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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE L'

GUATEMALA

MINISTERIO DE AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 375-2017

Guatemala, 20 de diciembre de 2017
EL MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
CONSIDERANDO

Que el articulo 194 incisos a), f), 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 artfculo 27 literal m), de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
nimero 114-97, del Congreso de la Reptiblica 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 50-2015 que contiene el Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales establece en su articulo 5, que son atribuciones del
Ministro entre otras, dictar disposiciones para descentralizar y desconcentrar actividades,
funciones y procesos técnico administrativos; suscribir cuando estime necesario convenios
administrativos; aprobar los diversos manuales organizativos y operativos y emitir disposiciones
internas; dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar las acciones relacionadas con su Ministerio;
crear, suprimir, fusionar, reestructurar, dirigir y coordinar unidades y dependencias
administrativas del Ministerio, asi como administrar sus recursos financieros, humanos y fisicos, 7
ejerciendo la potestad de gobierno y en consecuencia disponiendo la actividad de los medios W@;\
personales y utilizacién de los medios materiales. Y en el articulo 18 literal 1 ¢), establece que es /&
necesario formular, implementar y actualizar periddicamente manuales de procedimientos, gufas >
de trabajo y otros instrumentos que se requieran para que los procesos financieros sean 4giles,
transparentes y documentados.

POR TANTO

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

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Procedimientos de la Direccién de Politicas, del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

7 Avenida 03-67, zona 13 - Ciudad Guatemala - PBX: (502) 2423-0500

E4 @marngt o S
1| /marngtambicnle www.marn.gob.gt :




g > .
L

2 ~ (‘ilﬂlll\() I)I LA REPUBLICA DE \' J

GUATEMALA

MINISTERIO DE AMBIENTE
YV RECURSOS NATURALES

Articulo 2. El Viceministro Administrativo Financiero del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, bajo su estricta responsabilidad debe girar las instrucciones a donde corresponda para
que se efectiien los avisos, registros y actualizaciones necesarias, para darle cumplimiento a las
presentes disposiciones.

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

Articulo 4. Notifiquese el presente Acuerdo Ministerial al Viceministro Administrativo Financiero,
al Director de Auditorfa Interna y al Director de Politicas, del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

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

COMUNIQUESE
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. PRESENTACION

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

|

}

|

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

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

Para la elaboracién del presente trabajo se conté con la colaboracién del Director de Politicas y

del personal que la conforma; asi mismo, con la validacion del Viceministro Administrativo
Financiero de este Ministerio.

Guatemala, Septiembre 2017 -,
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. OBJETIVO

Que la Direccién de Politicas tenga una herramienta que le sirva de base para el desarrollo de
los procesos y procedimientos que desarrollan a efecto de dar cumplimiento a sus funciones;
asimismo, para que su personal conozca los sistemas de comunicacion y coordinacion entre las
diversas areas, para proporcionar un setrvicio eficiente, eficaz, oportuno y con calidad.

. ANTECEDENTES

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

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

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

IV. FUNDAMENTO LEGAL

Los manuales constituyen una herramienta basica de ordenamientos o mandatos juridicos, de
los cuales se derivan las funciones de la institucién y de las dependencias administrativas
comprendidas en el Ministerio, como lo es la Direccién de Politicas; que estan fundamentadas
en la “Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente” (Decreto Numero 68-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala), “Ley del Organismo Ejecutivo” (Decreto Numero 114-

97 del Congreso de la Repulblica de Guatemala), “Reglamento Interno del Ministerio de .

Ambiente y Recursos Naturales” (Acuerdo Gubernativo Nimero 50-2015).

La Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas (Decreto Numero 31-2002 del Congreso
de la Republica de Guatemala), en su articulo 39 establece, La Contraloria General de Cuentas
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aplicara sanciones pecuniarias que se expresan en cantidad de salarios o sueldos a los
funcionarios y empleados publicos y demés personas sujetas a su control y fiscalizacion, que
incurran en alguna infraccién de conformidad con dicho articulo de la presente Ley, en otras
disposiciones legales y reglamentarias de la siguiente manera:

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

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

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

1.10. Manuales de Funciones y Procedimientos

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

Los jefes, directores y demds ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan
manuales, su divulgacién y capacitacién al personal, para su adecuada implementacion y
aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de trabajo.

2.2, ORGANIZACION INTERNA DE LAS ENTIDADES

e Delegacion de Autoridad

En funcién de la naturaleza de sus actividades, la méxima autoridad delegara la autoridad en los
distintos de mando, de manera que cada ejecutivo asuma la responsabilidad en el campo de su

competencia para que puedan tomar decisiones en los procesos de operacion y cumplir las
funciones que les sean asignadas.

e Asignacion de Funciones y Responsabilidades 1.
Para cada puesto de trabajo, deben establecerse en forma clara y por escrito, las funcuoneé\,

atribuciones y responsabilidades, de tal manera que, cada persona desempefie un cargo de
gestion u operativo, conozca el rol que le corresponde dentro de la organizacion.
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V. MISION Y VISION
e VISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES'

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

o MISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES?®

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

i Seglin lo establecido en el Plan Estratégico Institucional 2017-2021, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 195-2017.
2 — —
Id. 1
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1.1. OBJETIVO:

Definir el procedimiento para el disefio y formulacién de las politicas ambientales, recursos
naturales y/o cambio climatico requeridas en ley por parte de la Direccion de Politicas.

1.2. ALCANCE:

El procedimiento aplica para el disefio y formulacién de politicas ambientales, de recursos
naturales y/o cambio climatico por parte de la Direccion de Politicas del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales y a través de la coordinacion interinstitucional necesaria para impulsar la
implementacion y socializacion de las mismas.

1.3. RESPONSABILIDAD:

1.3.1 Es responsabilidad del Director de Politicas, coordinar el proceso de disefio y
formulacién de las politicas ambientales, de recursos naturales y/o cambio climatico
seglin lo establecido en la ley; asimismo, su socializacion interinstitucional y/o nacional
para su implementacién previamente aprobadas mediante Acuerdo Gubernativo
respectivo.

1.3.2 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Politicas y Anélisis Economico Social,
la elaboracién y asesoria del disefio y en la formulacién de las politicas ambientales.

1.3.3 Es responsabilidad de la Secretaria de la Direccién de Politicas, recibir las solicitudes de
disefio y/o formulacién de politicas ambientales, registrarlas y trasladarlas al Director
para lo que corresponda.

1.3.4 Es responsabilidad de la Dependencia solicitante, la revision y evaluacion del marco
legal para la solicitud del disefio o formulacion de politicas ambientales y organizacion de -
talleres de socializacion a nivel interinstitucional y organizaciones externas,'ji“""‘
conjuntamente con la Direccién de Politicas. 18 "

1.3.5 Es responsabilidad de la Maxima Autoridad -del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, realizar el nombramiento y notificar a los miembros designados del Comité
Formulador de la Politica Ambiental y Comité Revisor de la Politica Ambiental; asi como
de la revision y validacion de las Politicas Ambientales formuladas, previo a su traslado a
la Secretaria General de la Presidencia.

1.3.6 Es responsabilidad del Comité Formulador de la Politica Ambiental, la elaboracion del
diagndstico, disefio y formulacion de la propuesta de la Politica Ambiental.

1.3.7 Es responsabilidad del Comité Revisor de la Politica Ambiental, la revision y elaboracion
de la propuesta de la Politica Ambiental.

1.3.8 Es responsabilidad de las Dependencias del MARN expertas en el tema, la evaluacion,
mejora o ampliacion de la propuesta de Politica Ambiental y emision de la opinién
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1.3.9

1.3.10

1.3.11

1.4.

1.4.1.
1.4.2.
1.4.3.
1.4.4.
1.4.5.
1.4.6.

1.4.7.

1.5.

técnica.

Es responsabilidad de las Organizaciones externas expertas en el tema, a las que el
MARN les solicite cooperaciéon y soporte, realizar la evaluacién, ampliacién u
observaciones sobre la Politica Ambiental y la emision de la opinion técnica y/o dictamen
técnico.

Es responsabilidad de la Direccion de Asesorfa Juridica, revisar, asesorar y orientar en
materia legal vigente, el disefio o formulacién de las politicas ambientales y emitir
dictamen juridico.

Es responsabilidad de la Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo, disefiar, diagramar
e imprimir el documento final de la Politica Ambiental aprobada, asi como también
apoyar la logistica y protocolo del lanzamiento de la misma.

FUNDAMENTO LEGAL.:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 114-97, “Ley del Organismo Ejecutivo”

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

Decreto No. 101-97 “Ley Orgénica del Presupuesto”

Decreto No. 11-2002 “Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural”

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

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

FORMULARIOS RELACIONADOS

1.6.

1.6.4.
1.6.2.
1.6.3.
1.6.4.
1.6.5.

DEFINICIONES, ACRONIMOS Y SIGLAS

DPOL.: Direccion de Politicas.

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
ONG: Organizacién No Gubernamental.

PGN: Procuraduria General de la Nacion.

SGP: Secretaria General de la Presidencia.
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1.6.6.

LB

1.6.8.
1.6.9,

1.6.10.

1.6.11.

1.6.12.

1.6.13.

1.6.14.

1.6.15.

1.6.16.

1.6.17.

1.6.18.

1.6.19.

SEGEPLAN: Secretaria General de Planificacion y Programacion de la Presidencia, a
través de la Sub Secretaria de Politicas Plblicas, es la encargada de la orientacion
técnica y metodoldgica para todos los aspectos del ciclo de politicas (disefo,
implementacion, seguimiento y evaluacion).

URPP: Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

Depto.: Departamento.

Academias: Institucién oficial constituida por personas destacadas, que realizan
colectivamente determinadas actividades.

Camaras: Organismos corporativos que representan los intereses de determinados
grupos economicos.

Comité Formulador de la Politica Ambiental: Conjunto de personas elegidas para
realizar el disefio y metodologia de la propuesta y formulacién de una Politica Ambiental
asignada.

Comité Revisor de la Politica Ambiental: Conjunto de personas elegidas para la
realizar las revisiones, correcciones u observaciones sobre el documento de la propuesta
y/o politicas realizado por el Comité Formulador de la Politica Ambiental.

Dictamen juridico: Informe escrito elaborado por un abogado con examen de
jurisprudencia, legislacién y doctrina, sobre un asunto o tema en concreto con exposicion
de razonamientos juridicos.

Dictamen técnico: Es un juicio desarrollado respecto a la politica publica ambiental en
formulacién, conformado por antecedentes y desarrollo de la problematica, elaborado en
un documento oficial cuando la organizacién externa considera que cumple con los
lineamientos establecidos, el cual es validado por su emisor.

Entidades gubernamentales: Conjunto de organizaciones publicas que realizan la
funciéon administrativa y de gestién del Estado, con un rol importante en el servicio al
ciudadano.

Entidades no gubernamentales: Organizaciones privadas, conformadas y dirigidas por
ciudadanos comunes que comparten una visién y misién en comun, pudiendo obtener
financiamiento del Estado, ONG, personas individuales, entre otros.

Gremios: Corporacién formada por personas que desarrollan una misma profesion,
oficio o actividad.

Opinién técnica: Juicio que se forma sobre un tema, el cual impacta en su estructura,
contenido y publicacion.

Politicas publicas: Son cursos de accion y flujos de informacion relacionados con un
objetivo publico definido en forma democratica; los que son desarrollados por el sector
publico y, frecuentemente, con la participacion de la comunidad y el sector privado,
incluira orientaciones o contenidos, instrumentos o mecanismos, definiciones o

2
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1.6:20.

1.6.21.

1.6.22,

1.6.23.

1.6.24,

1.6.25.

modificaciones institucionales, y la previsién de sus resultados®.

Politica ambiental y recursos naturales: Es el conjunto de acciones de Estado que
determinan el comportamiento institucional hacia acciones que aseguren la armonia
sostenible y estable del ambiente en condiciones de equilibrio socioecondémico y
cultural®.

Secretaria: Referente a la persona que funge como Secretaria de la Direccion de
Politicas, encarga de recibir y redactar la correspondencia y resguardar y ordenar
los documentos de una oficina de la Direccion.

Sectores: Refiere a la actividad econdmica cuyos elementos tienen caracteristicas
comunes, guardan una unidad y se diferencian de otras agrupaciones. Su division se
realiza de acuerdo a los procesos de produccion.

Sociedad civil: Designa a la diversidad de personas que con categoria de ciudadanos y
generalmente de manera colectiva actlian para tomar decisiones en el ambito publico
que considera a todo individuo que se halla fuera de las estructuras gubernamentales.
Subsectores: Subdivisiones de los sectores de un Estado, conformado por
agrupaciones con actividades, producciones o giro de intereses en comun; como sector
agropecuario, sector industrial, sector de servicios, otros.

Taller de Socializacién: Evento realizado para dar a conocer la propuesta de la politica
en desarrollo, con el fin de obtener la opinién u observaciones por parte de los diferentes
participantes (entidades gubernamentales y no gubernamentales, sociedad civil, gremios,
academias, entre otros; relacionados con la tematica).

® Lahera, E (2004) Introduccién a las politicas publicas
* SEGEPLAN (2009) Orientaciones Metodoldgicas para la Formulacién de Politicas Publicas
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1.1. PROCEDIMIENTOS

1.1.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1.1. Dependencia Solicita la formulacién de la Politica Ambiental de interés
solicitante (politicas ambientales, de recursos naturales y/o cambio

climatico segun interés de la Dependencia)

1.2. Secretaria de la
Direccion de Politicas

Recibe, revisa, registra la solicitud y la traslada al Director para
que gire las instrucciones que correspondan.

1.3. Director de Politicas

Recibe la solicitud y gira instrucciones al Jefe del
Departamento de Politicas y Analisis Econémico Social para la
elaboracién de la propuesta de la Politica Ambiental con base
a la metodologia establecida.

1.4. Jefe del
Departamento de
Politicas y Analisis
Econdmico Social

Realiza el disefio para la elaboracién de la propuesta vy
traslada al Director para su revisién y para elaboracion de la
solicitud de nombramiento del Comité Formulador de la
Politica Ambiental.

OBSERVACION: La propuesta de la Politica Ptblica Ambiental
se elabora con base a la Guia Metodoldégica para la
elaboracion de Politicas Publicas del MARN, Guia para
formulacion de Politicas Publicas y Lineamientos Generales de
Politica de SEGEPLAN.

1.5. Director de Politicas

Entrega propuesta de disefio de la Politica Ambiental y su
metodologia y solicita al Despacho Ministerial el nombramiento
del Comité Formulador de la Politica Ambiental

1.6. Despacho Ministerial

Ministro recibe la propuesta de disefio de la Politica Ambiental
y la solicitud de nombramiento, la revisa y verifica que:
a) No cumple con los-requisitos, devuelve para lo procedente.
b) Cumple con los requisitos, firma y sella de autorizado el
nombramiento del Comité Formulador de la Politica
Ambiental y lo remite a la Direccién de Politicas.
OBSERVACION: El referido Comité estard conformado por el
Jefe del Departamento de Politicas y Analisis Econémico
Social de la Direccion de Politicas y representantes de
Dependencias del MARN relacionados con la tematica de la
Politica Ambiental propuesta.
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1.7. Secretaria de la Recibe y con previa autorizacion del Director de Politicas,
Direccion de notifica el nombramiento a las personas asignadas por la
Politicas Maxima Autoridad del MARN.
2.1, Comite Fgrmulador Recibe notificacion y elabora Plan de Trabajo con
de la Politica cronograma de actividades
Ambiental '
=2 ‘ot F’olrmulador Elabora la evaluacion y diagnoéstico de la problematica con
2. de la Politica : ‘
: base a los resultados obtenidos.
Ambiental
2.3. Comite F’o.rmulador Realiza la formulacion y disefio de la propuesta parcial de
de la Politica . . . . o
. la Politica y remite a la Direccion de Politicas.
Ambiental
3.1. Director de Politicas | Recibe y revisa la propuesta parcial de la Politica
Ambiental, si:
a) Considera conveniente realiza observaciones o
sugerencias y devuelve para lo procedente.
b) Cumple con lo procedente, remite a la Dependencia
solicitante, para revision y analisis.
3.2. Dependencia Recibe la propuesta parcial de la Politica Ambiental y
solicitante revisa, si:
a) Considera conveniente realiza observaciones o
sugerencias y devuelve para lo procedente.

3. b) Estda de acuerdo, remite al Director el expediente
completo, con Visto Bueno de la autoridad de la
dependencia solicitante.

3.3. Director de Politicas | Recibe la propuesta parcial de la Politica Ambiental,
verificando:
a) Si la dependencia solicita cambios o modificacio)
traslada al Comité Formulador de la Politica Ambf
para lo procedente. TS 4
b) Si la dependencia esta de acuerdo y remite pro N
con Visto Bueno, solicita al Despacho Ministeri \Q@
nombramiento del Comité Revisor de la Politic®
Ambiental y traslada adjunto expediente completo.
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3.4. Despacho Ministerial | Ministro recibe la solicitud de nombramiento del Comité

Revisor de la Politica Ambiental, la revisa y verifica que:

a) No cumple con los requisitos, devuelve expediente
para lo procedente.

b) Cumple con los requisitos, procede a firmar y sellar de
autorizado el nombramiento y lo remite a la Direccion
de Politicas.

3.5. Secretaria de Recibe y con previa autorizaciéon del Director, notifica el
Direccion de nombramiento a las personas asignadas por la Maxima
Politicas Autoridad del MARN vy traslada el expediente de la
propuesta parcial de la Politica Ambiental.
4.1. Comité Revisor de la | Recibe y revisa la propuesta parcial de la Politica
Politica Ambiental Ambiental formulada, si este considera:
4 a) Realiza cambios o correcciones y la traslada al Comité

) Formulador de la Politica Ambiental para lo procedente.

b) Si cumple con los lineamientos y requisitos, la traslada
a la Dependencia solicitante.

5.1. Dependencia Recibe la propuesta de Politica Ambiental ya revisada y
solicitante realiza la socializacion interna con las Dependencias del

MARN involucradas (politicas ambientales, de recursos

naturales y cambio climatico).

5.2. Dependencias del Reciben, revisan y analizan la propuesta parcial de la
MARN expertas en el | Politica Ambiental, si consideran: ]
tema a) Realizan aportes, correcciones u observaciones y la
trasladan al Comité Revisor de la Politica Ambiental
5 para lo procedente.

' b) Cumple con los lineamientos y requisitos, emiten
opinién técnica favorable y trasladan a la Dependencia
solicitante.

5.3. Dependencia Recibe la propuesta de Politica Ambiental ya revis
solicitante con opinion técnica favorable de las depeng
expertas en el tema y traslada al Comité Revisq

Politica Ambiental para evaluacion de observg

realizadas por las Dependencias del MARN experta

tema, si fuera el caso.
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5.4. Comité Revisor de la
Politica Ambiental

Analiza y evallia observaciones, aportes o correcciones, y

si considera:

a) Rechaza o busca consenso con las Dependencias del
MARN expertas en el tema, segln normativa legal y
devuelve para lo procedente.

b) Acepta y traslada al Comité Formulador para la
realizacion de aportes, ampliaciones o modificaciones
de la Politica Ambiental formulada.

5.5. Comité Formulador
de la Politica
Ambiental

Recibe y realiza aportes, ampliaciones o modificaciones a
la Politica Ambiental, elabora la version final y traslada al
Comité Revisor.

5.6. Comité Revisor de la
Politica Ambiental

Revisa la versién final de la Politica Ambiental con los
aportes, ampliaciones o modificaciones efectuados y
traslada a la Direccion de Politicas.

6.1. Director de Politicas

Recibe la version final de la Politica Ambiental vy
conjuntamente con la Dependencia solicitante y convoca
al taller de socializacion a representantes de
Organizaciones  externas  (sectores, subsectores,
academias, ONGs, camaras, gremios, sociedad civil,
entidades gubernamentales y no gubernamentales, otros),
comité formulador de la Politica Ambiental y comité revisor
de la Politica Ambiental para la revision de la version final
de la Politica Ambiental, previo a su traslado al Despacho
Ministerial.

OBSERVACION: La Direccién de Politcas es la
responsable de coordinar la parte técnica y metodolégica
del taller de socializacién.
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6.2. QOrganizaciones
externas (vinculadas
la Politica Ambiental
propuesta)

Reciben y revisan la propuesta final de la Politica
Ambiental, si consideran conveniente, realizan aportes,
correcciones u observaciones y la trasladan a la Direccion
de Politicas para lo procedente. Si consideran que cumple
con los lineamientos, emiten dictamen favorable y trasladan
a la Direccion de Politicas.

OBSERVACION:

Si consideran que cumple con los lineamientos, emiten
dictamen técnico las instituciones de gobierno y opinion
técnica, los sectores, subsectores, academias, ONG,
camaras, gremios, sociedad civil, entidades no
gubernamentales, otros y la trasladan a la Direccion de
Politicas del MARN.

6.3. Direccion de
Politicas

Recibe la propuesta de Politica Ambiental ya revisada y
traslada al Comité Formulador de la Politica Ambiental para
las modificaciones o correcciones que correspondan.

6.4. Comité Formulador
de la Politica
Ambiental

Recibe y realiza aportes, ampliaciones o modificaciones a la
Politica Ambiental y traslada al Comité Revisor de la Politica
Ambiental.

6.5. Comité Revisor de la
Politica Ambiental

Revisa la versién final de la Politica Ambiental con los
aportes, ampliaciones o modificaciones efectuados vy
traslada a la Direccion de Politicas.

7.1. Director de Politicas

Revisa la Propuesta de Politica Ambiental y sus
modificaciones, si lo considera necesario:

a) Realiza aportes, correcciones u observaciones y la
traslada al Comité Formulador de la Politica Ambiental
para lo procedente.

b) Emite dictamen técnico favorable de aprobacion de la
Propuesta de la Politica Ambiental si cumple con los
lineamientos y envia expediente (Propuesta de la
Politica y dictdmenes emitidos) a la Direccion de
Asesoria Juridica para emisién del Dictamen Juridico y
elabora la propuesta de Antecedentes de la Politica y el
proyecto de Acuerdo Gubernativo.
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7.2. Direccion de
Asesoria Juridica

Recibe y revisa expediente completo, si no cumple con los
lineamientos, solicita correcciones u observaciones, pero si
cumple con los lineamientos, emite el Dictamen Juridico
favorable, lo adjunta al expediente y gestiona el Visto Bueno
del dictamen juridico ante la PGN.

7.3. Procuraduria
General de la Nacion

Recibe y revisa expediente completo, si lo considera
conveniente:

a) Realiza aportes y solicita modificaciones o ampliaciones
y remite el expediente a la Direccion de Asesoria
Juridica del MARN para lo procedente.

b) En caso cumple con los lineamientos, da Visto Bueno al
Dictamen Juridico y traslada expediente a la Direccion
de Asesoria Juridica del MARN.

7.4. Direccion de
Asesoria Juridica

Traslada expediente completo a Despacho Ministerial del
MARN para aprobacion de la Politica Ambiental en gestion.

7.5. Despacho Ministerial

Recibe y remite expediente completo a la Secretaria
General del MARN para continuar con el proceso de
aprobacion.

7.6. Secretaria General
del MARN

Recibe, revisa y analiza expediente completo, si considera:

a) No cumple con los requisitos, devuelve expediente a la
Direccién de Asesoria Juridica, para lo procedente.

b) Cumple con los requisitos, traslada el expediente
completo (proyecto de Acuerdo Gubernativo, propuesta
de la Politica Ambiental, dictdamenes técnicos, dictamen
de aprobacion, dictamen juridico y antecedentes) a
Secretaria General de la Presidencia.

7.7. Secretaria General
de la Presidencia

Recibe y revisa expediente completo, lo eleva al Presidente
de la Republica en Consejo de Ministros para su aprobacion
y envia expediente completo al Despacho Ministerial del
MARN.
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7.8. Despacho Ministerial

Recibe el expediente completo de la Politica Ambiental
(propuesta, dictdmenes técnicos, dictamen de aprobacion,
dictamen juridico y Acuerdo Gubernativo de aprobacion);
gestiona ante la Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo,
la publicacion del Acuerdo Gubernativo de Aprobacion de la
Politica Ambiental en el Diario Oficial y traslada a la
Direccion de Politicas copia del Acuerdo Gubernativo de
aprobacién de la Politica Publica Ambiental publicado.

8.1. Director de Politicas

Recibe, revisa y traslada el documento de la Politica
Ambiental aprobada (incluyendo el Acuerdo Gubernativo) a
la Dependencia solicitante.

OBSERVACION: El Director de Politicas traslada copia de
expediente completo al Jefe del Departamento de Politicas
y Andlisis Econdmico Social para su conocimiento y lo que
corresponda.

8.2. Dependencia
solicitante

Recibe y traslada el documento de la Politica Ambiental
aprobada (incluyendo el Acuerdo Gubernativo) a la Unidad
de Relaciones Publicas y Protocolo para su diagramacion,
ilustracion e impresion del documento oficial.

8.3. Unidad de
Relaciones Publicas
y Protocolo

Realiza la diagramacion, ilustracion e impresion del
documento oficial de la Politica Ambiental aprobada vy
traslada a Dependencia solicitante, tanto en version digital
como impresa.

8.4. Director de Politicas
y Dependencia
solicitante

Coordinan conjuntamente el lanzamiento de la Politica
Ambiental aprobada por medio de evento de socializacion y
divulgacion con el apoyo de la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo.

9.1. Director de Politicas

Gestiona la publicacion del Acuerdo Gubernativo y la
Politica Ambiental aprobada, en el portal web del Sistema
de Informacion Publica del MARN: www.sip.marn.gob.gt

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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‘e (S MANUAL DE’ PROCED'MIENTOS
GOBIERNO DE LA REPUBLICA UL . DIRECCION DE POLITICAS DPOL-PE-P-002
GUATEMALA ' Fecha: 01-09-2017
MINISTERIO D AMBIENTE PRQCED[M]ENTO: EVALUACION DE Version 1
Y RECURSOS NATURALES POLITICAS PUBLICAS AMBIENTALES

2.1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para evaluar las politicas publicas ambientales por parte de la
Direccion de Politicas del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.2. ALCANCE:

El procedimiento aplica para la evaluaciéon de las politicas ambientales, recursos naturales o
cambio climatico, para verificar el cumplimiento de los indicadores de la misma por parte de la
Direccion de Politicas del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.3. RESPONSABILIDAD:

2.3.1. Es responsabilidad del Director de Politicas, coordinar el proceso de evaluacion de las
politicas publicas ambientales para su socializaciéon con la Maxima Autoridad del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

2.3.2. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Politicas y Andlisis Econdmico Social,
coordinar la ejecucion y validar los instrumentos de evaluacion de la Politica Ambiental.

2.3.3. Es responsabilidad del Asesor Profesional, disefiar los instrumentos de evaluacién,
realizacion del trabajo de campo y elaboracién de informe de evaluacién de la politica
ambiental.

2.3.4. Es responsabilidad de la Secretaria de la Direccion de Politicas, la elaboracion de oficios ~_—7
y traslado de documentos asi como el apoyo en la presentacion del informe final de Ié"“‘—l‘/
Politica Ambiental evaluada. - ~———S

2.4. FUNDAMENTO LEGAL: —— A

2.4.1. Decreto Numero 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo”.

2.4.2. Acuerdo Gubernativo Numero 50-2015 “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”

2.4.3. Acuerdo Ministerial Numero 7-2017 “Normas operativas para el funcionamiento de la
Unidad de Informacion Publica, la Unidad de Género, la Direccidn de Politicas, Direccién
de Formacioén y Participacion Social y los 6rganos de apoyo técnico y control interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

2.5. FORMULARIOS RELACIONADOS

Actualizacién 2017 Pégina 26
VDAF/LAMS



= = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- . DIRECCION DE POLITICAS DPOL-PE-P-002
GUATEMALA - Fecha: 01-09-2017
MINISTERIO DE AR PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE | Version 1
TRECURERS I DLy POLITICAS PUBLICAS AMBIENTALES

2.6. DEFINICIONES, ACRONIMOS Y SIGLAS

2.6.1. DPOL: Direccion de Politicas

2.6.2. MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.6.3. SEGEPLAN: Secretaria General de Planificacion y Programacion de la Presidencia de la
Republica.

2.6.4. Depto.: Departamento.

2.6.5. Evaluacion de Politica: Analisis que permite identificar, bajo una metodologia
especifica, el grado de pertinencia, adecuada operacion y/o cumplimiento de una
politica, respecto a su disefo, implementacion, procesos o resultados; tomando en la
temporalidad, actores evaluadores y materia de evaluacion.

2.6.6. Informe: Documento escrito en el cual se incluyen todos los datos e informacion
inherentes a una investigacion o estudio que se efectud sobre una tematica.

2.6.7. Plan de Trabajo: Herramienta que permite ordenar y sistematizar toda la informacion
para realizar un frabajo, el cual propone una forma de interrelacionar los recursos
humanos, financieros, materiales y tecnolégicos disponibles.

2.6.8. Prueba Piloto: Es |la primera puesta en escena de un determinado proyecto con la
intencion de considerar las facilidades de implementacion, evaluar su viabilidad y
evitar gastos innecesarios de recursos.

2.6.9. Politicas publicas: Son cursos de accion y flujos de informacién relacionados con un
objetivo publico definido en forma democratica; los que son desarrollados por el sector
publico vy, frecuentemente, con la participacion de la comunidad y el sector privado,
incluirda orientaciones o contenidos, instrumentos © mecanismos, definiciones o
modificaciones institucionales, y la previsién de sus resultados®.

2.6.10. Politica ambiental y recursos naturales: Es el conjunto de acciones de Estado que

determinan el comportamiento institucional hacia acciones que aseguren la armonia
sostenible y estable del ambiente en condiciones de equilibrio socioeconémico vy
cultural.®

5 Lahera, E (2004) Introduccién a las politicas publicas
% SEGEPLAN (2009) Orientaciones Metodolégicas para la Formulacién de Politicas Piblicas \
v ;
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. -y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE POLITICAS DPOL-PE-P-002
GUATE Fecha: 01-09-2017
MINISTERIO DE AMBIENTE PRQCED1M|E’NTO: EVALUACION DE Version 1
Y RECURSOS NATURALES POLITICAS PUBLICAS AMBIENTALES
2.7. PROCEDIMIENTOS
2.7.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1.1. Director de Politicas Solicita la evaluacion de la Politica Ambiental al
' Departamento de Politicas y Andlisis Econdmico Social.
1. OBSERVACION: Politicas a evaluar en temas
ambientales, de recursos naturales y/o cambio
climatico.
2.1. Jefe del Departamento | Recibe solicitud, revisa la politica asignada y traslada al
de Politicas y Andlisis | Asesor Profesional para elaboracion del plan de trabajo
Econdmico Social respectivo.
2.2. Asesor Profesional Recibe solicitud, disefia y formula el plan de trabajo y
disefio de evaluacién y traslada al Jefe del
Departamento para aprobacion
2.3. Jefe del Departamento | Recibe y revisa el plan de trabajo y disefio de
de Politicas y Andlisis | evaluacion, en caso:
Econdmico Social a) No cumple con los requisitos, devuelve para lo
procedente.
2 b) Si cumple con los requisitos, autoriza el plan de
trabajo y devuelve al Asesor Profesional.
2.4. Asesor Profesional Disefia instrumentos de evaluacién segin los
indicadores planteados y ftraslada al Jefe del
Departamento para su aprobacion.
2.5. Jefe del Departamento | Recibe y revisa los instrumentos de evaluacion, si:
de Politicas y Analisis | 5y No cumple con los requisitos, devuelve para lo
Econdémico Social procedente.
b) Si cumple con los requisitos, autoriza y remite al
Asesor Profesional.
3 3.1. Asesor Profesional De acuerdo a los recursos disponibles, establece la
’ muestra para la aplicacion ded'nstrumentos.
|
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3.2. Asesor Profesional Aplica instrumentos de evaluacion a la prueba piloto

(muestra seleccionada) para la validacion de los

mismos, si los instrumentos:

a) No cumplen con el objetivo, se modifican segun

resultados.
b) Si cumplen con el objetivo, traslada version final de

los instrumentos al Jefe del Departamento.

3.3.

Jefe del Departamento
de Politicas y Analisis
Econdmico Social

Recibe y revisa la versién final de los instrumentos de
evaluacion; si cumplen con los requisitos, firma, sella y
devuelve para-su ejecucion al Asesor Profesional.

4.1.

Asesor Profesional

De acuerdo con los recursos disponibles, procede a
realizar el trabajo de campo segun el disefio de
evaluacion.

OBSERVACION: Se lleva a cabo la aplicacién de
instrumentos de evaluacién aprobados.

. Asesor Profesional

Realiza el vaciado y tabulacion de datos, llevando a
cabo el procesamiento y andlisis de informacion
obtenida de la aplicaciéon de instrumentos.

4.3.

Asesor Profesional

Elabora el Informe de Evaluacion de la Politica
Ambiental, enfatizando en las conclusiones vy
recomendaciones y traslada al Jefe del Departamento.

5.1.

Jefe del Departamento
de Politicas y Analisis
Econdmico Social

Recibe y revisa el Informe de Evaluacion de la Politica
Ambiental, si:

a) No cumple con los requisitos, devuelve para lo

5.
procedente.
gous
b) Si cumple con los requisitos, autoriza el info ﬁi\
referido y lo remite al Director para el Visto Bue 9;53 ot
£ G,
Z.0
6.1. Director de Politicas Recibe y revisa el Informe de Evaluacion de la Po\[’ﬁﬁ@'\-
: :. N
Ambiental, si: &
6 a) No cumple con los requisitos, devuelve para lo
’ procedente.

b) Si cumple con los requisitos, valida, firma y sella de
Visto Bueno y traslada al Despacho Ministerial.
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7.1. Director de Politicas Coordina la presentaciéon del Informe de Evaluacion de
la Politica Ambiental a las autoridades del MARN
7. = (Ministro de Ambiente y Recursos Naturales,

Viceministros, Coordinadores, Jefes o Directores de
dependencias involucradas de la politica evaluada)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.7.2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE POLITICAS

DEPARTAMENTO DE POLITICAS Y ANALISIS ECONOMICO

SOCIAL

Politicas a evaluar

+ Ambientales
« Recursos Naturales
+ Cambio Climético

corresponden a temas:

Muestra se
establece

de acuerdo
a recursos
disponibles
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3.1.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la elaboracién del Informe Ambiental del Estado, coordinado
por la Direccion de Politicas del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.2.

ALCANCE:

El procedimiento aplica para la compilacién de informacion referente al ambiente, bienes y
servicios naturales del pais y el impacto de las politicas ambientales en la proteccion,
conservaciéon y mejoramiento de los recursos naturales para la elaboracion del Informe
Ambiental del Estado.

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.

RESPONSABILIDAD:

Es responsabilidad del Director de Politicas, coordinar el proceso de formulacion del
Informe Ambiental del Estado y establecer directrices para la consolidacion metodolégica
de informacion y presentacion del mismo.

Es responsabilidad del Asesor Técnico/Profesional, elaborar la propuesta del plan de
trabajo, disefiar la estructura del informe y consolidar la informacion disponible de las
diferentes dependencias administrativas del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales y otras dependencias externas para la formulaciéon del Informe Ambiental del
Estado.

Es responsabilidad de la Secretaria de la Direccién de Politicas, la elaboracion de oficios
y traslado de documentos al Director de Politicas.

Es responsabilidad del Equipo Formulador, revisar el disefio de la estructura del Informe
Ambiental del Estado y apoyar en la formulacion y revisién de la informacion solicitada a
las diferentes dependencias administrativas del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales y otras dependencias.

Es responsabilidad de las Dependencias Administrativas del MARN, proporcionar
registros y datos propios o gestionados de otras instituciones, referentes al tema
ambiental de su competencia de un afo anterior.

Es responsabilidad del Instituto Nacional de Estadistica (INE), proporcionar informacion
de datos y registros estadisticos en tema ambiental de un afio anterior.

Es responsabilidad de la Secretaria de Planificaciéon y Programacion de la Presidencia
(SEGEPLAN), proporcionar informacion sobre tema ambiental de un afo anterior.

Es responsabilidad de la Oficina Coordinadora Sectorial de Estadisticas de Ambiente y
Recursos Naturales de Guatemala (OCSE/Ambiente), solicitar y recabar informacion a
las diferentes instituciones de datos y registro estadisticos sobre temas ambientales de
su competencia de un afio anterior.
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3.4. FUNDAMENTO LEGAL:

3.4.1. Decreto Nimero 114-97 “Ley de Organismo Ejecutivo”.

3.4.2. Acuerdo Gubernativo Numero 50-2015 “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

3.4.3. Acuerdo Ministerial Numero 7-2017 “Normas operativas para el funcionamiento de la Unidad
de Informacion Publica, la Unidad de Género, la Direccidon de Politicas, Direccion de
Formacion y Participacion Social y los érganos de apoyo técnico y control interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

3.5. FORMULARIOS RELACIONADOS

s/t Formulario “Solicitud de salon para reuniones de trabajo”.

s/c Formulario “Solicitud de Disefio”

3.6. DEFINICIONES, ACRONIMOS Y SIGLAS

3.6.1. DPOL: Direccion de Politicas.

3.6.2. IAE: Informe Ambiental del Estado.

3.6.3. INE: Instituto Nacional de Estadistica.

3.6.4. MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.6.5. SEGEPLAN: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia.

3.6.6. OCSE/AMBIENTE: Oficina Coordinadora Sectorial de Estadisticas de Ambiente y Recursos
Naturales de Guatemala, es la unidad técnica interinstitucional especializada en desarrollar la
actividad estadistica ambiental oficial de Guatemala, conformada por un representante de
cada una de las instituciones ambientales del pais con el objetivo comun de integrar la
informacion estadistica.

1.6.26. Equipo Formulador: Conjunto de personas especializadas en tematicas de sistemas
ambientales, encargadas de facilitar informacion para la formulacion y/o revision del Informe
Ambiental del Estado.

3.6.7. Informe Ambiental del Estado: Documento emitido por el MARN, en donde se presentan
los indicadores ambientales que miden el grado del impacto que las politicas ambientales
tienen para lograr realizar cambios criticos para la proteccién, conservacion y mejoramiento
de los recursos naturales, especializado en mostrar la compilacion de informacion referente
al ambiente y los bienes y servicios naturales del pais y tiene por objeto que tomadores de
decision econdmica, social, politica y ciudadania en general, tengan una perspectiva de la
condicion actual y tendencias ambientales de nuestro pais.

3.6.8. Nombramiento: Documento que designa a una persona 0 un grupo de personas para
desempefar un cargo o una funcion especifica.

3.6.9. Secretaria: Referente a la persona que funge como Secretaria de la Direccion de Politicas,
encarga de recibir y redactar la correspondencia y resguardar y ordenar los documentos de
una oficina de la Direccion.
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3.7. PROCEDIMIENTOS

3.7.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO # RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

1.1. Director de Politicas

Gira instrucciones para la formulacion del IAE al Asesor
Técnico/Profesional mediante oficio y se lo traslada a la
Secretaria.

1.2. Secretaria de la
Direccion de Politicas

Recibe oficio debidamente firmado por el Director, lo
sella y traslada al Asesor Técnico/Profesional.

2.1. Asesor
Técnico/Profesional

Recibe instrucciones, disefia propuesta de plan de
trabajo y crea expediente que contenga medios de
verificacion del proceso de formulacion del IAE.

OBSERVACION: Asesor Técnico/Profesional apertura
expediente del IAE donde registra todo el proceso
realizado de inicio a fin. '

2.2. Asesor
Técnico/Profesional

Solicita al Director el nombramiento del Equipo
Formulador conformado por un representante de las
dependencias administrativas del MARN relacionadas
con los diferentes sistemas ambientales (Departamento
de Recursos Hidricos y Cuencas, Departamento de
Ecosistemas, Direccion de Cambio Climatico, Direccion
de Formacion y Participacion Social; y Departamento
de Lucha contra la Degradacién de Tierras, la
Desertificacion y la Sequia en Guatemala) y archiva en
el expediente del |AE.

OBSERVACION: El Equipo Formulador nombrado
trabajara  bajo la  coordinacion  del  Asesor
Técnico/Profesional.

2.3. Director de Politicas

Solicita al Despacho Ministerial, el nombramiento del
Equipo Formulador conformado por un representante
de cada dependencia sustantiva del MARN (ver item
2.2) a través de oficio o providencia.

Actualizacion 2017
VDAF/LAMS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L b . DIRECCION DE POLITICAS DPOL-PE-P-003

GOBIERNO DE LA REFUBLICA DE

(GUATEMALA

MINISTERIO DE AMBIENTE

Fecha: 01-09-2017

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL | Version 1
Y RECURSOS NATURALES INFORME AMBIENTAL DEL ESTADO

2.4. Despacho Ministerial

Recibe la solicitud de nombramientos, la revisa y

verifica si:

a) No cumple con los requisitos, devuelve para lo
procedente.

b) Cumple con los requisitos, autoriza el nombramiento
y notifica, con copia a las dependencias
administrativas y a la Direccién de Politicas.

3.1. Director de Politicas

Convoca a reunién con el Equipo Formulador
nombrado, estableciendo fecha, hora y lugar a
realizarse, a través de oficio y traslada a la Secretaria.

3.2. Director de Politicas

Gira instrucciones al Asesor Técnico/Profesional para
elaboracién de la agenda de trabajo para la reunién y la
Propuesta del plan de trabajo para la formulacion del
IAE y coordinacién de la reunién con el Equipo
Formulador.

3.3. Secretaria de la
Direccion de Politicas

Convoca al Equipo Formulador a la reunién solicitada
por el Director y realiza la solicitud de salén a la Unidad
de Relaciones Publicas y Protocolo, a través del
formulario “Solicitud de salon para reuniones de
trabajo”.

3. 3.4. Asesor
Técnico/Profesional

Elabora la agenda de trabajo a llevar en la reunién con
el Equipo Formulador y la Propuesta del plan de trabajo
para la formulacién del IAE, conformada por los
siguientes aspectos: antecedentes, marco legal,
justificacion, objetivos, metodologia, actividades vy
cronograma.

3.5. Asesor
Técnico/Profesional

Coordina la reunién con el Equipo Formulador,
ejecutando la agenda de trabajo, incluyendo: la
introduccion al IAE, metodologia de formulacion a
utilizar, temas a abordar y requerimientos especificos a
desarrollar como equipo.

OBSERVACION: Asesor Técnico/Profesional realiza

minuta o ayuda de memoria de lo realizado en la

reunion, traslada copia al Director de Eeliticas y archiva
: : "\'}E\'UE [ Lorn

copia en expediente del IAE. Og i
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4.1. Asesor Socializa la Propuesta del plan de trabajo para la

Técnico/Profesional

formulacién del IAE al Equipo Formulador para su
validacion.

4.2. Equipo Formulador

Recibe y revisa la Propuesta del plan de trabajo, si
este:

a) No esta de acuerdo, realiza aportes u observaciones
al documento y traslada al Asesor
Técnico/Profesional para lo procedente.

b) Esta de acuerdo, valida la propuesta elaborada.

4.3. Asesor
Técnico/Profesional

Incorpora observaciones y traslada la Propuesta del
plan de trabajo al Director para su conocimiento y Visto
Bueno.

OBSERVACION: Archiva en el expediente del IAE.

4.4. Secretaria de la
Direccion de Politicas

Recibe la Propuesta del plan de trabajo y la traslada al
Director.

4.5. Director de Politicas

Recibe y revisa la Propuesta del plan de trabajo, si
esta:

a) No esta de acuerdo, realiza aportes u observaciones
al documento y traslada al Asesor
Técnico/Profesional para lo procedente.

b) Si esta de acuerdo, lo aprueba y valida la propuesta
elaborada.

5.1. Director de Politicas

Convoca a reunién con el Equipo Formulador para el
disefio de la estructura del IAE, estableciendo fecha,
hora y lugar a realizarse, a través de oficio y traslada a
la Secretaria.

5. 5.2. Secretaria de la
Direccion de Politicas

Convoca al Equipo Formulador a la reunion solicitada
por el Director y realiza la solicitud de salén a la Unidad
de Relaciones Publicas y Protocolo, a través del
formulario “Solicitud de salon para reuniones de
trabajo”.
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5.3

. Equipo Formulador

En coordinacion con el Asesor Técnico/Profesional,
realizan el disefio de la estructura del I1AE y establecen
la informacion a utilizar para su realizacion.

OBSERVACION: Asesor Técnico/Profesional archiva
en el expediente del I1AE.

5.4.

Asesor
Técnico/Profesional

Gestiona ante el Director, solicitar a las dependencias
administrativas del MARN, informaciéon relevante sobre
registros de un ahfo anterior y datos propios o
gestionados de otras instituciones referentes al tema
ambiental de su competencia, de un afo anterior

5.5.

Director de Politicas

Solicita a las dependencias administrativas del MARN,
informacion relevante sobre registros y datos propios o
gestionados de otras instituciones, referentes al tema
ambiental de su competencia de un afo anterior,
mediante oficio.

5.6.

Secretaria de la
Direccion de Politicas

Entrega los oficios de solicitud de informacién a las
diferentes dependencias administrativas del MARN.

6.1.

Dependencias
Administrativas del
MARN

Traslada a la Direccion de Politicas, los registros vy
datos propios o gestionados de otras instituciones,
referentes al tema ambiental de su competencia de un
afo anterior.

OBSERVACION: El representante
nombrado facilita la informacién.

del  Equipo

6.2. Secretaria de la Recibe informacion enviada por las Dependencias
Direccion de Politicas Administrativas del MARN, las margina y las traslada al
6. Director.

6.3. Director de Politicas Recibe y revisa la informacion enviada por las
Dependencias Administrativas del MARN vy la traslada
al Asesor Técnico/Profesional.

6.4. Asesor Recibe, revisa y consolida la informacion facilitada por

Técnico/Profesional

las Dependencias Administrativas del MARN vy realiza la
primera propuesta del |AE.

OBSERVACION: Archiva en el expedient/gﬁ%\

< W DE Rl
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Asesor
Técnico/Profesional

Solicita al Director que se convoca a reunién al Equipo
Formulador para la socializacion de la primera
propuesta del IAE.

7.2.

Director de Politicas

Convoca a reunion con el Equipo Formulador para la
socializacion de la primera propuesta del |AE,
estableciendo fecha, hora y lugar a realizarse, a través
de oficio y traslada a la Secretaria.

7.3.

Secretaria de la
Direccion de Politicas

Convoca al Equipo Formulador a la reunién solicitada
por el Director y realiza la solicitud de salén a la Unidad
de Relaciones Publicas y Protocolo, a través del
formulario “Solicitud de salén para reuniones de
trabajo”.

7.4.

Asesor
Técnico/Profesional

Coordina la reunion con el Equipo Formulador para la
realizacion de observaciones o sugerencias de la
primera propuesta del IAE.

OBSERVACION: Asesor Técnico/Profesional realiza
minuta o ayuda de memoria de lo realizado en la
reunion, traslada al Director de Politicas y archiva copia
en expediente del IAE.

7.5.

Equipo Formulador

Recibe y revisa la primera propuesta del IAE,
realizando observaciones o sugerencias y lo traslada al
Asesor Técnico/Profesional.

.8,

Asesor
Técnico/Profesional

Integra observaciones o sugerencias a la primera
propuesta del IAE y traslada al Director de Politicas
para su revision.

OBSERVACION: Archiva en el expediente del IAE.

7.7.

Director de Politicas

Recibe la primera propuesta del IAE, lo revisa y realiza
observaciones o sugerencias y traslada al Asesor
Técnico/Profesional

7.8

. Asesor
Técnico/Profesional

Integra las observaciones realizadas, elabora Ila
propuesta del IAE y traslada al Director de Politicas.

OBSERVACION: Archiva en el expediente del |AE.
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7.9. Director de Politicas

Recibe y revisa que las observaciones o sugerencias
hayan sido integradas, da su Visto Bueno y traslada al
Asesor Técnico/Profesional para continuar el proceso.

7.10. Asesor
Técnico/Profesional

Convoca a reunién para la presentacion de la propuesta
del IAE con las observaciones o sugerencias integradas
para su discusion y validacion por parte del Equipo
Formulador y Director de Politicas.

OBSERVACION: Asesor Técnico/Profesional realiza

minuta o ayuda de memoria de lo realizado en la reunién y
archiva en expediente del IAE.

8.1. Asesor
Técnico/Profesional

Convoca a reunion con el INE y SEGEPLAN para la
presentacion del Plan de trabajo para la formulacion del
IAE.

OBSERVACION: Asesor Técnico/Profesional realiza
minuta o ayuda de memoria de lo realizado en la reunion,
traslada al Director de Politicas y archiva copia en
expediente del IAE.

8.2. Asesor
Técnico/Profesional

En coordinacion con el INE y SEGEPLAN, realizan la
programacion de reuniones para la formulacion del 1AE.

8.3. INE

En coordinaciéon con el Asesor Técnico/Profesional del
MARN, convocan a reunién ordinaria a la OCSE/Ambiente
para la presentacion e introduccion del IAE.

8.4. OCSE/Ambiente

En coordinacion con el Asesor Técnico/Profesional del
MARN, INE y SEGEPLAN, definen la informacién
necesaria a solicitar a cada dependencia externa,
institucion o entidad y la forma de entrega de informacion
solicitada (acercamiento a cada institucion o convocatoria
a reunion con todas las instituciones)

OBSERVACION: Asesor Técnico/Profesional realiza
minuta o ayuda de memoria de lo realizado en la reunién y
archiva en expediente del IAE.

8.5. Asesor
Técnico/Profesional

Recibe e integra la informacion solicitada a las
instituciones o entidades externas y conforma la versién
preliminar del IAE. | /n

T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

» - E DIRECCION DE POLITICAS p—

GOBIERNO DE LA REFUBL

GUATEMALA

1CA DX

MINISTERIO DE AM

BIENTE

Fecha: 01-09-2017

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL | Version 1

Y RECURSOS NATURALES INFORME AMBIENTAL DEL ESTADO
9.1. Asesor Convoca reunién con la OCSE/Ambiente para la
Técnico/Profesional presentacion de la version preliminar del 1AE.

9.2. OCSE/Ambiente Recibe y revisa la primera propuesta del IAE, realizando
observaciones o sugerencias y lo traslada al Asesor
Técnico/Profesional.

OBSERVACION: Asesor Técnico/Profesional realiza
0. minuta o ayuda de memotia de lo realizado en la reunion y
archiva en expediente del IAE.

9.3. Asesor Integra observaciones o sugerencias a la propuesta del

Técnico/Profesional [AE y convoca a reunion con la OCSE/Ambiente.
OBSERVACION: Archiva en el expediente del IAE.

9.4, OCSE/Ambiente Valida version preliminar del IAE vy traslada al Asesor
Técnico/Profesional.

10.1. Asesor Elabora y presenta la version final del IAE al Director de

Técnico/Profesional Politicas para su Visto Bueno.

10.2. Director de Politicas Recibe la versidn final del IAE, revisa que cumpla con los
lineamientos y da el Visto Bueno a la version final del IAE
y traslada al Asesor Técnico/Profesional.

10.3. Asesor Recibe version final del IAE autorizado y traslada a la

Técnico/Profesional Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo para
redaccion, diagramacion e impresion del IAE, a través del
Formulario “Solicitud de Disefio”
10 10.4. Unidad de Relaciones | Redacta, diagrama e imprime el |AE y traslada al Director
Publicas y Protocolo de Politicas.

10.5. Director de Politicas Recibe y revisa el documento; si lo considera conveniente
solicita cambios; en caso cumple con los requisitos y
estandares, lo recibe y envia al Despacho Ministerial para
su conocimiento y aprobacion.

10.6. Ministro del MARN Aprueba el IAE y lo devuelve a la Direccion de Politicas.

10.7. Director de Politicas Coordina la presentacion, socializacion y lanzamiento del
IAE a nivel metropolitano, regional y nacional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" . DIRECCION DE POLITICAS DPOL-PE-P-003
GUATEMALA , Focha: 01-08-2017
MINISTERIO DE AMBIENTE PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL Version 1
Y RECURSOS NATURALES INFORME AMBIENTAL DEL ESTADO
-~
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oo . NOTA: No es necesario imprimir a color.

e S UNIDAD DE RELACIONES P BLICAS Uso exclusivo de la Unidad

UMED 1 A I q Y PROTOCOLO Solicitud No.
MINISTERIO DE AMBIENTE Solicitud de salon (Bpemare / |
Y RECURSOS NATURALES para reuniones de frdbqio

Nota: Este formulario servird a las Unidades Administrativas del MARN para solicitar apoyo logistico para eventos con protocolo
y ceremonial.

Unidad/Direccién: No. Participantes: S

Nombre de la Reunién:

—
—

Fecha: [ ] Horario: ( )
Nombre del Responsable: No. de Celular y/o Ext.:

) )

|

‘Salon Asignado
[ Salén Los Volcanes [ ) ’ [ Salén Los Bosques | [ ] ] [Salén Los Bosques |l D] oo [ ]

*Salén Despacho Superor *Salén Ambiente * Salén Recursos Naturales
p p

*Importante:
Estos salones NO estdn a cargo de la Unidad de Relaciones Poblicas y Protocolo.

La gestién de solicitud debe redlizarse con las asistentes del despacho Superior y Vicedespachos.

[ Imperial () (Escuela (O )| |( Laptop () ) (Cafionera = |
[ Tipo U (] (Otros = | ( Sonido (D) (Otro = |
( Cuadrado (O] (Auditorium &) Fspeciﬁque:
_para ver el diagrama de montajes visife l
www. inframarn.marn.gob.gt/descargas/montajes.pdf

Observaciones Adicionales

( |

Firma y Sello del Solicitante

Importante:
1.- Para dar trémite a esta solicitud deberd ser presentada con 72 horas de bl S

{ NN Z
I %
Recibido en la Unidad |ocioné_$~‘_%k&icq's‘ ),lﬁg)lo lo

anticipacién.
2.- Solamente se proporcionardn los servicios descritos en este formulario.

AN

Nivgy e DA

\\



b |

-' ) ¥ ‘ . NOTA: No es necesario imprimir a color.
-

B i UNIDAD DE RELACIONES P BLICAS Uso exclusivo de la Unidad
GUATEMALA Y PROTOCOLO Sociud No
L . = E do:
MINISTERIO DE AMBIENTE Solicitud de diseno SRR J
Y RECURSOS NATURALES

Nota: Este formulario servira a las Unidades Administrativas del MARN para solicitar disefios y diagramacion de documentos
estratégicos a nivel interno o externo, basados en una edicion previa realizada por el solicitante.

Unidad/Direccién: Fecha: 4 7
Responsable:

Teléfono: E-mail:

Disenos _ i

( Invitaciones Cantidad Fecha de actividad: J

Nombre del evento:

Hora: Lugar:

Salén: Direccién:

s

[dip|0m05 [:J [ banner [jJ [manfd C]J [ afiche C]] [ folleto C]]
@oleﬁn :]J [ diagramacion C]] [fqr]eras de presentacién C]] [orro {:]J

Cantidad Especifique (otro)

Nombre del evento/tema:

Medidas:

Informacion adjunta:  si () no () Fecha recepcion de informacion: / f

Observaciones:

Especificaciones:

» Los trabajos solicitados se entregaran dependiendo de la complejidad del material requerido y solicitudes en espera.
» Los lextos que se utilicen en la elaboracion de materiales, deben ser enfregados en un procesador de palabras (Word),
en formato digital y en un programa editable.
» Si solicita la impresion de sobres debe proporcionarlos a esta Unidad.
» Las graficas y/o tablas que incluya el documento, deben entregarse en formato Excel.
» las imagenes que se enfreguen para la elaboracién de materiales graficos deben presentarse en formato digital PG a 300 dpi.

gq)f 3

C N RE N

et NGNS . 2 imeé

/7 pelas Apxagenes pegadas en documentos Word, serviran como referencia para colocar las imégenes en el documento

df;’sgr‘t;j' ado, por lo que se deberd entregar una carpeta digital que incluya las imagenes en formato JPG.
b1 berfadores para disefio deben ser entregados en el formato en el que fueron elaborados para que puedan editarse.
. _~,‘-~,h-'-'|;bs textos a diagramar deben ser definitivos, con correcciones orfogrdficas, gramaticales y de redaccion, debido a que
| agiggar texto o modificarlo a un documento diagramado, retrasa, altera y perjudica el trabaijo ya realizado.
'Kl se aceplan borradores en formato Publisher por ser un programa incompatible al sistema operativo.

P OTA: la desatencién a estas especificaciones y restricciones, puede afectar en gran medida la calidad del producto.

Firma solicitante; Firma RRPP:




