo |, Las
disposiciones internas relacionadas con las funciones de los Departamentos que conforman las
Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

¢) Acuerdo Ministerial Ndmero 294-2021 de fecha 28 de septiembre 2021, Manual Administrativo
de Funciones y Puestos de la Direccién de Formacion y Participacion Social del Ministerio de

Ambiente y Recursos Naturales”.
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" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Registro, Control y Envio De Correspondencia Interna Y Externa

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Inicia: Recepcion y envio de correspondencia.

Finaliza: Archivo de correspondencia.

Describir las actividades necesarias para el registro y control de recepcidén y envio de
correspondencia por parte de la Direccién de Formacion y Participacion Social.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala.

90-2000.

Guatemala”.

Ambiente y Recursos Naturales”,
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

Naturales”.

b) Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.

¢) Decreto No. 68-86, Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente.
d) Acuerdo Gubernativo No. 189-2017, “Politica Nacional de Educacién Ambiental de

e) Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de

f) Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones de
los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del

g) Acuerdo Ministerial No. 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la
Direccién de Formacién y Participacién Social del Ministerio de Ambiente y Recursos

" DISPOSICIONES INTERNAS: -

Siglas, Acronimos y Definiciones:
e DIFOPAS: Direccién de Formacién y Participacion Social.

» MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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Cadigo:
DIFOPAS-MP-P1-1

Fecha: julio 2022

1.1.1 Narrativa del procedimiento para el Registro, Control y Envié de Correspondencia Interna y

Externa
“No. " DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD = - ' RESPONSABLE
Recibe verifica y registra en controles internos _ )
. . . Secretaria de Direccién de
correspondencia o solicitud de requerimiento de . L,
1. . o Formacion y Participacion
informacion interno o externo. .
Social
, . . " Secretaria de Direccidn de
Traslada a Direccion correspondencia recibida para cre a, ) . C ..
2. . .. Formacion y Participacion
continuar con el tramite. Soci
ocial
3 Recibe, analiza y devuelve a secretaria con instruccién | Director(a) de Formaciony
' para continuar con el tramite seglin competencia. Participacion Social
A Redacta correspondencia y la envia por diferentes medios | Secretaria de Direccién de
' de comunicacion o personalmente, Formacién y participacion
Secretaria de Direccion de
5. Archiva y resguarda la documentacion. Formacian y Participacion
Social
Fin del Procedimiento
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1.1.2 Diagrama de Flujo

.- 'secretaria‘de

Direccidn de Formacién y Participacién Social

D_lréctur{.a} de Formacién y Pa_'r'."c_i'cip_ét:_lan_ségi_él

INICIO

1. Recibe verifica y registra en
controles internos
correspondencia o solicitud de
reguerimiento de informacién
interno o externo.

2. Traslada a Direccidn
correspondencia recibida para
continuar can el tramite.

3. Recibe, analiza vy devuelve a

secretaria con instruccidn para

continuar con el trAmite segun
competencia.

I
4. Redacta correspondenciay la

envia por diferentes medios de
comunicacidn o personalmente.

5. &rchiva y resguarda la
documentacion.
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1.2 Seguimiento a la Mesa de Coordinacién Interinstitucional de Educacién Ambiental para el
Desarrollo Sostenible, MARN-MINEDUC

e 7 _PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO - "= -
Describir las actividades necesarias para coordinar las acciones entre MARN-MINEDUC, como
parte de la mesa de Coordinacién Interinstitucional de Educacion Ambiental para el Desarrollo
Sostenible, MARN-MINEDUC.,

Inicia; Elaboracién de plan de trabajo anual.

Finaliza: Archivo de documentos {minutas, ayudas de memoria, agenda, informes, etc.).

DL NORMATIVA APLICABLE: -

a) Constitucidn Polftica de la Republica de Guatemala.

b) Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.,

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

d) Decreto No. 38-2010, “Ley de Educacion Ambiental”.

e) Acuerdo Gubernativo No. 189-2017, “Politica Nacional de Educacién Ambiental de
Guatemala”.

f) Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, “Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

g) Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones de
los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”,

h) Acuerdo Ministerial No. 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la
Direccién de Formacién y Participacion Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

DISPOSICIONES INTERNAS: -

Siglas, Acronimos y Definiciones:
e DIFOPAS: Direccién de Formacion y Participacion Social.
e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales,
e MINEDUC: Ministerio de Educacion,

Manual de Procedimientos Direccién de Formacion y Participacion Social \
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1.2.1 Narrativa de Procedimiento para el Seguimiento a la Mesa de Coordinacion Interinstitucional
de Educacién Ambiental para el Desarrollo Sostenible, MARN-MINEDUC.

No. - ' DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ] RESPONSABLE "
Elabora el Plan de Trabajo Anual y lo presenta al Director

Asesor Responsable del

1. de Formacién y Participacion Social para su autorizacién. Proceso
5 Recibe y aprueba el Plan Anual de Trabajo. Director(a) de Formacion y
' Participacién Social
Envia e! Plan de Trabajo a los integrantes de la Mesa
3 Interinstitucional de Educaciéon Ambiental para el Asesor Responsable del
' Desarrollo  Sostenible, MARN-MINEDUC, para su Proceso
validacion.

Convoca a los participantes de la mesa a reuniones
Director{a) de Formacién y

4, | ordinarias y extraordinarias para el cumplimiento de las A .
Participacion Social

actividades segln Plan de Trabajo Anual.

Da seguimiento a las reuniones ordinarias vy
extraordinarias de las Mesa Interinstitucional de Asesor Responsable del

> Educacién Ambiental para el Desarrollo Sostenible, Proceso
MARN-MINEDUC.
Da seguimiento a los acuerdos de las reuniones de la
6. | Mesa Interinstitucional de Educacion Ambiental para el Asesor Responsable del
Desarrollo Sostenible, MARN-MINEDUC. Proceso
. Elabora los informes de cada reunién e informe final. Asesor Responsable del
Proceso

Fin del Procedimiento

Manual de Procedimientos Direccion de Formacion y Participacién Social Pagina 9
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1.2.2 Diagrama de Flujo

I}i(e'p't'pr{é}_dé Formacion y Participacidn Sacial

As_é_s:c_;r'-_}_igquns_abl_e del procese.

INICIO

1. Elabora e! Plan de Trabajo

Anualy lo presenta al Director de ] 2. Recibe y aprueba el Plan Anual
Formarcién y Participacién Social " de Trahajo.

para su autorizacién.

3. Envia el Plan de Trabajo a los -
. 4. Convoca a los participantes de
integrantes de la Mesa . s
Lo W la mesa a reuniones ordinarias y
interinstituciona! de Educacion .

i — extracrdinarias para el
Ambiental para el Desarrollo cumplimiento de las actividades
Sostenible, MARN-MINEDUC, P \

. segin Plan de Trabajo Anual.
para su validacion.

5, Da seguimiento a lasreuniones
ordinarias y extraordinarias de las
Mesa Interinstitucional de »
Educacidn Ambiental para el
Desarrollo Sostenible, MARN-
MINEDUC.

h
6. Da seguimientc a los acuerdos
de las reuniones de la Mesa
Interinstitugional de Educacidn
Ambiental para el Desarrollo
Sastenible, MARN-MINEDUC.

7. Elabora los informes de cada
reunidén e informe final

2
>
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3
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1.3 Entrega de la Medalla Presidencial del Medio Ambiente

: PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Describir las actlwdades necesarias para las etapas de los procesos de planificacion y formulacson
estratégica y operativa de la entrega de la Medalla Presidencial del Medio Ambiente.

Inicia: Elaboracion del proyecto de la Medalla Presidencial del Medio Ambiente.

Finaliza: Archivo de documentos informe final y liquidacion de gastos.

: ‘NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

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

d} Acuerdo Gubernativo No. 926-92, “Medalla Presidencial del Medio Ambiental”.

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

f) Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, “Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

g) Acuerdo Ministerial No. 426-2014, “Reglamento para la Entrega de la Insignia Presidencial
del Medio Ambiente mediante Medalla Presidencial”.

h) Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones de
los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

i) Acuerdo Ministerial No. 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la
Direccién de Formacién y Participacion Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

- DISPOSICIONES INTERNAS: -

Siglas, Acronimos y Definiciones:
e DIFOPAS: Direccidn de Formacion y Participacion Social.
e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Manual de Procedimientos Direccién de Formacién y Participacion Social \ Pagina 11
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1.3.1 Narrativa del Procedimiento para ia Entrega de la Medalla Presidencial del Medio Ambiente

““No. " DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD : RESPONSABLE
Elabora el Proyecto Medalla Presidencial del Medio
1. | Ambiente, traslada al Director(a) de Formacién y  AS€sOr responsable del
e . vy proceso
Participacion Social para su autorizacion.
Recibe proyecto autorizado y procede a solicitar a la
Unidad de Comunicacidon Social el disefio digital de la
5 Convocatoria para presentar propuestas de personas, Asesor responsable del
instituciones para el proceso de seleccién de la Medalla proceso
Presidencial del Medio Ambiente, para su socializacién por
diferentes medios.
Solicita a la Unidad de Comunicacion Social la impresion
. e s . . Asesor responsable del
3. | de afiches y la socializacién de la Convocatoria en pagina y Droceso
en redes sociales.
Elabora y gestiona firma del Director(a) de los formularios 12 de Direccién d
DADM-DCA-F3-1, “Solicitud de Compra” para la compra de Secretar|la € Dlre?c.caonl . €
4. o _ - Formacion y Participacion
la medalla y el servicio de alimentacidn, traslada al Social
Departamento de Compras y Adquisiciones.
Solicita por Oficio al Ministro para el nombramiento de la , »
. . . Director(a) de Formaciony
5. | Terna Calificadora para el proceso Medalla Presidencial S .
Participacidén Social
del Medio Ambiente.
Recepcion de propuestas de personas/instituciones | Secretaria de Direccion de
6. proponentes para el proceso de la Medalla Presidencial Formacion y Participacion
del Medio Ambiente. Social
Traslada propuestas recibidas a la Terna Calificadora ) .
L, ) Director{a) de Formacion y
7. nombrada para el proceso de seleccion segun S .
Participacion Social
Reglamento.
Elabora y firma el Acta del proceso de seleccion de la
8. Medalla Presidencial del Medio Ambiente y entrega al Terna Calificadora
Director({a).
Traslada todo el proceso en original, con los tres
expedientes seleccionados por la Terna al Viceministro de _ .
, , Director(a) de Formacion y
9. | Ambiente, para su traslado al Despacho Superior, R .
Participacion Social
solicitando se envie al Presidente de la Republica para que
seleccione al ganador y agendar el dia de |a entrega.

Manual de Procedimientos Direccién de Formacion y Participacién Social
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Recibe la notificacion por parte del Despacho Superior de . »
. . , Director(a} de Formacion y
10. | la decisidén por parte de! Presidente de la Republica del A ,
Participacidn Social
ganador.
Envia Oficio al Viceministro de Ambiente, solicitando las | Director(a} de Formacion y
gestiones ante la Secretarfa General del MARN para |a Participacién Social
11 elaboracion y publicacion de!l Acuerdo Gubernativo por
parte de Secretaria General de la Presidencia mediante el
cual se otorga la Medalla Presidencial del Medio
Ambiente,
Solicita apoyo logistico para el acto de entrega de la
Medalla Presidencial del Medio Ambiente a la Unidad de
N . s Asesor responsable del
12. | Comunicacién Social, Invitacién y programa para el acto y oroceso
lo envia a la Direccion de Formacion y Participacién Social
para aprobacion.
Envia invitacion al ganador y por diferentes medios de
13 s o Asesor responsable del
. | comunicacién a las personas invitadas al acto de entrega
proceso
de la Medalla.
. Elabora propuesta de discurso del Ministro y del Sefior Asesor responsable del
Presidente de la Republica para el acto de entrega. proceso
15 Flabora propuesta de boletin informativo la Medalla Asesor responsable del
" | Presidencial del Medio Ambiente. proceso
Elabora informe final del proceso la Medalla Presidencial Asesor responsable del
16. | del Medio Ambiente, adjuntando copia del Acuerdo proceso
Gubernativo correspondiente.
17 Elabora informe y liquidacién de gastos correspondiente Asesor responsable del
al evento. proceso
Secretaria Direccion de
18. | Archiva y resguarda copia del informe. Formacion y Participacion
Sacial
Fin del Procedimiento

Manual de Procedimientos Direccién de Formacion y Participacion Social Pégina 13
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‘Asesor Responsable del proceso,

a Dlrecelon de Formacion
: . én Soclal s

de Formacidn y Participacion

i Terna Calificadora.

INICIO

1. Elabora el Proyecto Medalla
Prezidencial del Medio Ambiente,
traslada al Director(a) de
formacidn y Particlpacién Soctal
para su autorizacidn,

7. Reclie proyecto autorizado y
procede a solicltar a la Unidad de
Comunicacidn Social el disefio
digital de la Convocatoriapara
presentar propuestas de
personas, instituciones para &)
proceso de seleccidn de la
ttedalla Presidendal del Medle
Ambiente, para su soclalizacion
por diferentes madios.

3, Solicita a la Unidad de
Comunicacion Soclal la Impresién

de afiches y la soclalizacién de la
Convocatoria en paginay en
redes soclales.

4. Elabora y gestiona firma del
Director{a) de os formularios
DADM-DCA-F3-1, “Solicitud de
Compra” para lacomprade la
medallay efservicio de
allmentacion, traslada af
Departamento de Comprasy
Adguisiciones.

5, Solicita por Oficio al Ministro el
nombramiento de latema

b4

calificadora para el praceso
tiedalla Presldencial del Medic
Ambiente.

!

6. Recepcisn de propusstas de
personasfinstituciones
proponentes para el proceso de la
Medalfa Presidencial del Medio
Ambiente,

7. Traslada prapuestas recibidas a
ia Terna Calificadora nombrada

para el proceso de seleceidn
zegun Reglamento.

4, Traslada todo ef proceso en
original, con los tras expedientes
seleccionados por la Terna al
Vieeministro de Ambliente, para
su traslado al Despache Superior, f4—

8. Elaboray firma el Acta del
proceso de seleccion de la
Medalla Presidencial del Medie
Ambierte y entrega al Diractor(a)-

solicitande se envie al Presidente
de la lepublica para aue
seleccione al ganador y agendar
el dla de lz entrega,

¥

10. Recibe ia notificacion por

parte del Despacho Superior dela

declsién por parte del Presidente
de la Republica del ganadar.

¥

11. £nvia Oficio al Viceministro de
Ambiente, solicitando fas
gestlones ante [a Secretaria
General del MARN parala
elaboracidn y publicacidn del
Acuerdo Gubernativo por parte
de Secretaria Generalde la
Prasldencia medlante el cual se
otorga la Medalla Presidencial del
Medio Ambiente.

}
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‘Asesor Respansable del progeso .

Secretaria Direcci

6n de Formacid
sioodnSocial o

ny Participaci

12. Solicita apovyo logistico para el
acto de entrega de la Medalla

Presidencial del Medio Amhiente

alaUnidad de Comunicacién
Social, Invitacidn y programa para

el acto y lo envia a 1a Direccidn de|

Formacidn y Participacidn Social
para aprobacién.

¥

13. Envia invitacidn al ganadory
por diferentes medios de
comunicacion a las personas
invitadas al acto de entregadela
Medalla.

v

14. Etabora propuesta de discurso
del Ministro vy del Sefior

Presidente de la Repdblica para el |

acto de entrega.

v

15. Elabora propuesta de boletin
informativo la Medalla
Presidencial del Medio Ambiente.

.

16. Elabora informe final del
proceso la Medalla Presidencial
del Medio Ambiente, adjuntando
copia del Acuardo Gubernativo
correspondiente.

¥

17. Elabora informe v liquidacidn
de gastos correspandiente al
eventa.

b

18. Archiva y resguarda copia del
informe.
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1.3.3 ANEXOS

Codigo

Nombre del Formato

DADM-DCA-F3-1

Solicitud de Compra

DADM-DCA-18-1

Instructivo de Llenado de Solicitud de Compra

Manua! de Procedimientos Direccién de Formacién y Participacién Social




}L MlN{STERIO Cenlro de Casto:
GOBIERNO ¢ | DF AMBIENTE o, e Pocido:
QUATEMALA | vrecumsos  mMINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

DA, ALEIANDRC CIAMMANIEY |
- NATURALES DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
SOLICITUD DE COMPRA

DADM-DCA-F3-1

Fecha:

Jefe del Departamento de Compras y Adquisiciones
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

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

'.:-Cantldad
Auforizada - [5

No,|oiin FE _ . De:é_cripclénde__l_.lnsumo""

10

*La columna de Rengién y de Cadigo de Fnsumno serdn Henadas por la Dependencia solicitante ¢ Centro de Coste

JUSTIFICACION:

Observaciones:

0 M

Solicltante Vo.Bo. Director

ESTA'SECGION ES DE USOEXCLUSIVO DE DIREGCION DE. PLANIF

STA.SEC ICACION Y PROGRAMACION; DIRECGION ADMINISTRATI
ADQUISICIONES - R SR S

Preorden No.' l Consolidacion No,l T

Liquidacion No.l l Adjudicacién No.{ i

Vo.Bo. Director Administrativo

Originak Departamenta de Compras y Adquislciones

Copia: Dependencia solicilanta

.._b
\~

= =
<03

0, =
)bér‘f‘drp; oty
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[ pabm-DcA-16-1

COBIERNO J: | D Aeieis
GUATEMAL | yrccunsos INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE COMPRA

Centro de Costos, Niimero de Pedida y Fecha:

1. Centro de Costo: El solicitante debera colocar el Centro de Costo correspondiente (consultar listado abajo}

2 - Nimero de Pedido: debera ser celocado por el Departamento de Compras y Adquisiciones,

3.- Fecha: Se registra |a fecha de emisian de la Solicitud de Compra. {seglin POA-PAC)

£l interesado deberd describir los insumos solicitados, su cantidad y presentacion en las columnas
correspondientes.
El Departamento de Compras y Adguisiciones colocard la cantidad autorizada y el monto, en las columnas

correspondientes,
La Direccién de Planificacién y Programacion anotaran el Renglén y el Cédigo de Insumo en las columnas

correspondientes.

4.- Descripcién del Insumo: Anotar las caracteristicas que provee el catzlogo de insumas vigente del MiNFIN

5.- Cantidad solicitada; Registrar la cantidad del bien que se solicita.

6.- Cantidad autorizada: Este dato podrd ser colocada por el Departamento de Compras Adquisiciones,
cuando lo considere conveniente, en funcién de la disponibilidad presupuestaria.

7.- Renglén Presupuestario: serd determinado por el Departamento de Presupuesto y colocado por la Direccion
de Planificacién y Programacion

8.- Codiga del Insumo: serd colocado por la Direccidn de Planificacion y Programacion.

9.- Monto: Precio o valor (en guetzales) de los insumos, bienes o servicios a adquirir, sera colocado por el
Departamento de Comprasy Adquisiciones

10.- Presentacion del Insumo: Se coloca la unidad de medida determina por el insume segun Cataldgo de
Insumaos vigente del MINFIN

11.- Justificacidn: Anotar que Departamento, Unidad o Proyecto utitizara el bien o servicio; y la razon, causa o
mativo por la cual se requiere la compra.

12 - Observaciones: Describir si hay algiin aspecto especial que se requiera a tomar en cuenta, gue no haya
incluido en la descripcion del insume.

13.- Firma y sello del solicitante.

14.- Firma y sello de Visto Bueno del Director o la autoridad inmediata del solicitante,

15.- En casc la Solicitud es de bienes materiales e Insumos, debe presentarla en el Departamanto de Almacén
previamente, para colocar el Selfo que indica que No hay existencias.

“GENTROS DECOSTO.
T

CODIGO: NOMBRE DEL CENTRC DE COS . o
i = o DE CENTRAL MARN
17524 Proyecto Canie de Deuda (KW} Adaptacion Camblg Climatico

16220 Administracién

Direceion Administrativa;

Departamento de Compras y Adquisiciones

Departamento de Servicios Generales

Departamente de Almacén

Departamento de Archivo General

Direccién de Recurgos Humanos:

Deparlamento de Admisién y Seleccion

Departamento de Gestién de Personal

Departamente de Nominas

Clinica Médica

14358 Cambio Climatico

Direccion de Cuencas ¥ Programas Eslratégices:

Departamento de Ecosistemas

Departamento de Recurses Hidricos y Cuencas

Departamento de Lucha contra a Deserlificacion y la Seaqula

Unidad Espesial de Ejecucion para Proyectos de Tratamiento de Aguas Residuales
Viceministerlo de Recursos Naturales y Cambio Climatico

Direccion de Cambio Climatice:

Departamento de Clencia y Metrica del Cambio Climalico

\\‘?’\
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Departamentc de Vulnerabilidad y Adaplacién de Cambio Climatico
Proyecto Corredor Seco (KIVY)

Unidad de Informacion Ambiental del Gambio Climatico
Departamenta de Miligacion del Cambio Climatice y MDL

Proyecto Canje de Deuda (KiW) Adaptacion Cambio Climatice
4832 Finanzas

Despacho Superior

Unidad de Cooperacién Internacional

Secretaria General

Direccién Finangiera.

Departamento de Presupuesto

Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesoreria

Deparlamento de Inventarios

Direccion de [nformatica:

Dapartamento de Infraestruclura y Telecomunicacicnes
Departamenio de nvestigacion y Desarrolla

Depariamento de Soporte Técnico

Unidad de Infermacién Publica

vicaministerio Adminisirativo Financiero

Direccion de Asesoria Juridica

Direccion de Audilorla interna

Direccién de Planificacion y Programacion

4613 Gestién Ambiental

Direccion de Gestion Ambiental y Recurses Naturales:
Departamento ge Manejo de los Residuos y 1os Desechos Solidos
Depariamento de Ventanilias de Gestién Ambiental

Departamento de Calidad Ambientai

Departamente de Produccién mas Limpia y Sestenibilidad Ambiental
Departamento Audiioria, Seguimiento y Vigllancia Ambiental
Departamente ge Coordinacion del Maneje de Producios Quimicos:
Convenic de Basilea

Area del Convenio de Estocelmo COPS

Area del Protocolo de Montreal (Ozono)

Direccion de Coordinacién Nacicnal

Departamento de Descenlralizeidn y Desconcentracion de la Gestion Ambiental
Departamento de Gestién Integral del Riesgo Ambiental

Direccién de Cumplimiento Legal

16221 Recursos Naturales

Direcclon de Politicas.

Departamenio de Paliticas y Analisis Economica y Social

Direccién de Formacion y Participacion Social:

Departamenlo de Capacitacion

Unidad da Género
i jticult

2545
3273 Delegacion Departamento Baja Verapaz

2922 Delegacion Departamental de Chimaltenango
1942 Delegacion Departamental de Chiguimuia
10379 Delegacion Departamental de E| Progreso
1667 _Delegacién Departamental de Escuintla

2914 Delegacion Departamental dg Huehuetenango
15744 Delegacion Departamental de Izabal

2260 Delegacién Departamental de Jalapa
3287 Delegacion Departamental de Jutlapa

2710 Delegacidén Departamental de Petén

2803 Delegacion Departamentat de Quezaltenango
2911 Delegacién Departamental de Quiché

1825 Delegacion Departamental de Sacatepeguez
3206 Delegacion Departamental de San Marcgs
1997 Delegacion Departamental de Santa Rosa
3323 Delegacion Departamegntal de Solola

2552 Delegacion Departamental de Suchitepequez
2703 Delegacion Departamental de Retalhuleu
2622 Delegacién Departamental de Toftonicapan
2923 Delegacién Departamental de Zacapa

6082 Autoridad para el Manejo v Desatrolio Sostenible de la Cuenca del Lago Petén itza -AMPI-

12699 Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de izabal y el Rio Dulce -AMASURLI-
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1.4 Pago de Aporte a la Red de Formacion Ambiental para América Latina y el Caribe —RFA-LAC-

o : i PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO :
Describir las actividades necesarias para el pago de! aporte del MARN al -RFA-LAC-.

Inicia; Recibe requerimiento del pago por la organizacion —RFA-LAC-.

Finaliza: Traslado comprobante del pago a la Direccion Financiera.

3 : 'NORMATIVA APLICABLE: -

a) Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala

b) Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

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

d) Decreto No. 38-2010, “Ley de Educacion Ambiental”,

e) Acuerdo Gubernativo No. 189-2017, “Politica Nacional de Educacidén Ambiental de
Guatemala”.

f) Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

g) Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones de
los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

h) Acuerdo Ministerial No. 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la
Direccién de Formacion y Participacién Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

DISPOSICIONES INTERNAS: -

Siglas, Acronimos y Definiciones:
e DIFOPAS: Direccion de Formacién y Participacion Social.
e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

e —RFA-LAC-: Red de Formacidn Ambiental para América Latina y el Caribe.

Manual de Procedimientos Direccién de Formacion y Participacién Social Pagina 17



MINISTERIO
GOBIERNO &+ | bE AMBIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTQS
GUATEMALA | vrecursos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
F ST ] NATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Cédigo:
DIFOPAS-MP-P4-1

Fecha: julio 2022

1.4.1 Narrativa del Procedimiento para el Pago de Aporte a la Red de

América Latina y el Caribe —RFA-LAC-

No.: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD “RESPONSABLE -
Recibe requerimiento de pago enviado por la Red de oi de F .,
1. Formacién Ambiental para América Latina y el Caribe —RFA- |re|;:tor.(a_) e. ’orSrnalei)n
LAC-. Traslada a la secretaria de la Direccion. y Participacion >ocia
Solicita a la Direccion Financiera la disponibilidad . ' B
presupuestaria y programacién de cuota para pago de -RFA- Secretaria de la Direccion
2. LAC-. de Formacidny
Observacién: La Direccion Financiera remite copia de la Participacion Social
disponibilidad presupuestaria y programacion de pago.
Envia Oficio al Viceministro de Ambiente, Solicitando al
Despacho Ministerial emitir la Resolucion Ministerial para el
pago de la cuota de contribucién a la —RFA-LA-, adjuntando:
v Requerimiento de pago enviado por la Red de
Formacion Ambiental para América Latina y el Caribe | Director(a) de Formacién
3. ~RFA-LAC-. y Participacion Social
+ Copia de disponibilidad  presupuestaria Y
programacion de pago.
v Fotocopia del Convenio o Acuerdo que suscribio
Guatemala con el organismo internacional.
Despacho Ministerial remite expediente con copia de
4. Resolucion Ministerial de aprobacién del pago a la Direccion Despacho Ministerial
de Formacidn y Participacién Social.
Elabora y firma Formulario: DFIN-F4-1 “Orden de Pago”. Con
. . - Director(a) de Formacion
5 el monto en quetzales de acuerdo al tipo de cambio oficial e )
) y Participacién Social
del dia.
Solicita a la Direccién Financiera la realizacion del pago
adjuntando:
v Datos bancarios. Asistente de Ia Direccion
6. + Formulario: DFIN-F4-1 “Orden de Pago”. de Formacion y
v Expediente completo que incluye recibo original de Participacién Social
pago.
Direccion Financiera  realiza ago  del aporte
7. , pag P Direccién Financiera m
correspondiente. ﬁ;&* 7
Fin del Procedimiento Ef;;

Formacion Ambiental para

.3 B o3
Ty O
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Cédigo:

MINISTERIO
GOBIERNO ‘ e eITE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-MP-P4-1
GUATEMALA | vrecuasos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
| URALES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

1.4.2 Diagrama de Flujo

0 | secretarla Direccic'm_t_ieFdrmaqénvi’a_rhttpa_cm
| mseeal

e ___Direqtaﬂa}?j@eme_acm_n_'yPaﬁicipaéién'Sp'cl;jl_ 'ﬂes_péch_oMinlsie_ﬁ_al S . Direecién Financlera -

INICIO LaBireccin Financlers remite copia de fa
- disponibitidad presupuestariay
programacién de page.

2, 5clicita a la Direccidn Financiera la
disponibitidad presupuestariay
"1 programation de cuota para pago de

1, Recite requerimiento de pago
enviado por la Red de Formacidn
Ambiental para América Latinay el
Carthe -RFA-LAC- Traslada a la

Secretarla de la Direceidn. RRALAC
v Requarimiento de 1 {
papoemtade por b
fed de Formagiin 3. Enwfa Cficio al Viceministro de 4, Despacho Ministerial remite
Amblantal Ambiente, Solicitando al expediente con topla de
) g?s';!:ﬂd;‘;dad | Gespacho Ministerial emitr fa 1) Resolucién Ministerlal de
melé;'tﬂ'ﬂv Resolucién Ministeriat para el 4 aprobacién del pago ala
programacin de pago de |z cuota de contribucion Direccidn de Formacién y
pego ala-RFA-LA, adjuntando Participacin Sodal,
+  Fruocoptadet
Canwenico Acuerdo.
5, Flabora y firma Formulario:
DFIN-F4-1 “Orden de Paga”. Con |
el mento en quatzales de acuerda
al tipo de cambio oficial del dia,
+ Datos Bancarics
' Formula 0 DFNFA-L 6. Solicita a la Direceién 7. realiza pago del

“Orden de pago”

+  Expedentecompito
queinclye recho adjuntando:
orlging! de pago.

] aporte

—l Financlera la realizacién def pago
cosrespondiente.

FIN
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Cédigo:
i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-MP-P5-1
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Fecha: julio 2022
NOMBRE DEL PROCESO Y AREA QUE PERTENECE Version | Pégina:
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L i DR ' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO -

1.5 Elaboracién de Nombramientos y Designacién de Comisiones

e “PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO -
Describir el registro y control de formatos de Nombramientos de la Direccién de Formacion y
Participacion Social del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Inicia: Elaboracién de Nombramientos y Designacién de actividades.

Finaliza: Entrega a persona interesada el formato con firmas de aprobacién y sellos.

S " NORMATIVA APLICABLE; =~

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b} Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

c¢) Decreto Ndmero 68-86, “Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

d) Acuerdo Gubernativo Nimero 50-2015, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

e) Acuerdo Gubernativo Nimero 73-2021, “Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

f) Acuerdo Ministerial Nimero 7-2017, “Estructura Organizativa del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales”.

g) Acuerdo Ministerial NUmero 214-2021 “Disposiciones internas relacionadas con las
funciones de los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de
Ambiente, del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

h) Acuerdo Ministerial NGmero 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de
la Direccién de Formacién y Participacién Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

“DISPOSICIONES INTERNAS: - .

Siglas, Acrénimos y Definiciones:
e DIFOPAS: Direccién de Formacién y Participacion Social.
¢ MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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Codigo:

MINISTERIO
COBERNO - | LINSTERIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-MP-P5-1
GUATEMALA | veecurses | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
TS| NATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

1.5.1 Narrativa del Procedimiento para la Elaboracién de Nombramientos y Designacién de

Comisiones.
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe ficha de requerimiento de comisidn para actividad | Secretaria de Direccién de
1. designada e ingresa datos correspondientes en el libro de | Formacidn y Participacion
control de correspondencia interna. Social
Traslada formato de DFIN-F30-1 “Nombramiento de
Comisién, para personal 011" o el formato DFIN-F40-1 | Secretaria de Direccion de
2. “Designacién para Reconocimiento de Gasto, para| Formaciony Participacion
personal 029" vy lo traslada a firma del Director de Social
Formacion y Participacion Social.
Entrega formato original a la persona que realizo el | Secretaria de Direccion de
3, requerimiento v le firma de rectbido copia. Formacion y Participacion
Social
Traslada la Designacién o Nombramiento al departamento | Secretaria de Direccion de
4, de Tesoreria y al departamento de Servicios internos, para | Formacion y Participacion
los insumos requeridos. Social
Tesorerfa entrega viaticos y Servicios internos asigna los | Secretaria de Direccién de
5. insumos requeridos. Formacion y Participacidn
Social
Fin del Procedimiento

WTE ¥
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Cédigo:
COBIERNO 4 | R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-MP-P5-1
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e | NATURALES PARTICIPACION SOCIAL
Fecha: julio 2022

1.5.2 Diagrama de Flujo

* Secretaria de Direccion de Formaciény .-

-Participacidn Social

‘ INICIO '

-

1. Recibe ficha de reguerimiento de

comisitn para actividad designada e

ingresa datos correspondientes en &f

libro de control de correspondencia
interna.

2. Traslacls a firma del Director de
Formacion y Participacion Social
formato DFIN-F30-1 "Mombramiento
de Comisiaén®, para personal 011 o el
formato DFIN-F40-1 “Designacion
para Reconocimiento de Gasto”,
para personal 029.Y io traslada a
firma del Director de Formacidny
Participacian Saocial.

s
3. Entrega formato original a la
persona gue realize el
requerimiento y le firma de
recibido copia.

v

4, Traslada la Designacidn o
Nombramiento al departamento
de Tesoreriay al departamanto

de Servicios internos, para los
insumos requeridos.

v

5. Tesoreria entrega viaticos y
Servicios internos asigna los
insumos requeridos,

S E Y RE
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Fecha: julio 2022

1.5.3 ANEXOS

Codigo Nombre del Formato
DFIN-F30-1 Nombramiento de Comision al Interior
DFIN-F40-1 Designacion de Actividades

Manual de Procedimientos Direccién de Formacian y Participacion Social \ Pdgina 23



DFIN-F30-1

MINISTERIO
GOBIERNO /¢ DE AMBIENTE

GUATEMALA Y RECURSOS
O, ALEJANBDRO GIAMMATTEL NATUQALES

NOMBRAMIENTO DE COMISION AL INTERIOR

Guatemala
NOMBRAMIENTO No:
Cédigo de Dependencia, nimero correlative y aflo,
El
Ministro, Viceministro, Director, lefe, Coordinador, Delegado
Nombra a:

Nonibre completo de la persona nombrada

NIT Persona nombrada:

Cargo que desempefia:

Dependencia a la que pertenece:

Motivo de la comision:

Destino donde realiza la comision:

Dias de la comisién:

Renglon Presupuestario: 011 022 031 081

(f) Persona que emite Nombramiento

Se solicita a Direccion Financiera: Viaticos

Se solicita a Direccion Administrativa: vehiculo combustible piloto
Obhservaciones:
Kilometraje estimado: Vo.Bo.:

{f) Director Administrativo N
e \(E'NY RE




DFIN-F40-1

MINISTERIO
GCOBIERNO (/¢ DE AMBIENTE

GUATEMALA Y RECURSOS
DR, ALEIANDRESD GIAMMATTEI NATURALES

DESIGNACION DE ACTIVIDADES
Guatemala

DESIGNACION No: _

La

Despacho Ministerial, Vicemisnistro, Director, Jefe de Departamento, Coordinador de Unidad, Delegado

Designa a:

Nombre completo de ia persona designada
NIT de la persona designada:
Cargo que desempefia:
Dependencia a la que pertenece:
Motivo de la actividad:

Destino donde realiza la actividad:
Dias de la Actividad:

(f)Persona que emitio la Designacion

Se solicita a Direccidn Financiera: Reconocimiento de Gastos

Se solicita a Direccién Administrativa: vehiculo combustible piloto
Observaciones:
Kilometraje estimado: Vo.Bo.:

(f) Director Administrativo




Cédigo:
R e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-MP-P6-1
vaecunsos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
NATURALES PARTICIPACION SOCIAL
Fecha: julio 2022
NOMBRE DEL PROCESO Y AREA QUE PERTENECE Version Pagina:
: Direccidn de Formacidn y Participacién Social 01 01 de 03
CORIERANG ,{-

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1.6 Seguimiento a las Acciones de Participacion Social en Temas Ambientales con Municipalidades
y Otros Actores

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO S .
El procedimiento aplica para la persona Nombrada o Designada para coordinar las acciones
entre MARN y Municipalidades del Departamento de Guatemala.

Inicia: Acredita ante los Consejos Municipales.

Finaliza: Archivo de documentos {minutas, ayudas de memoria, agenda, informes, etc.).

7 NORMATIVA APLICABLE: -

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

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

d) Decreto No. 38-2010, “Ley de Educacion Ambiental”.

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

f) Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

g) Acuerdo Ministerial No, 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones de
los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

h) Acuerdo Ministerial No. 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la
Direccién de Formacioén y Participacion Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

7. DISPOSICIONES INTERNAS:.

Siglas, Acrénimos y Definiciones:

e COMUDE: Cansejos Municipales de Desarrollo.

e COMUSAN: Comision Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
e DIFOPAS: Direccidn de Formacion y Participacion Social.

e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

LD
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Cédigo:
DIFOPAS-MP-P6-1

Fecha: julio 2022

1.6.1 Narrativa del Procedimiento para el Seguimiento a las Acciones de Participacién Social en
Temas Ambientales con Municipalidades y Otros Actores.

No.’ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD -~ RESPONSABLE
Elabora Oficio para designar a las personas ante 0S| gocretaria de Direccidn de
1. Consejos Municipales de Desarrollo, COMUDE Y| Formacién y Participacion
COMUSAN v traslada al Director para su firma. Social
Elabora ficha técnica de solicitud para participar en la
5 reunién del COMUDE y COMUSAN, vy traslada a la Asesor responsable del
secretaria de la Direccion, para que realice Nombramiento proceso
o Designacion, traslado o insumos.
Elabora Nombramiento o Designacion del Asesor que )
3 participara en el COMUDE y COMUSAN, vy traslada a Secretarifa de Dire'c‘clon.(’je
' revision y firma del Director de Formacion y Participacion Formauonsy P.alrtucapaaon
Social. octe
Autoriza y firma Nombramiento o Designacion y traslada a ) L
) Director{a) de Formacion y
4, la Secretaria de la Direccién para continuar con el proceso. Participacion Social
Traslada al asesor el Nombramiento o !a Designacién de
participacion ante COMUDE vy realiza las gestiones Secretaria de Direccién de
5. , , . Formacién y Participacion
internas correspondientes de acuerdo con la modalidad Social
requerida.
Participa en reunion, elabora y presenta informe a la Asesor responsable del
6. Secretaria para el Visto Bueno del Director. proceso
Traslada informe fisico al Enlace POA, Secretaria de Direccidn de
7. Formacion y Participacion
Social
Fin de! Procedimiento
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Codigo:

MINISTERIO
GUATEMALA | v RECURSOS DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

s hmmsna | ATUALES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

1.6.2 Diagrama de Flujo
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INICIO

2. Elabora ficha técnica de
1. Elabora Oficio para designar a solicitud para participar en la
las persanas ante los Consejos reunién del COMUDEy
Municipales de Desarrollo, b COMUSAN, v traslada a la
COMUDE Y COMUSAN vy traslada secretaria de la Direccidn, para
al Director para su firma. gue realice Nombramiento o
Designacidn, traslado o insumos.

r

3, Elzsbora Nombramiento o

Designacién del Asesor que

participara en el COMUDE y
COMUSAN, vy traslada a revision y
firma del Director de Formacidn y
Participacién Social.

4, Autorizay firma Nombramiento
o Designacién y trastada ala
Secretaria de |a Direccidn para
continuar con el procesao,

5. Traslada al asescr el
Nombramiento o la Designacién
de participacién ante COMUDEY {

realiza las gestiones internas
correspondientes de acuerdo con
la modalid ad requerida,

6. Participa en reunién, elaboray
» presentainforme a la Secretaria
para el Visto Buenc del Director.

L

7. Traslada informe fisico al
Enlace POA.

FIN
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Direccion de Formacion y Participacion Social 01 01 de 03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1.7 Seguimiento a las Acciones de la Red de Formacion e Investigacion Ambiental

" "PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento aplica para la participacién de la persona Nombrada o Designada para dar
seguimiento a las acciones de la Red de Formacion e Investigacion Ambiental.

Inicia: Elaboracion de la ficha de requerimiento de Nomhramiento y/o Designacién.

Finaliza: Entrega de informe de participacion.

NORMATIVA APLICABLE: -

g

h)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000,

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

Decreto No. 38-2010, “Ley de Educacion Ambiental.

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

Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, “Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones de
los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

Acuerdo Ministerial No. 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la
Direccién de Formacion y Participacion Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

Carta de Entendimiento MARN y REDFIA

DISPOSICIONES INTERNAS:

Siglas, Acronimos y Definiciones:

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

REDFIA: Red de Formacidn e Investigacion Ambiental.
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Fecha: julio 2022

1.7.1 Narrativa del Procedimiento para el Seguimiento a las Acciones de la Red de Formacion e
Investigacion Ambiental.

‘No. T DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD =~ | " 'RESPONSABLE
Recibe convocatoria por parte del Coordinador de la Red

- . Director(a) de Formacion y
1. para participar en las reuniones programadas. Tanto para

, Participacién Social
el enlace Titular como suplente.

Elabora y traslada ficha de solicitud de Nombramiento o

2. _ B _ S Enlace Suplente
Designacion y traslada a la Secretaria de la Direccion.
Elabora nombramiento o designacion y traslada al | Secretariadela Direccidn
3. Director(a) para autorizacién y firma. de Formaciony
Participacién Social
. Recibe, revisa, autoriza y firma Nombramiento o© Director(a) de Formacion y
: Designacidn y traslada a la Secretaria de la Direccion. Participacién Social
Traslada al asesor el Nombramiento o Designacion y | Secretariadela Direccidn
5. realiza las gestiones correspondientes de acuerdo a la de Formaciony

modalidad requerida. Participacion Social

Participa en la reunién, elabora resenta el informe
P ! VP Asesor Responsable del

6. correspondiente a la Direccién de Formacion vy Proceso

Participacién Social.

Fin del Procedimiento
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Cédigo:
DIFOPAS-MP-P7-1

Fecha; julio 2022

1.7.2

Diagrama de Flujo

- Director(a) de Formacidny

: "-'Par_t_ipi_pacians‘.uc;al_ FRIE R RN naeSupEente

| secretaria Direccion de Formacién y P
. articipacion Sociel -

| Asesorresponsable del proceso .

1. Recibe convocatoria por
parte del Coordinador de
la Red para participar en

fas reuntones
programaclas. Tanto para
sl enlace Titular como
suplente.

2. Traslada a Direccion

R correspandencia recibida

para continuar con el
tramite,

3. Flabora Nombramiznto
o Designacidn y trasfada al

Director{a) para
autorizacion y firma,

¥

4, Recibe, revisa, autoriza
y firma Nombramiento o

&, Traslada al asesor el
Nombramiento o
Designacién y realiza las

Designacién y traslada a la
Secratarla de la Direccidn,

» gestiones
correspondientes de
acuerdo alamodalidad
requerida.

6. Participa en |a reunién,
elahoray presents el
informe correspondiente a
la Direccidn de Formacion
y Participacién Social.

Y
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SPRTL Departamento de Capacitacion
i " NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2.1 Desarrollo de Procesos de Formaci6n en los Diplomados de Educacion Ambiental con
Enfoques de Género, Pueblos Indigenas y Cambio Climatico

LA PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO =0 7
Describir las actividades necesarias para la atencién de solicitudes recibidas para desarrollar el
diplomado en centros educativos, entidades pablicas, privadas y comunidades.

Inicia: Recepcién de solicitud de capacitacion.

Finaliza: Entrega de diplomas.

S “NORMATIVA APLICABLE: -

a) Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala.

b) Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

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

d) Decreto No. 38-2010, “Ley de Educacion Ambiental”.

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

f) Acuerdo Gubernativo No. 73-2021 “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”,

g) Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones de
los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

h} Acuerdo Ministerial No, 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la
Direccién de Formacién y Participacion Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

.~ DISPOSICIONES INTERNAS: -

Sigias, Acrénimos y Definiciones:
e DIFOPAS: Direccién de Formacion y Participacion Social.
e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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MINISTERIO

GOBIERNO & | DF AMGIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-P1-1
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Fecha: julio 2022

2.1.1 Narrativa del Procedimiento de Desarrollo de Procesos de Formacion en los Diplomados de
Educaciéon Ambiental con Enfoques de Género, Pueblos Indigenas y Cambio Climatico.

No. " DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe solicitud por cualquier medio de Asistente del

1. comunicacion e informa al interesado que debe Departamento de
enviar por escrito la solicitud. Capacitacion

Recibe la solicitud, le da seguimiento o delega para
lefe del Departamento de

2. verificar que se cumplan los requisitos de los o
q P g Capacitacion

Diplomados.

Designa al capacitador o Asesor de acuerdo a los
Jefe del Departamento de

3. recursos disponibles e incorporar a la planificacion .
Capacitacion

mensual.

Solicita al Capacitador o Asesor, la elaboracién de
Jefe del Departamento de

4. Plan General de Trabajo — EAL, para el Diplomado. e
Capacitacion

Elabora y traslada el Plan General de Trabajo- EAL,

ara el Diplomado al Jefe del Departamento para
5. p‘ P P P Capacitador o Asesor
Visto Bueno.

Recibe Plan General de Trabajo- EAl, para el
Diplomado v solicita a la Asistente de capacitacion | Jefe del Departamento de

> que gestione el Nombramiento o Designacion Capacitacién
respectiva.
Recibe la Ficha Técnica, gestiona insumos y/o Asistente del

7. vehiculo y entrega Nombramiento o Designacion al Departamento de
Capacitador o Asesor. Capacitacion
Recibe el Nombramiento o Designacion, planifica la Capacitador o Asesor

8. ejecucién del Diplomado y solicita materiales al
Asistente de Capacitacion.
Ejecuta el Diplomado segin Plan de Trabajo, llena

9. | ficha de inscripcion — EA2, y el listado de asistencia Capacitador o Asesor
de participantes — EA3 en cada sesion realizada.

10. | Elabora informe de la capacitacién realizada. Capacitador o Asesor

Fin del Procedimiento
L
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2.1.2 Diagrama de Flujo

"As_g;t__e:nte del Dep,ar{émenfo de Capavitacién -] = Jefe del Departamento de Ca_ﬁa_cilar_:ién o "\ Capacitader o Asesor

1. Recibe solicitud por cualguier 2. Redhe la solicitud, le da
meadio de comunicacién e informa seguimiento o delega para
al interesado que debe enviar por " verificar que se cumptan los

escrito la solicitud. reguisitos del Diplomade.

h 2

3. Designa al capacitador o Asesor
de acuerdo alosrecursos
disponibies y elahora la
planificacion mensual,

4, Solicita al Capacitador o Asesor, 5. £labaora v traslada ef Pian
la elaboracién de Plan General de o) General de Trabajo- EAL, para el
Trabajo — EAL, para el Diplomado. Diplomado &l Jefe def

Departamento para Visto Buanoc.

v

6. Recibe Plan General de
Trabajo- EA1, para el Diplomado y
envia a |a Asistente de '

7. Recibe la Ficha Técnica,
gestiona nsumos y/o vehiculo y

entrega Nombramiento o t . .

. i1 . capacitacidn para que gestione ef

Designacién al Capacitador o ) .
Asesor nambramiento o designacién

respectiva.

8. Recibe el Nombramianto o
Designacion, planifica la ejecucion
3 del Diplomado y solicita
materiales al Asistente de

Capacitacidn.

}

9, Ejecuta el Diplomado segin
Plan de Trabajo, llena ficha de
inscripcidn —EAZ2, y el listado de
asistencia de participantes — £EA3
en cada sesidn realizada.

|

10. Elabora informe de la
cap acitacitn realizad a,
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Cadigo:
DIFOPAS-DCP-MP-P1-1

Fecha: julio 2022

2.1.3 ANEXOS

Cadigo

Nombre del Formato

DIFOPAS-DCP-F1-1

EA1. Plah General de Trabajo

DIFOPAS-DCP-F2-1

EA2. Registro de Inscripcion

DIFOPAS-DCP-F3-1

EA3. Registro de Participantes

DIFOPAS-DCP-F5-1

Ficha Técnica
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GOBIERNO (/¢
GUATEMALA

OA. ALEJANDRGC GIAMMATION

MINISTERIO
DE AMBIENTE
Y RECURSOS

NATURALES &GR@?@@M&

FACUVTAL BF

Ministerlo de Ambiente y Recursos Naturales

Facultad de Agronomda, Universidad de San Carlas de Guatemala

EA2. REGISTRO DE INSCRIPCION

%

J TRICEN

TENARIA

Unlversiiad do San Cardes oo Gualeasi

DIFOPAS-DCP-F2-1

Lugar y fecha: N
Nombres: Apellidos: Sexo: | F ] M ]
DPI: Lugar y fecha de nacimiento: Dfa: Mes: Afio:
Profesion u Oficio: Municipio: Departamento: Domicilio:
Discapacidad: | Si: No: Sin informacién: | Correo Electrdnico:

] 1
Teléfono de casa: 1.Pueblo de pertenencia: Trabaja: | Si:[_] No: [}
2.Comunidad Linglistica 3.ldioma: 4.Escolaridad:
Firma de participante Vo.Bo, Encargado de Registro

Pueblo de pertenencia: 1.maya, 2.garifuna, 3.Xinca, 4 Afrodescendiente/creole/Afromestizo, 5.Ladino,
6.Extranjero, 7.5in Informacion.

Comunidad Lingiiistica: 1.Achi, 2.Akateka, 3.Awakateka, 4.Ch’orti’, 5.Chalchiteka, 6.Chuj, 7.ltza’, 8.Ixil,
9 Jakalteka/Popti’, 10.Kiche’, 1l.Kagchikel, 12.Mam, 13.Mopan, 14.Pogomam, 15Pogomchi’,
16.Q'anjob’al, 17.Q’eqchi’, 18.Sakapulteka, 19.Sipakapense, 20.Tektiteka, 21.Tz'utujil, 22.Uspanteka,
23.No aplica, 24.Sin Informacion.

Idioma: 1.Achi, 2.Akateko, 3.Awakateko, 4.Ch'ort’, 5.Chalchiteko, 6.Chuj, 7.0tza’, 8.1xil,
9.Jakalteko/Popti’, 10.Kiche’, 11.Kagchikel, 12.Mam, 13.Mopan, 14.Pogomam, 15.Pogomchi’,
16.Q’anjob’al, 17.Q’eqchi’, 18.5akapulteko, 19.Sipakapense, 20.Tektiteko, 21.TZ utujil, 22.Uspanteko,
23.Xinka, 24.Garifuna, 25.Espafiol, 26.Inglés, 27.Sefias, 28.0tro Idioma, 29.No habla, 30. Sin
Informacion.

Escolaridad: 0.Ninguno, 1.Preprimaria, 2.Primaria, 3.Bésico, 4.Diversificado, 5.Superior, 6.Maestria,
7.Doctoraro, 8.No indica.
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Departamento de Capacitacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2.2 Certificaciones MIARN-FAUSAC

" PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Describir las actividades necesarias para que todas las personas que concluyan
satisfactoriamente los procesos de capacitacion en los diferentes Diplomados de Educacion
Ambiental ante la Facultad de Agronomfa de la Universidad de San Carlos de Guatemala —
FAUSAC— a nivel nacional, puedan gestionar la respectiva certificacion.

Inicia: Conformacién de expediente de Certificacion MARN-FAUSAC.

Finaliza: Impresién de Diplomas en la Direccidn de Formacion y Participacién Social.

L  NORMATIVA APLICABLE: - "

a) Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala.

b) Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

c) Decreto Nimero 68-86, “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

d) Decreto Nimero 38-2010, “Ley de Educacion Ambiental”.

e) Acuerdo Gubernativo Numero 189-2017, “politica Nacional de Educacién Ambiental de
Guatemala”.

f) Acuerdo Gubernativo Nimero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

g) Acuerdo Ministerial Namero 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las
funciones de los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de
Ambiente, del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

h) Acuerdo Ministerial NGmero 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de
la Direccién de Formacién y Participacién Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

. DISPOSICIONES INTERNAS: - -

Siglas, Acronimos y Definiciones:

e DIFOPAS: Direccion de Formacion y Participacion Social.
e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

e FAUSAC: Facultad de Agronomia de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
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Fecha: julio 2022

2.2.1 Narrativa del Procedimiento para las Certificaciones MARN-FAUSAC,

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Conforma expedientes, con formatos EAl, EAZ,
1L EA3 y EA4, y lo traslada con Oficio al Jefe del Docente Solicitante
Departamento de Capacitacion.
Jefe del Departamento recibe vy revisa el
7. expediente cor?1p|eto y traslada al responsable del Jefe del Departamento
proceso de la Certificacion. de Capacitacion
Re.aglstra los datFJs en el S|steme! e lmprlme Asistente del
3 Diplomas con ndmero de correlativo. Gestiona Departamento de
firmas vy sellos del Director de DIFOPAS y docente P o
) Capacitacion
responsable del Diplomado.
Envia los diplomas a la FAUSAC para firma y sello Asistente del
4. del Decano de la FAUSAC. Departamento de
Capacitacion
Recibe diplomas sellados y firmados por el Decano Asistente del
5. de fa Facultad. Departamento de
Capacitacion
Entrega o envia a los Docentes los diplomas, en el Asistente del
6, MARN Central o Delegaciones. Departamento de
Capacitacion
Recibe, revisa y planifica la entrega de diplomas a
7o s personas certificadas. Docente Solicitante
Elabora informe Mensual y traslada al Jefe del Asistente del
8. Departamento para su autorizacién antes de Departamento de
trasladar a enlace POA. Capacitacion
Fin del Procedimiento

Manual de Procedimientos Direccidn de Formacion y Participacién Social




MINISTERIO

GOBIERNO e DE AMBIENTE
GUATEMALA | vRrecursos
st | o e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

PARTICIPACION SOCIAL

Cddigo:
DIFOPAS-DCP-MP-P2-1

Fecha: julio 2022

2.2.2 Diagrama de Flujo

it Docente Soficitante :

 Jefe del Departamento de Capacitacion .

' :Aﬁiﬁ_éhi_e del Depar_t'a'néemq'dei_
Lol Capacitacion o

INICIO

1. Conforma expedientes, con
formatos FA1, EA2, EA3 y EAd, v
lo traslada con Oficic al Jefe del
Departamento de Capacitacion.

2. lefe del Departamento recibe v

revisa el expediente completo y
traslada at responsable del

3. Regisgtra los datos en el sistema
e imprime Diplomas con ndmero

"I sellos del Director de DIFOPAS v

de correlativo. Gestiona firmasy

proceso de |z Certificacion,

docente responsable del
Diplomado.

A

4. Envia los diplomas a la FAUSAC
para firmay sello del Decanc de
la FAUSAC.

h

5. Recibe diplomas sellados y
firmados por el Decanc de la
Facultad.

A

7. Recibe, revisa y planifica la
entrega de diplomas a las %
personas certificadas.

6. Entrega o envia a los Docantes
fos diplomas, en el MARN Central
o Delegaciones.

8, Elabora Informe Mensual y
_[trastada al Jefe del Departamento
" para su autorizacidn antes de
trasladar a enlace POA.

FIN

Manual de Procedimientos Direccién de Formacidn y Participacion Social




MINISTERIC

coBERNO 4o | MMNSTERO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-P2-1
CURTEMALA | TEAMEME | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
e T NATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Cadigo:

Fecha: julio 2022

2.2.3 ANEXOS

Cadigo de Formato

Nombre del Formato

DIFOPAS-DCP-F1-1

EA1. Plan General de Trabajo

DIFOPAS-DCP-F2-1

EAZ. Registro de Inscripcion

DIFOPAS-DCP-F3-1

FA3. Registro de Participantes

DIFOPAS-DCP-F4-1

Listado de Personas que llenen los Requisitos del Proceso de Entrega de
Diplomas de Educacion Ambiental Contenido en los Diplomados en Educacion
Ambiental

Manual de Procedimientos Direccién de Formacion y Participacion Social
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MINISTERIO I

DE AMBIENTE W

GOBIERNO /¢

& T TRICENTENARIA

GUATEMALA | v RECURSOS eitan 2B
M ALEIANORG SIAMMATIE! NATURALES AGRONOMIA Urdvessidad G San Cados de Guabenals
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales DIFOPAS-DCP-F2-1

Facultad de Agrenomia, Universidad de San Carlos de Guatemala

EA2. REGISTRO DE INSCRIPCION

Lugar y fecha:
Nombres: Apellidos: Sexo: | F ] M []
DPI: Lugar y fecha de nacimiento: Dia: Mes: Afo:
Profesion u Oficio: Municipio: Departamento: Domicilio:
Discapacidad: | Si: No: Sin informacién: | Correo Electrénico:

] C]
Teléfono de casa: 1.Pueblo de pertenencia: Trabaja: Si: [ 1] No: | ]
2.Comunidad Lingtifstica 3.Idioma: 4.Escolaridad:
Firma de participante Vo.Bo. Encargado de Registro

1. Pueblo de pertenencia: 1.maya, 2.garifuna, 3.Xinca, 4 Afrodescendiente/creole/Afromestizo, 5.tadino,
6.Extranjero, 7.5in Informacian.

2. Comunidad Linglistica: 1.Achi, 2.Akateka, 3.Awakateka, 4.Ch'orti’, 5.Chalchiteka, 6.Chuj, 7.1tza’, 8.Ixil,
9.Jakalteka/Popti’, 10.K'iche’, 1l.Kagchikel, 12.Mam, 13.Mopan, 14.Pogomam, 15Pogomchi’,
16.Q’anjob’al, 17.Q'eqchi’, 18.Sakapulteka, 19.Sipakapense, 20.Tektiteka, 21.TZ' utujil, 22.Uspanteka,
'23.No aplica, 24.Sin Informacién.

3. Idioma: L1.Achi, 2.Akateko, 3.Awakateko, 4.Chort?’, 5.Chalchiteko, 6.Chuj, 7.1tza’, 8.xil,
9.jakalteko/Popti’, 10.Kiche’, 11.Kagchikel, 12.Mam, 13.Mopan, 14.Pogomam, 15.Pogomchi’,
16.Q’anjob’al, 17.Q’eqchi’, 18.5akapuiteko, 19.Sipakapense, 20.Tektiteko, 21.Tz'utujil, 22.Uspanteko,
23.Xinka, 24.Garifuna, 25.Espafiol, 26.Inglés, 27 Sefias, 28.0tro Idioma, 29.No habla, 30. Sin
Informacian.

4. Escolaridad: 0.Ninguno, 1.Preprimaria, 2.Primaria, 3.Bdsico, A.Diversificado, 5.Superior, 6.Maestria,

7.Doctoraro, 8.No indica.
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Cadigo:

MINISTERIO
COBIERNG o | IISTERIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-P3-1
GUATEMALA | vrecmsos | DE LA DIRECCION DE FORMACGION Y
e NATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

'NOMBRE DEL PROCESO Y AREA QUE PERTENECE

“Version

'Pégin'a: '

01

01 de 04

Direccion de Formacion y Participacién Social

Departamento de Capacitacion

- 'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2.3 Conmemoracion de Fechas Ambientales

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir las actividades necesarias para las fechas conmemorativas que
Plan Operativo Anual de la Direccion de Formacién y Participacion Social para el afo
correspondiente.

Inicia: Planificacién de las fechas conmemorativas.

Finaliza: Incluir en el Informe Mensual POA.

estén incluidas en el

B S U NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala.

b} Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000,

c) Decreto Ndmero 68-86, “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

d) Decreto Ndmero 38-2010, “Ley de Educacién Ambiental”.

e) Acuerdo Gubernativo Nimero 189-2017, “Politica Nacional de Educacion Ambiental de
Guatemala”.

f) Acuerde Gubernativo Nimero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

g) Acuerdo Ministerial Numero 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las
funciones de los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de
Ambiente, del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

h) Acuerdo Ministerial NGmero 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de
la Direccion de Formacion y Participacion Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

Sl .07 DISPOSICIONES INTERNAS: /1"
Siglas, Acronimos y Definiciones:

e DIFOPAS: Direccion de Formacion y Participacion Social.

e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

e POA: Planificacién Operativa Anual. ' _
G0 ey
<& = Lj(:‘_'/—
W g‘a

‘*«@fg‘ﬂu “ %
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MINISTERIO
GOBIERNO ¢ | DE AMBIENTE MANUAL DE ,PROCEDIMIENTQS
GUATEMALA | vrRECURSOS DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

NATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Cadigo:
DIFOPAS-DCP-MP-P3-1

Fecha: julio 2022

2.3.1 Narrativa del Procedimiento para la Conmemoracién de Fechas Ambientales.

No.

" DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Flabora planificacidn de las fechas
conmemorativas. (Segun calendario en el POA)

Jefe del Departamento
de Capacitacion

Socializa la planificacién anual con equipo de
trabajo y recibe sugerencias para modificacion en
la programacion.

Jefe del Departamento
de Capacitacién

Segun planificacion elabora plan de trabajo y la
traslada al Jefe de! Departamento de Capacitacion
para revision y aprobacion.

Capacitador o Asesor

Elabora Ficha Técnica con Visto Bueno del lefe de
capacitacién y entrega al Asistente para la
ejecucién de las actividades conmemorativas.

Capacitador o Asesor

Gestiona Nombramiento o Designacién vehiculo y
viaticos.

Asistente del
Departamento de
capacitacion.

Solicita a la Asistente Administrativa del
Departamento de Capacitacion la elaboracion de
solicitud de compra para insumos a utilizar.

Jefe del Departamento
de Capacitacion

Ejecuta la actividad de acuerdo a lo planificado vy
elabora informe.

Capacitador o Asesor

Entrega al Jefe del Departamento el informe de la
conmemoracion, en version digital e impresa;
adjuntando listados  oficiales originales de
asistencia, para ser incluidos en el informe
Mensual del POA de DIFOPAS.

Capacitador o Asesor

Recibe informacién para incluirse en Informe
Mensual de POA.

Jefe del Departamento
de Capacitacion

Fin del Procedimiento

Manual de Procedimientos Direccién de Formacion y Participacion Social
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Codigo:

MINISTERIC
COBIERNG de | TINSTERIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-P3-1
GUATEMALA | veecursos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
e | NATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

2.3.2 Diagrama de Flujo

" Jefe del Departamentc de Capacitacian - .- Capacitador o Asesor 0 A_s.:ig_tgﬂ{éde_! b;:a'pa'rtamento de'_CagJaéitaéi:o'ﬂ_:-.

INICIO

1. Elabora planificacidn de las
fechas conmemorativas. {Segun
calendario an el POA}

¥

3. Seguin planificacion elabora
plan de trabajo y la traslada al
¥ lete del Departamento de
Capacitacion para revision y
aprohacion.
¥
4. Elabora Ficha Técnica con Viste
Bueno del lefe de capacitacion v
entrega al Asistente para ld
ejecucidn de las actividades

conmemaorativas.

|
6. Solicita a la Asistente ¥

Administrativa del Departamento

de Capacitacién la elsboracidn de 4

salicitud de compra para insumas
a utilizar.

T _| 7. Ejecuts la actividad de acuerdo

"fa lo planificado y elabora informe.

2. Sodaliza la planificacién anual
con equipo de trabajo y recibe
sugerencias para modificacién en
la programacidn.

5. Gestiona Nombramiento o
Deslgnacidn vehiculo y vidticos.

Y

8. a al Jefe del Departamento el
informe de a conmemoracion, en
versidn digital e impresa;
adjuntande listados oficiales
ariginales de asistencia, para ser
incluidos en el Informe Mensual
del POA de DIFOPAS.

l

9. Recibe informacidn para
incluirse en Informe Mensual de
POA,

F

FIN

s M
A < \DDC:Q) 4
¢ W4T
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GOBIERNO i !

e e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
viecursos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
HATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Codigo:
DIFOPAS-DCP-MP-P3-1

Fecha: julio 2022

2.3.3 ANEXOS

Codigo

Nombre del Formato

DADM-DCA-F3-1

Solicitud de Compra

DADM-DCA-18-1

Instructivo de Lienado de Solicitud de Compra

UCOS-F1-1

Registro de Participantes

DIFOPAS-DCP-F5-1

Ficha Técnica

Manual de Procedimientos Direccién de Formacién y Participacion Social
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1 MEN‘STERIO Centro de Coslo:
GOBIERNO &+ o AVBIENTE oot
GUATEMALA | YRECURSOS  MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

| 0B AR A NATUBALES DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
SOLICITUD DE COMPRA

DADM-DCA-F3-1

Fecha:

Jefe del Departamento de Compras y Adquisiciones
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Por este medio, me permito soliclar que ss realicen las gesliones correspondientes, a afeclo de adquirir los bienes y/o servicios que describo a continuacion:

g
L Codige
Insumo

Sollcitada | Autorizad

6

16

*La columna de Ttenglén y de Coddige de Insumo serdn lenadas por lIa Dependencia solicitante o Centro de Coste

JUSTIFICACION:

Observaciones:

® 03]

Sollcltante Vo.Bo. Director

ESTA'SECCION ES DE'USO EXGLUSIVO.DE: DIREGCION DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION; DIRECCION ADMINISTRATIY

JEPARTAMENTO:DE COMPRAS,
ADQUISICIONES e it

Preorden No,] | Consolidacion No. i

Liquidacion No.I 1 Adjudicacion No, I

Vo.Bo, Dlrector Administrativo

Original: Depadamenta de Compras y Adqulsiclonas \2‘
Copla: Dependencla sollcitants KPR
e
72z
\ g‘z
g) &
\Q,\Xn/
9
"~



DADM-DCA-18-1

GOBIERNO ¢ " Eé“ilﬂﬁi'ﬁw
GUATEMALA | v RECURSOS INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE COMPRA

| NATURALES

Centro de Costos, Niimero de Pedido y Fecha:

1.- Centro de Costo: €l solicitante debera colocar el Centre de Costo correspondiente (consultar listado abajo)

7.- Nimero de Pedido: deberd ser colocado por el Departamente de Comprasy Adquisiciones.

3.- Fecha: Se registra la fecha de emision de la Solicitud de Compra. {segin POA-PAC)

El interesado debera describir los insumos solicitados, su cantidad y presentacién en las columnas
correspondientes,
El Departamento de Compras y Adquisiciones colocaré fa cantidad autorizada y el monto, en las columnas

correspondientes.
La Direccion de Planificacion y Programacién anotaran el Renglén y el Cédigo de Insumo en las columnas

correspondientes,

4.- Descripcion del Insumo: Anotar las caracteristicas que provee el catalogo de insumos vigente del MINFIN

5.- Cantidad solicitada: Registrar la cantidad del bien que se solicita.

6.- Cantidad autorizada: Este dato podrd ser colocado por el Departamento de Compras y Adguisiciones,
cuando fo considere conveniente, en fupcién de la disponibitidad presupuestaria.

7.- Renglén Presupuestario: sera determinado por el Departamento de Presupuesto y colocado por la Direczién
de Planificacion y Programacion

8.- Cdigo del Insumo: serd colocade por Ya Direccién de Planificacion y Programacion.

g.- Monte: Precio o valor (2n quetzales) de los insumos, bienes o servicios a adquirir, seré colocado por el
Departamento de Compras y Adquisiciones

10.- Presentacién del Insuma: Se coloca la unidad de medida determina por el insumo segun Cataldgo de
insumos vigente del MINFIN

11.- Justificacion: Anotar que Departamento, Unidad o Proyecto utllizard el bien ¢ servicio; y la razon, causa o
motivo por la cual se requiere la compra.

12.- Observaciones: Describir si hay algin aspecto especial que se requiera a tomar en cuenta, gue no haya
incluido en la descripcion del insumeo.

13.- Firma y selle del sclicitante.

14.- Firma y sello de Visto Bueno del Director o la autoridad inmediata dei solicitante.

15.- En caso la Solicitud es de bienes materiales & Insumos, debe presentarla en el Departamento de Almacén
previamente, para colocar el Sello que indica gue No hay existencias.

“/CENTROS DECOSTO "

e En DE GENTRAL MARN:
rovecto Canie de Deuda (KfW) Adaptacion Cambio Climatico

16220 Administracién

Direccion Administrafiva:

Departamentc de Compras y Adguisiciones

Departamento de Servicios Generales

Cepariamento de Almacén

Departamento de Archive General

Direccién de Recursos Humanos:

Departamentc de Admisién y Seleccién

Departamenio de Gestion de Personal

Depariamento de Néminas

Clinica Medica

14358 Cambio Climatico

Direccibn de Cuencas y Programas Tstrategicos:

Departamento de Ecosistemas

Departamento de Recursos Hidricos y Cuencas

Deparlamento de Lucha contra la Desertificacién y la Sequia

Unidad Especiai de Ejecucién para Proyectos de Tratamiento de Aguas Residuales

Viceministerio de Recursos Naturales y Cambio Climatico

Direccion de Cambio Climético:

Departamento de Ciencia y Métrica del Camblo Climatico




I PADM-DCA-I8-1

GOBIERNO 1 gll;rgﬂsﬁ:ﬁlh
GUATEMALA | v necunsos INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE COMPRA

UL NATURALES

Departamento de Vuinerabilidad y Adaplacion de Cambio Climético
Proyecto Corredor Seco (KIW)

Unidad de Informacion Ambiental del Cambio Climatico
Departamento de Mitigacion del Cambio Climatico y MDL
Proyeclo Ganje de Deuda (KIW) Adaptacion Cambie Climatico
4832 Finanzas

Despacho Superior

Unidad de Cooperacion Internacionai

Secrelaria General

Direccién Financiesa:

Departamento de Presupuesto

Depariamento de Contabilidad

Deparlamenio de Tesorerla

Deparlamento de Inventarios

Direccién de Informaética:

Departamento de Infraastructura y Telecomunicaciones
Departamento de Investigacion y Desarrollo

Departamentc de Soporte Técnico

Unidad de Informacién Publica

Viceministerio Administrativo Financiero

Direccién de Asesocria Jurldica

Diraccion de Auditorfa Interna

Diraccién de Planificacion y Pregramacion

4613 Gestidon Ambiental

Direccién de Gestion Ambiental y Recursos Nafurales:
Deparamenio de Manejo de los Residuos y los Desechos Solidos
Departamento de Ventanilias de Gestion Ambiental
Departamento de Calidad Ambiental

Deparlamenic de Produccién mas Limpia y Sostenibilidad Ambieniat
Departamento Auditoria, Seguimientc y Vigilancia Ambiental
Departamento de Coordinacidn del Manejo de Producios Quimicos:
Convenio de Basilea

Area del Convenio de Estocoime COPS

Area del Protocelo de Montreal (Ozono)

Direccitn de Cocrdinacion Nacional

Departamento de Descentralizcion y Desconcentracion de la Gestion Ambiental
Departamento de Geslion Integral del Riesgo Ambiental

Direccion de Cumplimiento Legal

16221 Recursos Naturales

Direccién de Politicas:

Departamente de Politicas y Andlisis Economico y Social
Direccion de Formacién y Participacion Social:

Departamento de Capacitacion
Unidad de Género
Unidad de Mullicuturalidad

DELEGACIONES DEPARTAMENT,
2545 Delegacion Departamento de Alta Verapaz
3273 Delegacion Departamento Baja Verapaz

2922 Delegacion Departamental de Chimaltenango
1942 Delegacian Departamental de Chiguimula
10379 Delegacién Departamental de El Progreso
1667 Delegacién Departamental de Escuintla

2914 Delegacion Departamental de Huehuetenango
15744 Delegacion Departamental de {zabal

2260 Delegacion Departamental de Jalapa

3287 Delegacion Departamental de Jutiapa

2710 Delegacion Departamental de Petén

2803 Delegacién Departamental de Quezaltenango
2811 Delegacidn Departamental de Quiche

1825 Delegacion Departamental de_Sacatepéquez
3208 Delegacidn Departamental de San Marcos

1997 Delegacidn Departamental de Santa Rosa

3323 Delegacién Departamental de Solola

2552 Delegaclén Departamental de Suchitepequez

2703 Delegacion Departamental de Retalhuleu

2622 Delegacion Departamental de Totonicapan

2923 Delegacién Departamental de Zacapa

6082 Autoridad para el Manejo v Desarrollo Sostenible de la Cuenca del Lago Petén Itza -AMPI-

12699 Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de izabal v el Rio Dulce -AMASURLI-

i
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Caodigo:
MINISTERIO PA
GOBIERNO & | bE tasesne MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-P4-1
GUATEMALA l vrecuasos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
] NATURALES PARTICIPACION SOCIAL
Fecha; julio 2022
'NOMBRE DEL PROCESO Y ARFA QUE PERTENECE Version Pagina:
g Direccién de Formacion y Participacion Social 01 01 de 04

ggg{ﬂgm Departamento de Capacitacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2.4 Actividades de Capacitacion y Sensibilizacién (Charlas, Talleres, Foros, Conferencias y
Conversatorios) en Temas Ambientales

i "PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO -+
Descrlblr las actividades necesarias para la realizacion de capacitaciones, charlas y talleres que
sean autorizados por parte de la Direccion de Formacién y Participacidn Social del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales, a través del Departamento de Capacitacion.

Inicia: Solicitud de Capacitacidn, Charla, Taller, Foro, Conferencia y/o Conversatorio.

Finaliza: Informe de Capacitacidn, Charla, Taller, Foro, Conferencia y/o Conversatorio.

SRR - “NORMATIVA APLICABLE: -

a) Constitucion Polmca de Ia Repubhca de Guatemala.

b) Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

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

d) Decreto No. 38-2010, “Ley de Educacion Ambiental”.

e) Acuerdo Gubernativc No. 189-2017, “Politica Nacional de Educacion Ambiental de
Guatemala”.

f) Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, “Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

g) Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones de
los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

h) Acuerdo Ministerial No 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la
Direccion de Formacién y Participacion Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

~ DISPOSICIONES INTERNAS: -+

Siglas, Acrénimos y Definiciones:
e DIFOPAS: Direccidn de Formacion y Participacion Social.
e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

E YRR
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FrAnEAa & h

MINISTERIO
coBERNO & | ISTERIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-P4-1
GUATEMALA | voecumsos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
""" "] waruRates PARTICIPACION SOCIAL

Codigo:

Fecha: julio 2022

2.4.1 Narrativa del Procedimiento de las Actividades de Capacitacion y Sensibilizacién (Charlas,
Talleres, Foros, Conferencias y Conversatorios) en Temas Ambientales.

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe solicitud por cualquier medio de
comunicacién.

Asistente del
Departamento de
Capacitacion

Incluye solicitud dentro de la planificacion mensual
del Departamento y designa al Capacitador o
Asesor para impartir la capacitacion.

Jefe del Departamento
de Capacitacion

Recibe solicitud aprobada, elabora ficha técnica y
la entrega a la asistente del Departamento para
gestionar firma vy solicitar Nombramiento o
Desighacion, materiales e insumos.

Capacitador o Asesor

Asistente  de  Capacitacion  gestiona el
Nombramiento o Designacion de vehiculo e
insumos.

Asistente del
Departamento de

de Capacitacién

Entrega al Capacitador o Asesor los materiales a
utilizar durante la actividad.

Asistente del
Departamento de
Capacitacion

Ejecuta la actividad de acuerdo a lo planificado y
elabora informe.

Capacitador o Asesor

Entrega al Jefe del Departamento el informe de la
capacitacion actividad realizada.

Capacitador o Asesor

Recibe informe con listados oficiales originales
para ser incluido en informe mensual del POA.

Jefe del Departamento de
capacitacion.

Fin del Procedimiento

ATy
i \\, Df
PEL TR
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MINISTERIO
GOBIERNO & DE AMBIENTE

GUATEMALA | vRECURSOS
T, REEIARDOO GIACHATTEE NATURALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTQS
DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

PARTICIPAGCION SOCIAL

Cadigo:
DIFOPAS-DCP-MP-P4-1

Fecha; julio 2022

2.4.2 Diagrama de Flujo

Asistente del_i)_epéz‘.t_a_h;gnfo de Capacitacion

'.Je_'fé';':le_l D?ﬁsname_nfd dé't:_a_\_paci'ta'c'ién i '

. Capacitador o Asesor

( micio )

A

1. Recibe solicitud por cualquier

2. Incluye sclicitud dentro de la
olanificacién mensual del

medio de comunicacion.

4. Asistente ce Capacitacion
gestiona el Nombramiente o

Ll

»

Departamento y designa al
Capacitador o Asesor para

impartir a capacitacién.

3. Recibe solicitud aprobada, elabora
fichatécnicay laentregaala
asistente del Departamento para
gestionar firma y solicitar
Nombramiento o Designacion,
materiales e insumos.

Designacion de vehiculo e
insUMos,

¥

5. Entrega al Capacitador o Asesor

6. Ejecuta la actividad de acuerde

los materiales g uttlizar durante la
actividad,

8. Recibe informe con listados
oficiales originales para ser

"lalo planificado y elabora informe.

Y

7. Entrega al Jefe del

incluido en informe mensual del
POA.

FIN

Cepartamento elinformedela
capacitacidn actividad realizacla.

) “9&‘/ ‘
N, @
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; Cadigo:
| GOBERNOA | MO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-Pa-1
GUATEMALA | vRECURSOS DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
e T NATURALES PARTICIPACION SOCIAL
Fecha; julio 2022
2.4.3 ANEXOS
Codigo Nombre del Formato
UCOS-F1-1 Registro de Participantes
DIFOPAS-DCP-F5-1 | Ficha Técnica
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MINISTERIO
coBERNO e | TISTERO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GUATEMALA | yrecupsos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

Codigo:

DIFOPAS-DCP-MP-P5-1

Direccion de Formacién y Participacion Social

SSER Departamento de Capacitacion

et e N ATURALES PARTICIPACION SOCIAL
Fecha: julio 2022
NOMBRE DEL PROCESO Y AREA QUE PERTENECE Version | Pégina:
01 01 de 03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

del MARN.

2.5 Solicitud de Cursos en Plataforma Educativa, por Parte de las Dependencias Administrativas

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

educativa en la tematica ambiental.
Inicia: Solicitud de Creacion de Curso Virtual.

Finaliza: Creacién del curso y publicacion en plataforma educativa.

Describir las actividades necesarias para la realizacién de diplomados, cursos, seminarios, forosy
talleres virtuales que ofrece el Departamento de Capacitacidn a través de la Plataforma

T NORMATIVA APLICABLE:

a) .Constitu.cié.n Politica de la Republica de Guatemala.
§0-2000.

d) Decreto No. 38-2010, “Ley de Educacion Ambiental”.
Guatemala”.

Ambiente y Recursos Naturales”.
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Naturales”.

b) Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
¢) Decreto No. 68-86, “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.
e) Acuerdo Gubernativo No. 189-2017, "Politica Nacional de Educacion Ambiental de
f) Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, “Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de

g} Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones de
los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del

h) Acuerdo Ministerial No. 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la
Direccién de Formacion y Participacién Social del Ministerio de Ambiente y Recursos

T DISPOSICIONES INTERNAS::

Siglas, Acronimos y Definiciones:
e DIFOPAS: Direccion de Formacion y Participacion Social.
e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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MINISTERIO
GOBIERNO - | 0 AvBIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GUATEMALA | vrecusos | DE LA DIRECGION DE FORMACION Y
S| NATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Codigo:
DIFOPAS-DCP-MP-P51

Fecha: julio 2022

2.5.1 Narrativa del Procedimiento para Solicitud de Cursos en Plataforma Educativa, por Parte de las
Dependencias Administrativas del MARN.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Dependencia solicita formalmente a DIFOPAS la Responsable de la
1. creacion del curso virtual de interés en la plataforma. Dependencia
Administrativa Solicitante
Aprueba solicitud de la creacién del curso virtual | Director(a) de Formacion y
2 autorizado y notifica a la Dependencia solicitante. Participacion Social
Asigna a personal para el seguimiento 'y
o ) L, Jefe del Departamento
3. acompafiamiento en el curso que se impartira, con base .
al manual de la plataforma. de Capacitacion
Crea el curso en la plataforma en base a la informacion Asistente del
4. brindada por parte del solicitante y publica en la Departamento de
plataforma Virtual. Capacitacion
Crea usuarios y contrasefias y los envia por correo Asistente del
5. electrénico a los participantes. Departamento de
Capacitacion
Monitorea y registra la participacion activa dentro de la
plataforma educativa (foros, chats o ejercicios) y control
académico del solicitante, da seguimiento a las
actividades asignadas (tareas o documentos) e ingresa
las evaluaciones por mddulo previsto, durante la
duracion del curso. Docente Responsable de la
6. Dependencia
Administrativa Solicitante
Observacidn: En caso la Dependencia Administrativa
solicitante requiera una Certificacion MARN-FAUSAC.
Debera conformar expedientes, con formatos EAL, EA2,
£A3 y EA4, v trasladar expediente con Oficio al Jefe del
Departamento de Capacitacion,
Fin del Procedimiento

BN £y g
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Cadigo:

COBIERNO /e | o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-P5-1
GUATEMALA | vpecursos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
oA eaBS ] HATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

2.5.2 Diagrama de Flujo

‘Responsabledela :[ﬁ_e_pe_r\_den;ia

- hdminisirativa Sofictante - . -

| * Direstorfs) deFomaciény
Participacién Social |-

o "Je_feﬁel__[_lepa'déme'n'ta dg;

- Capatitazién

Admir;i;ira_do_r dgAhIa__\'/jﬁqal' :

- Dacente Responsable de/a Dependencia

Administrativa Solicitante -

‘ INiClo )

\ B

1, Dependencia soficka
formalmente a DIFCPAS fa

| virtual autorlzado y

2. Aprueha solicitud de
a ereacion del curso

creacidn del curso virtual
deinterésen la platafoma,

3. Asigna a personal para el
seguimiento y
acompafiamiento en el

notificaala
Dependencia
solicitante,

L ' a1
Curso gue se |mpart|fa, con

base ol manual de fa
alataforma,

4, Creael aursoenla
plataforma en base a la

.| fnformazidn brindada por

narte del solicitante y
publica en [a plataforma
virtuzl,

Ohservacion: n ¢aso [3 Dependencia
Mdministrativa Seficttante requiers una
Certificacion MARN-FAUSAC, Deberd
confamar expediendes, con formatos EAL,
EAZ £A3y TAd, ¥ deberdtrasiadar
eypedientes con Oficio al lefe del
Departamento de Capacitacion.

Y

5. Crea usuariosy
contrasefias y los envia por
correo eiectronico a tos
participantes,

6. Monitorea y registra fa
particlpacién activa dentro dela
plataforma educativa (foros, chats o
ejercidos) y control académico del
solicitante, da seguimiento a las
actividades asignadas [tareas o
documentos) e ingresa las
avaliaciones por médulo grevisto,
durante la duracidn del curso,
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Codigo:
MINISTERIO
GOBIERNO 4 | DE AMBIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-P6-1
CGUATEMALA | vRrecunscs DE LA DIRECCION DE FORMAGION Y
T NATURALES PARTICIPACION SOCIAL
Fecha: julio 2022
NOMBRE DEL PROCESO Y AREA QUE PERTENECE | Versién Pagina: -

Direccién de Formacion y Participacion Social 01 01 de 03

COmERNO. ! Departamento de Capacitacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2.6 Formacion Metodolégica a los Educadores Ambientales.

: : PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO -
Describir las actividades necesarias para la aplicacion de metodologias didacticas a los
Educadores Ambientales a nivel nacional para que puedan cumplir con su labor.

Inicia: Disefio del plan del taller.

Finaliza: Elaboracién y entrega del informe del taller.

L S NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

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

d) Decreto No. 38-2010 “Ley de Educacion Ambiental”.

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

f) Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

g) Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones de
los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

h} Acuerdo Ministerial No. 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la
Direccién de Formacién y Participacién Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

o DISPOS_IQIONES INTERNAS:

Siglas, Acrénimos y Definiciones:
e DIFOPAS: Direccién de Formacién y Participacion Social.
e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

T YR
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Cadigo:

MINISTERIO
GOBIERNO de DE Asr;erlENTE MANUAL DE ’PROCEDIM‘ENTQS PIFOPAS DEPAIP-FE
GUATEMALA | v ReECURSOS DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

LEIANDIO GrALHIATTE! MATURALES PARTICIPAC‘ON SOCIAL

Fecha: julio 2022

2.6.1 Narrativa del Procedimiento para la Formacién Metadoldgica a los Educadores Ambientales.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realiza el disefio de Plan del taller a desarrollar o lo
1 . i Jefe del Departamento
: solicita al Asesor de Capacitacion. S
de Capacitacion
Autoriza el disefio de Plan del Taller a desarrollar. Director(a) de Formacion
2. y Participacion Social

Solicita a la Direccion de Coordinacién Nacional

para que realice la Convocatoria a nivel nacional.
Jefe del Departamento

3 Observacién: de Capacitacion

La Direccién de Coordinacion Nacional es la

encargada de Convocar a nivel nacional.

Ejecucién del taller, por el Departamento de Capacitador o Asesor
4 Capacitacion.

Elaboracién y entrega del informe sobre el taller

desarrollado, por el Departamento  de Capacitador o Asesor
5. | Capacitacién, a la Direccién de Formacion vy

Participacion Social.

Fin de! Procedimiento

Manual de Procedimientos Direccion de Formacion y Participacion Social




Cddigo:
DIFOPAS-DCP-MP-P6-1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO
COBIERNO e | DE AMBIENTE H H
GUATEMALA | vrecuasos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
B ALEIANDRY 628 AR NATURALES PARTICIPACION SOC‘AL
Fecha: julio 2022

2.6.2 Diagrama de Flujo

. Capacitador _ij__,ﬁ_\'_ses'.qr RS
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 Director{e) deF

Co Jefe del_[_lepa(tamentddgCapaci%acién :

INICID

.| 2. Autoriza el disefio de Plan de

1. Realiza el disefio de Plan del
Taller adesarrollar.

taller a desarrollar o 1o solicita al
Asasor da Capacitacion,

y

Ohservacion:
Ladireccién de
Coordinacidn
Wacional es fa [
encargadade
Convotar g

3. Solicita a la Direccidn de

4, tierucion del taller, por el
Departamento de Capacitaciin,

Coordinacidn Nacional para que
realice la Convocateria a nivel
pacional.

niveinacional

¢

5, Elaboracion y entrega del
informe sobre el taller
desarrollado, por el
Departamento de Capacitacién, a
la Direccldn de Formacidn y
Participacion Social.

y
FIN

gl
Zivn}

O
&

Manual de Procedimientos Direccion de Formaciodn y Participacién Social

\ Pagina 52



Cédigo:

MIMISTERI
COBIERNO (- ’ MNSTERID MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-P7-1
GUATEMALA | vrecursos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
et | g pALes PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

NOMBRE DEL PROCESO Y AREA QUE PERTENECE -~ | Versidn Pagina:
01 01 de 04

Direccién de Formacién y Participacion Social

Soaennoy, Departamento de Capacitacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2.7 Disefio y/o Impresién de Documentos de Educacion Ambiental con Enfoque de Género,
Pueblos Indigenas y Cambio Climatico.

- - " 'PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO -
Describir las actividades necesarias para la educacién ambiental con enfoque de género, pueblos
indigenas y cambio climatico a nivel nacional.

Inicia; Disefio del documento.

Finaliza: Socializacion del material.

S Cooniri 0 NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala.

b} Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

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

d) Decreto No. 38-2010, “Ley de Educacion Ambiental”.

e) Acuerdo Gubernativo No. 189-2017, “Politica Nacional de Educacién Ambiental de
Guatemala”.

f) Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, “Reglamento Organico Interno del Ministeric de
Ambiente y Recursos Naturales”.

g) Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones de
los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

h} Acuerdo Ministerial No. 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la
Direccién de Formacién y Participacion Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

o .D.iSP_OSICIONES__]N_‘[ERNAS;“-___:_ T

Siglas, Acronimos y Definiciones:
e DIFOPAS: Direccién de Formacién y Participacion Social.
e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales,
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GOBIERNO
GUATEMALA

O ALEIRBODO GANAALFE]

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Viecursos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
NATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Cedigo:

DIFOPAS-DCP-MP-P7-1

Fecha: julio 2022

2.7.1 Narrativa del Procedimiento para el Disefio y/o Impresién de Documentos de Educacion

Ambiental con Enfoque de Género, Pueblos Indigenas y Cambio Climatico.

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe solicitud o propone disefio de documento
ambiental y traslada propuesta para aprobar si
continta el procedimiento.

Capacitador o Asesor

Recibe y revisa la solicitud.

iEstd de acuerdo?
No: Rechaza la solicitud y finaliza procedimiento.
Si: Si esta de acuerdo continda o solicita cambios.

lefe del Departamento
de Capacitacién

Asigna al Capacitador para que se elabore

propuesta del disefio.

Jefe del Departamento
de Capacitacion

Elabora y presenta propuesta del disefio.

Capacitador o Asesor

Recibe y revisa disefio del documento ambiental.
iEsta de acuerdo?

No: Solicita cambios. Regresa a la actividad No.4.
Si: Aprueba y contintia tramite.

Jefe del Departamento
de Capacitacion

Solicita la diagramacion del documento a la Unidad
de Comunicacién Social.

Jefe de! Departamento
de Capacitacion

Recibe y revisa la diagramacion.
{Esta de acuerdo?

No: Solicita cambios.

Si: Aprueba y continua.

lefe del Departamento
de Capacitacion

Realiza y traslada solicitud de compra al

Departamento de Compras para realizar las
gestiones correspondientes para la impresion del

documento autorizado.

Secretaria o Asistente
de Capacitacion

Realiza solicitud al Almacén, para que le sea
entregado el material impreso.

Jefe del Departamento
de Capacitacion

10.

Socializacién del documento.

Capacitador o Asesor

Fin del Procedimiento
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Caodigo:

MINISTERIC ‘ - -MP-P7-
COBIERNO d: MANUAL DE PROGEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-P7-1

DE AMBIENTE

GUATEMALA  vaecussos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
PARTIGIPACION SOCIAL

D, AVEIANOAG GIAHAATTED

NATURALES

Fecha: julio 2022

2.7.2 Diagrama de Flujo

- -Capacitador o Asesor -

_'Jgfe_ del Departamerto de (_.‘apa_c_itag:ién_

1. Redbe sclicitud o propone
disefio de documento ambientaly
trastada propuesta para aprobar
st continda el procedimiento.

#l 2 Recibe y revica la solicitud.

¢

(Esthde

NO acuerdo?

l

Rechaza la solicitud y
finaliza e
procedimiento

51 esté da gcuerdo
cantinda o =clicita
cambios,

4. Elabera y presenta propuesta
del disefio.

'r__l

3. Asigna al Capacitador para que

se elabore propuesta del disefic,

5. Recibe y ravisa disefio del

documento ambiental.

{Estd de
acuerdo?

s

l

Solicita camblos.
Regresa a la sctividad
No.4.

Aprueba y contintia
tramite en el paso
Mo.6.

|
4
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| MINISTERIO
GOBIERNO & | DE AMBIENTE
GUATEMALA | vreEcURscs

P ALEVANDRG € IRTTEL NATURALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
PARTICIPACION SOCIAL

Cédigo:
DIFOPAS-DCP-MP-P7-1

Fecha: julio 2022

SRR ._:J'efe del Depért_alﬁér_rto_de Capg'cimcién i

/Secretaria 0 Adistente de Capacitacién - o

‘Capa citador ¢ Asesor

6. Soficita la diagramacion del
documento a la Unidad de
Cemunicacidn Social.

7. Recibe y revisa la diagramacion.

{Estdde
acuerdo?

NC

Aprueba y continla

Solicita cambios L.
tramite,

8. Realiza y traslada solicitud de
compra al Departamento de
Compras para realizar las

L v
gestiones correspondientesen la
impresién del documento
autorizado.

!

9. Realiza solicitud al Almacén,

¥ 10. Socdializacion del documento.

paraque le sea entregado el
miaterial impreso,

FIN
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Cadigo:
MIMISTERIO
COBIERNO d | b AbeinE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-P8-1
GUATEMALA | vrecursos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
st SR | NATURALES PARTICIPACION SOCIAL
Fecha: julio 2022
NOMBRE DEL PROCESO ¥ AREA QUE PERTENECE  * | Version | Pagina:

Direccién de Formacién y Participacion Social 01 01 de 03

SoRmnol Departamento de Capacitacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2.8 Desarrallo del Proyecto Guardianes Ecolégicos con J6venes de 13 a 18 Afios en el
Departamento de Guatemala

- PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO : :
Describir las actividades necesarias para la atencion de solicitudes recibidas para desarrol!ar el
proyecto en centros educativos publicos o privados.

Inicia: Recibe solicitud para desarrollar en centros educativos ptiblicos o privados.

Finaliza: Entrega de Diplomas a participantes del proyecto.

: i “'NORMATIVA APLICABLE:

a) Const1tuc1on Pohtica de Ia Repubhca de Guatemala.

b) Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

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

d) Decreto No. 38-2010, “Ley de Educacidn Ambiental”.

e) Acuerdo Gubernativo No. 189-2017, “Politica Nacional de Educacion Ambienta! de
Guatemala”.

f) Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

g) Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones de
los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

h) Acuerdo Ministerial NGmero 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de
la Direccion de Formacién y Participacién Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

DISPOSICIONES INTERNAS: ~

Siglas, Acrdnimos y Definiciones:
e DIFOPAS: Direccién de Formacion y Participacion Social.
e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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MiNISTERIO
GOBIERNO ¢ | DE AMBIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO'S PIFOPAS-DEPAMF-PE-
GUATEMALA | YRECURSOS DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
N RN PARTICIPACION SOCIAL

Cédigo: |

Fecha: julio 2022

2.8.1 Narrativa del Procedimiento para el Desarrollo del Proyecto Guardianes Ecologicos con
Jévenes de 13 a 18 Afios en e! Departamento de Guatemala.

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe solicitud por cualquiera de los medios de
comunicacion e informa al interesado que debe
enviarlo por escrito.

Capacitador o Asesor

Elabora la planificacién para desarrollar el proyecto
y lo traslada al Jefe del Departamento de
Capacitaciones para su conocimiento.

Capacitador o Asesor

Recibe y revisa la planificacién del proyecto para su
aprobacion,

Jefe del Departamento de
Capacitaciones

Recibe Plan de Trabajo autorizado y entrega a la
Asistente para que realice el Nombramiento o
Designacion y gestiones respectivas.

Jefe del Departamento de
Capacitaciones

Recibe el Plan de Trabajo, gestiona lo solicitado y
entrega al Capacitador o Asesor.

Asistente del
Departamento de
Capacitacién

Recibe el Nombramiento o Designacion e insumos
para impartir la Capacitacion.

Capacitador o Asesor

Procede a desarrollar el proyecto con los insumos
brindados en las diferentes modalidades
{presencial, virtual o a distancia)

Capacitador o Asesor

Elabora informe de la capacitacién con sus medios
de verificacién vy realiza planificacién para la
entrega de Diplomas a participantes del Proyecto
Guardianes Ecolégicos.

Capacitador o Asesor

Fin del Procedimiento

g, A
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Codigo:
MINISTERIO
GOBIERNO i | OF AMBIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-P8-1
DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

GUATEMALA | v RECURSOS h
momEallnbe AN e IRALES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

2.8.2 Diagrama de Flujo

Ca}':»ac.’rt'a_dpr__b:i:\_ﬁf&__gl_’_ 1 efe det Departamento de Ca_gﬁa_ci_t_acidn S Asis_tentedeib?p?.r_‘ta_meﬂtq :de_g_a_pac'ita_ciérj'_'

INICIO

1. Recibe solicitud por
cualquiera de los medios de
comunicacldn e informa al
interesado que debe enviarlo
por escrito

.

2. Flabora la planificacidn para
desarrollar el proyecto v lo 3. Recibe y revisa 1a
traslada al Jefe del Departamento p1 planificacidn del proyecte
de Capacitaciones para su para su aprohacidn,
conocimiento. *

4., Recibe Plan de Trabajo
autorizado y entrega a la
Asistente para gue realice el
Nomhramiento o Designacidn y
gostiones respectivas.

5. Recibe el Plan de Trahajo,
gestiona le selicitado y entrega al
Capacitador o Asesor.

¥

6. Recibe el Nombramiento o
Designacidn e insumaos para
impartir la Capacitacion.

¥

7. Procede a desarrollar el
proyecto con los insumos
hrindados en las diferentes
modalidades {presencial, virtual o
a distancia)

Y

8. Elzhorainforme de la
capacitacién con susmediosde
verificacion y realiza planificacian
parala entrega de Diplomas a
participantes del Proyecto
Guardianes Ecoldgicos.

FIN

o
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Codigo: B
COBIERNO & | hsotoe MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-P9-1
GUATEMALA ! vRecursos DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
""""""""""" | NATURALES PARTICIPACION SOCIAL
Fecha: julio 2022
NOMBRE DEL PROCESO Y AREA QUE PERTENECE Versién | Pagina:

Direccion de Formacién y Participacion Social 01 01de 04

Somenin it Departamento de Capacitacion

"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2.9 Elaboracién de Nombramientos y Designacién de Comisiones

: - PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Describir el registro y control de formatos de Nombramientos y Designaciones de la Direccién de
Formacién y Participacién Social del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Inicia: Elaboracién de Nombramientos y Designacién de actividades.

Einaliza: Entrega a persona interesada el formato con firmas de aprobacidn y sellos.

it  NORMATIVA APLICABLE: -

i} Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

i} Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

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

) Decreto No. 38-2010, “Ley de Educacién Ambiental”.

m) Acuerdo Gubernativo No. 189-2017, “Politica Nacional de Educacién Ambiental de
Guatemala”.

n) Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

o) Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones de
los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”,

p} Acuerdo Ministerial No. 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la
Direccién de Formacién y Participacién Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

" DISPOSICIONES INTERNAS:

Siglas, Acronimos y Definiciones:
e DIFOPAS; Direccidn de Formacién y Participacion Social.
e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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COBIERNO - | HERl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GUATEMALA | necursos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
e T | NATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Cédigo:
DIFOPAS-DCP-MP-F9-1

Fecha: julio 2022

2.9.1 Narrativa del Procedimiento para Elaboracion de Nombramientos y Designacion de

Comisiones.
No. DESCRIPCKON DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe ficha de requerimiento de comisidn para actividad
1. | designada e ingresa datos correspondientes en el libro de Asistente del Departamento
. de Capacitacion
control de correspondencia interna.
Traslada formato de DFIN-F30-1 Nombramiento de
Comisién, para personal 011 o el formato DFIN-F40-1
. Ny - Asistente del Departamento
2. Designacion para Reconocimiento de Gasto, para personal de C tacis
e Capacitacion
029 vy lo traslada a firma del Director de Formacion y P
Participacion Social.
Entrega formato original a la persona que realizo el _
3 g. _ _ & _ 'p ‘ a Asistente del Departamento
. requerimiento y le firma de recibido copia. de Capacitacion
Traslada la Designacién o Nombramiento al Departamento _
4, de Tesoreria y al Departamento de Servicios Internos, para Asistente del D('apart’amento
, . de Capacitacion
los insumos requeridos.
c Tesorerfa entrega viaticos y Servicios Internos asigna 10s | acistente del Departamento
insumos requeridos. de Capacitacién
Fin del Procedimiento
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Cddigo:
MINISTERIO
GOBIERNO ¢ | DE AMBIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-P9-1
DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

| GUATEMALA | vRecURsoS |
T NATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha; jutio 2022

2.9.2 Diagrama de Flujo

" Asistente, del Departamenta de Capacitacion

INICIQ

1. Recibe ficha de requerimiento

de comisidén para actividad

designada e ingresa datos

correspondientes en el libro de

control de correspondencia
interna.

¥

2. Traslada formato de DFIN-F30-
1 Nombramiento de Comisidn,
para personal 011 o el formato
DFIN-FAD-1 Desipnacion para
Reconocimiento de Gaste, para
personal 029 y lo traslada a firma
del Director de Formacion y
Participacidn Social

¥

3. Entrega formato original ala
nersoha gue realizo el
reguerimiente y le firma de
recibido copia

Y

4, Traslada la Designacién o
Nombkramiento al Departamento
de Tesoreria y al Departamento
de Servicios Internos, para los
insumos requeridos.

¥

5. Tesoreria entrega viaticos y
Servicios Internos asigna los
insumaos requeridos.
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GOBIERNOQ e
GUATEMALA

nALEJANQOQ GAMNATTEL

et MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Vrecinsos | DE LA DIRECGION DE FORMAGION Y
NATURALES PARTICIPAGION SOCIAL

Codigo:
DIFOPAS-DCP-MP-P9-1

Fecha: julio 2022

2.9.3 ANEXOS

Cédigo de Formato

Nombre del Formato

DFIN-F30-1

Nombramiento de Comisidn al Interior

DFIN-FA0-1

Designacion de Actividades

DIFOPAS-DCP-F5-1

Ficha Tecnica
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[ DFIN-F30-1

MINISTERIO
GOBIERNO (/¢ DE AMBIENTE

GUATEMALA Y RECURSOS
BR.ALEIAHDRO GIAMMATTEI NATURALES

NOMBRAMIENTO DE COMISION AL INTERIOR

Guatemala

NOMBRAMIENTO No:

Cédigo de Dependencia, ntumero correlative y aiio,

El

Ministro, Viceministro, Director, Jefe, Coordinador, Delegado

Nombra a:

Nombre completo de la persona nombrada

NIT Persona nombrada:

Cargo que desempefia:

Dependencia a la que pertenece:

Motivo de la comision:

Destino donde realiza la comision:

Dias de la comision:

Renglén Presupuestario: 011 022 031 081

(f) Persona que emite Nombramiento

Se solicita a Direccién Financiera: Vidticos

Se solicita a Direccién Administrativa: vehiculo combustible piloto
Observaciones:
Kilometraje estimadao: Vo.Bo.:

(f) Director Administrativo




DFIN-F40-1

MINISTERIO
GOBIERNO (/¢ DE AMBIENTE

GUATEMALA Y RECURSOS
DR, ALEJAHNDBRD GIAMMATTE] NATU RALES

DESIGNACION DE ACTIVIDADES
Guatemala

DESIGNACION No: _

La

Despachno Ministerial, Viceministro, Directer, jefe de Departamento, Coordinador de Unidad, Delegado

Designa a:

Nornbre completo de la persona designada

NIT de la persona designada:
Cargo que desempefia:
Dependencia a la que pertenece:
Motivo de la actividad:

Destino donde realiza la actividad:
Dias de la Actividad:

(f)Persona que emitioé la Designacion

Se solicita a Direccidén Financiera: Reconocimiento de Gastos

Se solicita a Direccién Administrativa: vehiculo combustible piloto
Observaciones:
Kilometraje estimado: Vo.Bo.:

(f) Director Administrativo
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Cadigo:

MINISTERIO "
coBERNO & | STERIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-P10-1

GUATEMALA | yrecusos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
e NATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

NOMBRE DEL PROCESO Y AREA QUE PERTENECE Version Pagina:
01 01 de 03

Direccién de Formacion y Participacién Social

GUATEMALA

CORIERNG & Departamento de Capacitacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2.10. Registro, Control y Envio de Correspondencia Interna y Externa

. o "PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO - :
Describir las actividades necesarias para el registro y control de recepcion y envio de
correspondencia por parte de la Direccién de Formacién y Participacion Social.

Inicia: Recepcién y envio de correspondencia.

Finaliza: Archivo de correspondencia.

e 3 " NORMATIVA APLICABLE: = "

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

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

d} Decreto No. 38-2010, “Ley de Educacién Ambiental”.

e} Acuerdo Gubernativo No. 189-2017, “Politica Nacional de Educacién Ambiental de
Guatemala”.

f) Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

g) Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones de
los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

h) Acuerdo Ministerial No. 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la
Direccién de Formacién y Participacion Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

- _DISPOSICIONES INTERNAS:

Siglas, Acronimos y Definiciones:
e DIFOPAS: Direccién de Formacion y Participacion Social.
e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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MINISTERIO
COBIERNO & | bt AMBIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GUATEMALA | yrecussos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
e ATURALES PARTICIPACION SOGIAL

Cadigo:
DIFOPAS-DCP-MP-P10-1

N

Fecha: julio 2022

2.10.1 Narrativa del Procedimiento para Registro, Control y Envio de Correspondencia Interna y

Externa.
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe, wverifica regi en controles interno .
4 . v registra trole ternos | psistente del Departamento
1. correspondencia o solicitud de requerimiento de s
. ) de Capacitacion
informacion interna o externa.
5 Traslada al Jefe correspondencia recibida para continuar | Asistente del Departamento
. con el tramite. de Capacitacién
Recibe, anali devuelv Asistente Departam
e ah.z? y ‘ ea Ea tente del Departamento Jefe del Departamento
3, de Capacitacidn con instruccién para continuar con el Y
o ) Capacitacion
tramite segun competencia.
4 Redacta correspondencia y la envia por diferentes medios | Asistente del Departamento
‘ de comunicacion o personalmente., de Capacitacion
, y Asistente del Departamento
5. Archiva y resguarda la documentacion. L,
de Capacitacion
Fin del Procedimiento
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Codigo:

MINISTERIO
GOBIERNO d | o MANUAL DE PROGEDIMIENTOS DIFOPAS-DCP-MP-P10-1
GUATEMALA | vrecumsos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

et | \ATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

2.10.2 Diagrama de Flujo
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INICIO

X
1. Recibe, verifica y registra
en controles internos la
correspondencia o solicitud
de requerimiento de
informacion interna o
externa,

l 3. Recibe, analiza y devuelve a
la Asistente del Departamento
de Capacitacion con
instruccion para continuar
con el tramite segin
competencia.

2. Traslada al Jefe
correspondencia recibida para
continuar con el tramite.

4, Redacta correspondenciay la
envia por diferentes medios de &
comunicacidn o personalmente,

!

5, Archiva y resguarda la
documentacion.
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Codigo:

DIFOPAS-CENDOC-NP-1

Fecha: julio 2022
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Cadigo:
MINISTERIO . -MP-P1-
GOBIERNO | DE AMBIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-CENDOC-MP-P1-1
GUATEMALA | vrecunsos DE LA DIRECCION D’E FORMACION Y
e ST | NATURALES PARTIC!PACION SOCIAL
Fecha: julio 2022
NOMBRE DEL PROCESO Y AREA QUE PERTENECE | Version Pagina:
Direccion de Formacién y Participacion Social 01 01 de 03
comlEaNg & Centro de Documentacion

GUATEMALA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |

3.1 Registro, Control y Envio de Correspondencia Interna y Externa

i : PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO . :
Describir las actividades necesarias para el registro y control de recepcién, y envio de
correspondencia por parte del Centro de Documentacion de la Direccién de Formacion y
Participacion Social.

Inicia: Recepcion y envio de correspondencia.

Finaliza: Archivo de correspondencia.

S NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Decreto No. 114-97 “Ley de! Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

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

d) Decreto No. 38-2010, “Ley de Educacion Ambiental”.

e) Acuerdo Gubernativo No. 189-2017, “politica Nacional de Educacion Ambiental de
Guatemala”.

f) Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, "Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales".

g) Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones de
los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

h} Acuerdo Ministerial No. 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la
Direccién de Formacién y Participacién Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

T DISPOSICIONES INTERNAS: .+ = o

Siglas, Acrénimos y Definiciones:

e DIFOPAS: Direccién de Formacién y Participacion Social.
e CENDOC: Centro de Documentacion.

e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Manual de Procedimientos Direccién de Formacién y Participacién Social \ Pdgina 68



MINISTERIO
GOBIERNO i+ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE AMBIENTE

GUATEMALA | varcursos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

NATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Cadigo:
DIFOPAS-CENDOC-MP-P1-1

Fecha: julio 2022

3.1.1 Narrativa del Procedimiento para el Registro, Control y Envio de Correspondencia Interna y

Externa
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe, verifica y registra en controles internos
' , . . Jefe dei Centro de
correspondencia o solicitud de requerimiento de g
. Documentacion
informacion interna o externa.

5 Analiza la correspondencia para continuar con el tramite Jefe del Centro de
' seglin competencia. Documentacion
3 Redacta correspondencia y la envia por diferentes medios Jefe del Centro de
' de comunicacion o personalmente, Documentacion
4., Archiva y resguarda la documentacion. Jefe del CentrF)’de

Documentacion
Fin del Procedimiento
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Codigo:
COBIERNO &+ | ot AvBeiTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-CENDOC-MP-P1-1
GUATEMALA | vrecursos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

omn e NATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

3.1.2 Diagrama de Flujo

INICIO

1. Recibe, verifica y registra
en controles internos
correspondencia o soliciud
de requerimiento de
informacion interna o
externa.

Y

2. Analiza la correspondencia
para continuar con el tramite

seglin competencia.

y

3. Redacta correspondenciay la
envia por diferentes medios de
comunicacidn o personalmente.

Y
A, Archivay resguarda la
documentacion.
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Cédigo:

gé“ﬂéﬂﬁm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-CENDOC-MP-P2-1
vrecunsos | DE LA DIREGCION DE FORMACION Y
NATURALES PARTICIPACION SOCJAL

Fecha: julio 2022

NOMBRE DEL PROCESO Y AREA QUE PERTENECE | Versién Pagina:
01 01 de 04

Direccion de Formacién y Participacién Social

ggg@;‘g& Centro de Documentacion

 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3.2 Elaboracién de Nombramientos y Designacion de Comisiones

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO : 3
Descr1b|r el reg|stro y control de formatos de Nombramientos y Designaciones del Centro de
Documentacion de la Direccién de Formacidn v Participacion Social del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

Inicia: Elaboracion de Nombramientos y Designacién de actividades.

Finaliza: Entrega a persona interesada el formato con firmas de aprobacién y seilos.

. i : T NORMATIVA APLICABLE: -

a) Constltucnon Polmca de la Republlca de Guatemala.

b) Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

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

d) Decreto No. 38-2010, “Ley de Educacion Ambiental”.

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

f) Acuerde Gubernativo No. 73-2021, “Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

g) Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones de
los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente, del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”,

h) Acuerdo Ministerial NUumero 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de
la Direccidn de Formacion y Participacién Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

DISPOSiC!ONESINTERNAS: o

Slglas Acrommos ¥y Defmlcwnes
e DIFOPAS: Direccién de Formacion y Participacién Social.
e CENDOC: Centro de Documentacion.,

e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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MINISTERIC
GOBIERNO - D AMBIENTE MANUAL DE PROCED|M|ENTQS
GUATEMALA | vRECURSOS DE LA DIRECCION D’E FORMACION Y
Of. ALEIANGIG GIANMATTE! NATURALES PARTICIPAC‘ON SOC‘AL

Cadigo:
DIFOPAS-CENDOC-MP-P2-1

Fecha: julio 2022

3.2.1 Narrativa del Procedimiento Elaboracion de Nombramientos y Designacion de Comisiones

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe ficha de requerimiento de comisidn para actividad
1. designada e ingresa datos correspondientes en el libro de Jefe del Centro de

control de correspondencia interna.

Documentacion

Traslada formato de DFIN-F30-1 Nombramiento de
Comision, para personal 011 o el formato DFIN-F40-1

Jefe del Centro de

2. Designacion para Reconocimiento de Gasto, para personal -
] . . Documentacion
029 v lo traslada a firma del Director(a) de Formacion y
Participacion Social.
Entrega formato original a la persona que realizo el
3 g. . . B ' ‘p . g Jjefe del Centro de
. requerimiento y le firma de recibido copia. Documentacién
Traslada la Designacion o Nombramiento al Departamento
, - Jefe del Centro de
4, de Tesoreria y al Departamento de Servicios Internos, para o,
. . Documentacion
los insumos requeridaos.
5 Tesoreria entrega vidticos y Servicios Internos asigna los

insumos requeridos.

Dependencias del MARN

Fin del Procedimiento
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Cadigo;

MINISTERIO . -MP-P2-
GOBIERNO #- | DE AMBIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-CENDOC-MP-P2-1
GUATEMALA | vaecursos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

T NATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

3.2.2 Diagrama de Flujo

 jeledelcenyode Documentacon | Dependencias del masn

‘ HAICIO '

1. Recibe ficha de
requerimienta de comision
para attividad designada e

ingresa datos
correspondientes en el likro
de controlde
correspondenciainterna,

¥

2. Traslada formato de DFIN-F30-
1 Mombramiento de Comisidn,
para personal 011 o el formato

DFIN-F40-1 Designacion para
Reconocimiento de Gasto, para
persanal 029 y lo traslada a firma
del Director{a) de Formacién y
Participacion Sociak

¥
3.Entrega formato original ala
persona que realizo el
requerimiento yle firma de
recibido copia.

h

4. Traslada la Designacidn o
Nombramiento al Departamento 5, Tesoreria entrega vidticos y
de Tesoreriay al Departamento 3 Servicios Internosasigna los
de Servicios Internos, para los insumos requeridos.

insumos requeridos.

FIN
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GOBIERNO \
GUATEMALA l

ALEIANBOO GAAHWATTELD

MINISTERIO
DE AMBIENTE
Y RECURSOS
NATURALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
PARTICIPACION SOCIAL

Cadigo:
DIFOPAS-CENDOC-MP-P2-1

Fecha: julio 2022

3.2.3 ANEXOS

Cadigo Nombre del Formato
DFIN-F30-1 Nombramiento de Comisidn al interior
DFIN-F40-1 Designacion de Actividades
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DFIN-F30-1

| MINISTERIO
GOBIERNO (/c | DE AMBIENTE

GUATEMALA Y RECURSOS
iR, ALEJAHDARO GIAMMATTEI NA‘TURALES

NOMBRAMIENTO DE COMISION AL INTERIOR

Guatemala
NOMBRAMIENTO No:
Codige de Dependencia, niimero correlativo y afio,
El
Ministro, Viceministro, Director, Jefe, Coordinador, Delegado
Nombra a:

Nombre completo de la persona nombrada

NIT Persona nombrada:

Cargo que desempefa:

Dependencia a la que pertenece:

Motivo de la comision:

Destino donde realiza la comisién:

Dias de la comision:

Renglon Presupuestario: 011 022 031 081

(f) Persona que emite Nombramiento

Se solicita a Direccidn Financiera: Viaticos

Se solicita a Direcciéon Administrativa: vehiculo combustible piloto
Observaciones:
Kilometraje estimado: Vo.Bo.:

(f) Director Administrativo




DFIN-F40-1

_ MINISTERIO
GOBIERNO (/¢ DE AMBIENTE

CUATEMALA Y RECURSOS
DI ALEIAHDRG GIAMMATTEI NATURALES

DESIGNACION DE ACTIVIDADES

(Guatemala

DESIGNACION No: _

La

Despache Ministerial, Viceministro, Dirvector, Jefe de Departamento, Coordinador de Unidad, Delegado

Designa a:

Nombre completo de la persona designada

NIT de la persona designada:
Cargo que desempeha:
Dependencia a la que pertenece:
Motivo de la actividad:

Destino donde realiza la actividad:
Dias de la Actividad;

(f)Persona que emitié la Designacién

Se solicita a Direccion Financiera: Reconocimiento de Gastos

Se solicita a Direccion Administrativa: vehiculo combustible piloto
Observaciones:
Kilometraje estimado: Vo.Bo.:

(£) Director Administrative




Cadigo:
MINISTERIO . -MP-P3-
COBIERNO# | N AMBENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DIFOPAS-CENDOC-MP-P3-1
GUATEMALA Y RECURSOS DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
swuine | MATURALES PARTICIPACION SOCIAL
Fecha: julio 2022
NOMBRE DEL PROCESO Y AREA QUE PERTENECE | Versién Pagina: =

Direccion de Formacién y Participacion Social 01 01 de 03

CUAYEMALA Centro de Documentacidn

S MINISS ERED:
FEE AMBIENTE W JE)
il T HATURALE

“NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3.3 Registra y Control de Material Bibliografico ingresado al Centro de Documentacion

: PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Describir las act;v:dades necesarias para el registro y control del material a ingresar al Centro de
Documentacion de la Direccién de Formacion y Participacién Social.

Inicia: Recibe y revisa el material.

Finaliza: Coloca el material segun el tema.

: S S 'NORMATIVA APLICABLE:

a) Constltucuon Polltlca de la Republica de Guatemala.

b) Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

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

d) Decreto No. 38-2010, “Ley de Educacion Ambiental”.

e) Acuerdo Gubernativo No. 189-2017, “Politica Nacional de Educacién Ambiental de
Guatemala”.

f) Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

g) Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones
de los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente,
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

h) Acuerdo Ministerial Ndmero 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos
de la Direccion de Formacién y Participacion Social del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales”.

DISPOSICIONES INTERNAS: -~

Siglas, Acronimos y Definiciones:
e DIFOPAS: Direccién de Formacidn y Participacion Social.
e CENDOC: Centro de Documentacion. |
e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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Codigo:

MINISTERIO - -MP-P3-
COBERNO & | HINSTERIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-CENDOC-MP-P3-1
GUATEMALA | vrecunsos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
Wb, ALEIANDI GIAERETEN NATURALES PART‘CIPAC'ON SOC]AL

Fecha: julio 2022

3.3.1 Narrativa del Procedimiento para el Registro y Control de Material Bibliografico Ingresado al
Centro de Documentacién.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe y revisa el material que ingresa al CENDOC, va

1 L lefe del Centro de
: sea por donacién o compra. o
Documentacion

Ingresa al Sistema Interno del Centro de
lefe del Centro de

2. Documentacién y al Sistema de Control de L,
Documentacién

Documentos MARN y completa los requisitos.

Identifica el documento con el sello respectivo del Jefe del Centro de

3. L
Centro de Documentacion. Documentacion
4 Coloca el material bibliografico en su lugar, segin el Jefe del Centro de
' tema. Documentacion

Fin del Procedimiento
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Codigo:

MINISTERIO - MP-P3-
copnno e | HNSTERD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-CENDOC-MP-P3-1

GUATEMALA | vpecupsos | DE LA DIREGCION DE FORMACION Y
| NATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

3.3.2 Diagrama de Flujo

~Jefedel Centrode Documentacion

INICIO

1. Recibe y revisa el material
gue ingresa al CENDOC, ya
sea por donacidn o compra.

2. Ingresa al Sistema Interno
del Centro de
Documentacion y al Sistema
de Control de Documentos
MARN y completa los
tequisitos

!

3. ldentifica el documento

con el sello respectivo del
Centro de Documentacian.

v

4. Coloca el material
bibliografico en su lugar,
segun el tema.

FIN
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Cadigo:

MINISTERIO - MP-P4-
COBERNO & | HRAMEIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-CENDOC-MP-P4-1
GUATEMALA | yrecursos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

e | NATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

NOMBRE DEL PROCESO Y AREA QUE PERTENECE -~ | Versién | Pégina: -
01 01 de 03

Direccidn de Formacidn y Participacion Social

SURTEMRLA Centro de Documentacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3.4 Atencién a Usuarios, Préstamo de Material y/o Equipo

- : PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO -~ : S
Describir las actividades necesarias para el registro y control del préstamo del matenal del
Centro de Documentacién de la Direccidn de Formacién y Participacion Social.

Inicia: Requerimiento y entrega de material del Sistema de Control de Documentos MARN,

Finaliza: Devolucién del material del Sistema de Control de Documentos MARN.

SRR e - NORMATIVA APLICABLE:

a) Constltucmn Polttlca de Ia Repubhca de Guatemala.

b) Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

c¢) Decreto No. 68-86, “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

d} Decreto No, 38-2010, “Ley de Educacion Ambiental”.

e) Acuerdo Gubernativo No. 189-2017, “Politica Nacional de Educacién Ambiental de
Guatemala”.

f) Acuerdo Gubernative No. 73-2021, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

g) Acuerdo Ministerial No. 214-2021, “Disposiciones internas relacionadas con las funciones
de los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente,
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

h) Acuerdo Ministerial Ndmero 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos
de la Direccién de Formacion y Participacion Social del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales”.

DISPOSICIONES INTERNAS:

Siglas, Acronimos y Definiciones:
e DIFOPAS: Direccidn de Formacién y Participacion Social.
e CENDOC: Centro de Documentacion.,
e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

‘5.‘/\9‘5’! . Ay
4'@0 R
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Cadigo:

MINISTERIO - -MP-P4-
COBIERNO &+ | o ¢ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-CENDOG-MP-P4-1
GUATEMALA | yrecunsos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
AR NAURALES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

3.4.1 Atencion a Usuarios, Préstamo de Material y/o Equipo

No, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realiza solicitud de material y/o equipo gque necesita

1. del Centro de Documentacion. Persona Usuaria

Llena el Formulario de Registro de Atencidn al Usuario
lefe del Centro de

2. | virtual o presencial. Documentacion

Ingresa al “Sistema de Control de Documentos
lefe del Centro de

3. MARN”, para el registro del préstamo realizado y Documentacion

procede a la entrega a la persona usuaria.

Utiliza el material y/o equipo y hace la devolucidn de
4. estos en el tiempo establecido al momento de Persona Usuaria
solicitud.

Revisa las condiciones en que se encuentra el equipo
y/o material,

éSon aceptables?
Jefe del Centro de

5. | Si: recibe equipo y/o material. Documentacion

No: Solicita a la persona usuaria en caso de deterioro
o pérdida del material y/o equipo, se cambien por

nuevos o de mejores condiciones.

Fin del Procedimiento |
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Cadigo:

MINISTERIO ) -MP-P4-
COBIERNO & | DE AMBIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-CENDOC-MP-P4-1
GUATEMALA | vRECURSOS DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

e | RATURALES PARTICIPACION SOGIAL

Fecha: julio 2022

3.4.2 Diagrama de Flujo

L Persona Usuarian D -ief_e_d_el(_:entrp de Docuriw_en_{a_cién

‘ INICIO }

b

1. Realiza solicitud de material 2. Llena el Formulario de Registro
y/ 0 equipo qua neceasita del #] de Atencidn al Usuario virtual o
Centro de Documentacion. presencial.

Y

3. Ingresa al “Sisterna de Control

de Documentos MARN", para el

registro del préstamo realizado y

procede ala entrega a la persona
usuaria.

4. Utiliza el material v/o equipo v

hace la devolucidn de estos enel |

tiempo establecido al momento
de solicitud.

v

5. Revisa las condiciones en gue
se encuentra el equipo yfo
material.

¢Son aceptables?

si NO

Salicita a la persona usuaria
Recibe equipo y/o en caso de deterioro o
material. pérdida del material y/o
equipo, se camhbien por
nuevos o de mejores
condiciones,
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Cadigo:

MINISTERIC . -MP-P4-
GOBIERNOd: | DE AMBIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-CENDOC-MP-P4-1
GUATEMALA | vRECURSOS DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

e | ATURALES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

3.4.3 ANEXOS

Cédigo Nombre del Formato

DIFOPAS-CENDOC-F1-1 Formulario de Registro de Atencidn al Usuario

al fo
by R

e e e
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SUMISTER:D
E AMBEMIE
¥ KECUNSLY
NATLRELLS

COBIERNG
% % GUATEMAL

FORMULARIO DE REGISTRO DE ATENGION AL USUARIO

pia [ | mes [ | Ao [ ]

Nombre de la persona:

[ DIFOPAS-CENDOC-F1-1

DPi:

Nombre de Ia Institucion, Gentro Educative o Universidad:

CARNE: | J

Nivel académico: Primaria l:l Basicos [:]Diversiﬁcado I:lumversitario l:lpostgrados

Correo electrénico; l Teléfono I:
Sexo: Mujer [:_—_] Hombre [:l Edad |:|

Grupo Etnico: Maya :‘ Garifuna |:l Xinka [:l Mestizo | 0tro| t

Comunldad Lingtiistica:
{colocar el numeral)

1. Acht 2. Akateko 3. Awakateko 4, Chalchiteko 5. Chiorti

6. Chuj 7. Garinagu 8. ftza' 9. Ixil 10, Jakalteko K'lche’
11. Kagchikel |12, K'lche' 13. Mam 14. Mopam 15, Pogoman

16, Pogomchi' |17, anjob'al 18. Qreqehi 19. Sakapulteko 20. Slpakapense

21, Tekliteko 122, Tz'utujil 23. Uspanteko 24, Xinka 25, Espafiol

Material consultado: Colocar titulo y autor

Formato de material consultado: impreso :lDigital [:' Audiovisual [:]Fotogréﬂco |:|Mapas i

Servicio de Préstamo Equipo de computo:

Indicar la informacién que no encuentre disponible;

$Como califica el serviclo brindado?

EXCELENTE [ 1] BUENO [ | REGULAR[ | DEBE MEJORAR [ |

SUGERENCIAS:

USO EXCLUSIVO GENTRO DE DOCUMENTACION

En calidad de donacion: En calidad de préstamo interno:

Ejemplar [ | DVD | lco [ |otro | | Ejemplares [ |

Nombre de Ja persona gque brindo el servicio:




Codigo:

‘| MINISTERIO i MD.PE.
GORIERNG 4 | LINSTERIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-CENDOC-MP-P5-1
GUATEMALA | vrecursos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
et | NATURALES PARTICIPACION SOCIAL
Fecha: julio 2022
NOMBRE DEL PROCESO Y AREA QUE PERTENECE Versién | Pagina: -

01 01de 04
Direccidn de Formacion y Participacién Social

é@f&%‘ﬂﬂu Centro de Documentacian

" “NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3.5 Donacién de Material Impreso y/o Audiovisual

LR = PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO :
Descnbnr Ias actl\ndades necesarias para el control del material del Centro de Documentauon
donado a terceras personas o instituciones.

inicia: Recibe solicitud de material.

Finaliza: Descargo del material del Sistema de Control de Documentos.

_ R “NORMATIVA APLICABLE:

a) Constltuaon Politica de Ia Republlca de Guatemala.

b} Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo” y sus reformas a través del Decreto No.
90-2000.

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

d) Decreto No. 38-2010, “Ley de Educacion Ambiental”.

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

f) Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, "Reglamento Organico Internc del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales".

g) Acuerdo Ministerial No. 214-2021 “Disposiciones internas relacionadas con las funciones
de los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente,
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

h} Acuerdo Ministerial No, 294-2021, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de
la Direccién de Formacion y Participacion Social del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

i i DISPOSICIONES INTERNAS:
Siglas, Acronimos y Definiciones:

e DIFOPAS: Direccion de Formacion y Participacién Social,
¢ CENDOC: Centro de Documentacion.

e MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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Cédigo:

MINISTERIC . -MP-P5-
COBIERNO v | INSTERIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-CENDOC-MP-P5.1
GUATEMALA | vrecusos | DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
TR NATURBLES PARTICIPACION SOCIAL

Fecha: julio 2022

3.5.1 Narrativa del Procedimiento para donacién de material impreso y/o audiovisual.

No. " DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD =~ - RESPONSABLE
1. Solicita material en calidad de donacién. Persona Usuaria
2 Jefe del Centro de

Recibe solicitud de material en calidad de donacion. Documentacidn

Verifica la existencia del material solicitado, de

3 , . lefe del Centro de
. encontrarse en el sistema interno, para ser L
Documentacion

entregado.

4. Recibe el material y llena el formulario. Persona Usuaria
Ingres Sistema de Co | de Documentos de

5 gresa al d htro > lefe del Centro de

MARN vy realiza el descargo de material. Documentacién

Fin del Procedimiento
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Codigo:

MINISTERIO
GOBIERNG d | DE AMBIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-CENDOC-MP-P5-1
GUATEMALA | vRecuasos DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

0, AMEFANDEA G AWGATTEE NATURALES PARTIC'PACION SOC [AL

Fecha; julic 2022

3.5.2 Diagrama de Flujo

© PersonaUsuaria. | Jefe del Centro de Documentacién

[ mcio

1. Solicita material en calidad
de donacion.

2. Recibe solicitud de
material en calidad de
donacidn.

bl

Y

3. Verifica la existencia del
4. Recihe el material y llena y material solicitado, de

el formulario. enconfrarse en ol sistema
interno, para ser entregado.

5.ngresaal Sistema de
.| Control de Documentos de
" MARNYy realiza el descargo
de material,
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MINISTERIO
COBIERNO " | DE AMBIENTE
GUATEMALA | vRecursos

Codigo;
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIFOPAS-CENDOC-MP-P35-1
DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

e | ATURALES PARTICIPACION SOCIAL
Fecha: julio 2022
3.5.3 ANEXOS
Codigo Nombre del Formato

DIFOPAS-CENDOC-F1-1

Formulario de Registro de Atencidn al Usuario
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MIBISFERD
GLAMEBIZHIE
¥ RECURSOS
| latunaLLs

COBIRRHO ¢
g g GUATEMALA

FORMULARIC DE REGISTRO DE ATENCION AL USUARIO

pa [ wmes [ Ao [

Nombre de Ja persona:

[ DIFGPAS-CENDGG-F1-1

DPl;

Nombre de [a institucion, Centro Educativo o Universidad:

CARNE: l ]

Nivel académico: Primaria I:J Basicos I:IDiversificado I:IUniversitario l______—__|Postgrados

Correo electrénico: | Teléfono |:]
Sexo: Mujer I:I Hombre I::] Edad I:l

Grupo Etnico: Maya I:] Garifuna :I Kinka I:I Mestizo | 0tro| |

Comunidad Lingiiistica:
{colocar el numeral)

1. Achi 2, Akateko 3. Awakateko 4, Chalchiteko 5, Ch'ortl

6. Chuj 7. Garinagu 8, |tza' 9. Ixil 10. Jakalteke K'iche'
11, Kaqehiket 112, K'iche! 13, Mam 14. Mapam 15, Pagoman

16. Paqomchi' {17. Q'anjob'al 18, Q'equhi 19. Sakapulteko 20, Sipakapense

21, Tektiteko |22, Tz'utuil 23, Uspanteko 24, Xinka 25, Espafiol

Material consultado: Colocar titulo y autor

Formato de material consultado: Impreso I:lDigital [j Audiovisual i:] Fotografico {:}Mapas |

Servicio de Préstamo Equipo de computo:

Indicar la informacion que no encuentre disponible:

¢Como califica el servicio brindado?

EXCELENTE T BUENO [ ] REGULAR[ ] DEBE MEJORAR [ ]

SUGERENCIAS:

USO EXCLUSIVO CENTRO DE DOCUMENTACION

En calidad de donacion: En calidad de préstamo interno:

Ejemplar [ | DVD jcp | |otro | |  Ejemplares [ |

Nombre de la persona que brindé el servicio:




