GOBIERNO DE 1A REPEBLICA DE

GUAT F"MALA

MINISTERICY DE AMBIENTE
¥ RECURSOS NATURALES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 8-2019
Guatemala, 8 de enero de 2019
EL MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
CONSIDERANDO

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

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo ntiimero 50-2015, que contiene el Reglamento Orgénico 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, ejerciendo la potestad de gobierno y en consecuencia
disponiendo la actividad de los medios personales y utilizacién de los medios materiales.

POR TANTO

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

Articulo 1. Aprobar el Manual de Procedimientos de la Unidad de Cooperacién Internacional
del Ministerio de Ambiente y 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 efectGen 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 la Direccién de Auditoria Interna; y, al Coordinador de la Unidad de
Cooperacidn Internacional, todos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

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

COMUNIQUESE

7

. Lic. Alfonso' Rafael Alonzo Varga
: Ministro i\

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturaleg
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I. PRESENTACION

El Viceministerio Administrativo Financiero tiene dentro de sus objetivos facilitar
el desempefio eficiente y agil del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a
través de la administracion optima y transparente de los recursos financieros en
el marco de la legislacion vigente.

Dentro de sus politicas esta mantener un sistema de gestion que atienda las
necesidades sustantivas del Ministerio para que se realicen los procesos y
transacciones en una forma eficiente, agil y segura, dando seguimiento a los
lineamientos vy directrices emitidas por los entes rectores y por el Despacho
Ministerial. Ademas, que contribuya al cumplimiento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y a los procesos de rendicion de cuentas establecidos por
las leyes vigentes del pais.

LLa Unidad de Cooperacion Internacional esta adscrita directamente al Despacho
Ministerial, y como parte de su funcion principal desarrolla acciones de gestion,
negociacién y suscripcién de convenios de cooperacion con organismos
internacionales, tanto a nivel financiero como de cooperacion técnica, que le
permitan al Ministerio ejecutar proyectos de proteccion ambiental y desarrollo
sostenible; asimismo, brinda asesoria a las diferentes dependencias del
Ministerio a efecto de mantener una comunicacién oportuna con los cooperantes.

El presente documento es una herramienta administrativa basica, que permitira
agilizar los procesos requeridos de la Unidad de Cooperacion Internacional y
apoyar a las distintas dependencias, para contribuir al logro de los objetivos del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Para la elaboracion del presente Manual se tuvo la colaboracion del Coordinador
de la Unidad de Cooperacion Internacional y del personal de dicha Unidad;
asimismo, se realizd la validacion por parte del Viceministro Administrativo
Financiero de este Ministerio.

Guatemala, noviembre 2018
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Il OBJETIVO

Integrar, sistematizar y documentar adecuadamente los procedimientos por
medio de los cuales, la Unidad de Cooperacion Internacional gestiona,
suscribe y da seguimiento a la cooperacion técnica y/o financiera
proporcionada por organismos financieros multilaterales, de cooperacion
bilateral u otros mecanismos de obtencion de recursos para el desarrollo y
ejecucion de programas y proyectos institucionales.

lll. ANTECEDENTES

Tomando en cuenta la importancia de la proteccion del medio ambiente y
los recursos naturales y culturales para el desarrollo sostenible del pais,
garantizando un ambiente propicio para el futuro y crear un marco
institucional favorable para agilizar y normativizar las acciones y politicas
nacionales tendientes a prevenir el deterioro ecolégico y la conservacion de
los Recursos Naturales, el Estado establece la Ley de Proteccion vy
Mejoramiento del Medio Ambiente, mediante el Decreto numero 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
afio 2,000.

Dentro de este contexto y 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 nimero 90-2000 del Congreso de la Republica de
Guatemala, reformado por el Decreto niumero 91-2000 del Congreso de la
Republica de Guatemala, que a su vez modifico el Decreto nimero 114-97
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo.

Para regular la estructura interna del Ministerio y asignar las atribuciones y
competencias de sus dependencias, mediante Acuerdo Gubernativo
numero 50-2015, de fecha 4 de febrero de 2015, se emite y aprueba el
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, el cual en su articulo 23 establece las funciones de |la Unidad de
Cooperacion Internacional como érgano de apoyo técnico.

IV.  FUNDAMENTO LEGAL

Los manuales constituyen una herramienta basica administrativa, de la cual

VIMAF/JARG 2



e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W
GUATEMALA UNIDAD DE COOPERACION <N

T P g INTERNAGIONAL

Fecha: 18j107201 8

se derivan las funciones de la institucion y de las dependencias que forman
parte del Ministerio, en este caso, la Unidad de Cooperacion Internacional.

Siendo su fundamento legal el siguienie:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto nimero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala.
“Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

e Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.
“‘Ley del Organismo Ejecutivo”.

e Acuerdo Gubernativo numero 50-2015. “Reglamento Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

Asi mismo, el Articulo 39, del Decreto numero 31-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala, "Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas”, establece:

“La Contraloria General de Cuentas aplicara sanciones pecuniarias que
se expresan en cantidad de salarios o sueldos a los funcionarios y
empleados publicos y demas personas sujetas a su control y
fiscalizacion, que incurran en alguna infraccion de conformidad con dicho
articulo de la presente Ley, en oftras 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.

Numerales 1.10 y 2.2 del Acuerdo Numero 09-03. Contraloria General de
Cuentas. “Normas Generales de Control Interno Gubernamental”,
establecen:

1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos

“La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover
la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada
puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad”.
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‘Los jefes, directores y demas ejecutivos de cada entidad son
responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion
al personal para su adecuada implementacién y aplicacion de las
funciones y aclividades asignadas a cada puesio de lrabajo”.

2.2 ORGANIZACION INTERNA DE LAS ENTIDADES

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

e Asignacion de Funciones y Responsabilidades

Para cada puesto de trabajo, deben establecerse en forma clara y por
escrito, las funciones, atribuciones y responsabilidades, de tal manera
que, cada persona desempefie un cargo de gestion u operativo, conozca
el rol que le corresponde dentro de la organizacion.

V. MISION?

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

VI. VISION?
“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”.

1 Segin lo establecido en el Plan Estratégico Institucional 2017-2021, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No.
195-2017 del MARN

21d1
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Vil. VALORES?®

e “Trabajo en Equipo: Reconocemos la fortaleza de compartir las cargas
de trabajo y responsabilidades, aprovechando la capacidad de todos
nuestros integrantes, estimulando el crecimiento personal y profesional
como parte de un mecanismo para alcanzar los objetivos y metas
institucionales.

e Transparencia: Estamos comprometidos con brindar el acceso a toda
persona individual o juridica, a la informacién publica relacionada con el
manejo y ejecucion de los recursos publicos y sobre los actos de la
administracion publica realizados por el Ministerio de Ambiente vy
Recursos Naturales.

e Ecoeficiencia: Buscamos maximizar la productividad de los recursos,
minimizando desechos y emisiones, y promoviendo una cultura de
preciclaje y reciclaje.

e Mejoramiento continuo: El compromiso del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales es mejorar cada dia en sus procesos que garanticen
a la poblacién los servicios publicos que demandan.

e Integridad: Somos honestos con nuestros clientes internos y externos,
desarrollamos nuestras acciones apegados a la ley, la ética y la moral,
como parte de la cultura del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

o Responsabilidad: Que nos permite administrar, orientar y valorar las
consecuencias de los actos y conductas humanas de tal modo que sean
compatibles con la permanencia de la vida humana transgeneracional,
para que dentro del plano ético se establezca la magnitud de dichas
acciones y de como afrontarlas de manera positiva e integral, siempre en
pro del cumplimiento de las obligaciones y poniendo cuidado y atencién
en lo que hace o decide para el mejoramiento social, cultural y natural. El
cumplimiento responsable en nuestra labora humana, sea cual fuere, se
regiria por altos principios éticos y morales.”

3 Segln lo establecido en el Acuerdo Ministerial No. 391-2011 del MARN
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1.1 OBJETIVO

Regularizar, sistematizar e integrar el procedimiento de gestion interna de la
cooperacion y negociacion que se realiza para el Ministerio a efecto de atender
la comunicacién con agencias u organismos de cooperacion financiera y/o
técnica.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento aplica en las gestiones internas que realiza la Unidad de
Cooperacion Internacional a efecto de atender los diferentes procesos de
negociacion de cooperacion financiera y/o técnica con organismos multilaterales,
cooperacion bilateral u otros organismos o entidades.

1.3 RESPONSABILIDAD

1.3.1 Es responsabilidad del Coordinador de la Unidad de Cooperacién
Internacional revisar y dar Visto Bueno a todas las gestiones y
negociaciones que en materia de cooperacion financiera y/o
técnica se realizan en la Unidad a su cargo.

132 Es responsabilidad del Asesor Profesional brindar seguimiento a
las acciones y actividades que le sean asignadas por el
Coordinador de la Unidad de Cooperacion Internacional.

1.8.8 Es responsabilidad del Asistente Administrativo recibir, clasificar,
registrar y trasladar en forma oportuna, la correspondencia y
documentacion que ingresa a la Unidad de Cooperacion
Internacional.

1.4 FUNDAMENTO LEGAL

1.4.1 Decreto nimero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala
“Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

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

1.4.3 Acuerdo Ministerial nimero 523-2014 del Ministerio de Finanzas
Publicas “Manual de Registro de Donaciones”’.

1.4.4 “Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica SNIP” emitidas
por SEGEPLAN version 2016.

e e T Y R T T e P e R W T NPT e ]
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1.4.5 Acuerdo Ministerial numero 341-2018 “aprobacion del Manual

Administrativo de la Unidad de Cooperacién Internacional”.

1.5 FORMULARIOS RELACIONADOS

- Nombre del Documento o dato

1.6 DEFINICIONES:

1.6.1 Cooperacion multilateral: las fuentes multilaterales son los
organismos internacionales en los cuales participan varios paises
con intereses determinados de caracter politico, regional o
sectorial. Estos organismos multilaterales otorgan o ejecutan
cooperacion con sus propios recursos o con fondos entregados por
los paises miembros para programas concretos.

16.2 Cooperacién bilateral: La cooperacion bilateral es aquella en la
que los gobiernos donantes canalizan sus fondos de cooperacion
al desarrollo directamente hacia los receptores, sean éstos los
gobiernos de los paises receptores u otras organizaciones.

163 Cooperacion financiera: Es la cooperacion ofrecida por las
fuentes bilaterales y multilaterales mediante la asignacion de
recursos financieros con el objeto de apoyar proyectos de
desarrollo, y se divide en reembolsable y no reembolsable. La
cooperacion financiera no reembolsable es aquella en donde no
hay reintegro de los recursos monetarios. La cooperacion
financiera reembolsable asume la forma de créditos blandos, bajo
condiciones de interés y tiempos mas favorables.

1.6.4 Cooperacién técnica: es una accion conjunta entre paises y entre
éstos y organismos internacionales para ayudar al desarrollo
economico y social de la poblacion. No es de caracter asistencial,
sino una accién conjunta para un mismo fin.

1.6.5 DFIN: Direccion Financiera del Ministerio de Ambiente y Recursos

Naturales.
T T T D L e TP, T e R e e e S SV o RPe Ty oy ]
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1.6.6 SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica.
16.7 SEGEPLAN: Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia de la Republica.
1.6.8 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
1.6.8 PEI: Plan Estratégico Institucional.
1.6.10 UCIN: Unidad de Cooperacion Internacional del Ministerio de

VMAF/IARG
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1 PROCEDIMIENTOS

1.7.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| PASO# | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 1.1 Asistente Recibe y revisa Oficio o documento remitido por
Administrativa entidades de Gobierno, Ministerio de Finanzas
Publicas, SEGEPLAN, Ministerio de Relaciones

Exteriores, Embajadas y organismos

internacionales o Dependencias del MARN; lo
sella de recibido, lo registra en su control de
correspondencia y lo traslada al Coordinador de la

Unidad.
2 |21 Coordinadordela | Recibe correspondencia o documentacion, |a
Unidad revisa y analiza los requerimientos recibidos;

asigna y traslada a Asesor Profesional para el
seguimiento, emision de opinién, conocimiento,
preparacion de informes, traslado de opinién o
complementar informacién, participacion en
reuniones internas o externas, visitas de campo o
atencion a Misiones.

2.2 Asesor Profesional | Realiza las acciones 0 actividades
correspondientes en seguimiento a lo asignado
por el Coordinador de la Unidad.

3 3.1 Asesor Profesional | Cuando corresponda, prepara solicitud de
dictamen u opinién de Dependencia interna o
externa.

3.2 Asesor Profesional | Recibe dictamen u opinién técnica, con base en el
cual elabora y firma Informe, Oficio o documento
que aplique. Lo traslada para Visto Bueno del
Coordinador de la Unidad.

4 4.1 Coordinador de la Revisa Informe o documento; en caso esta de
Unidad acuerdo emite Visto Bueno y traslada; en caso no
esta de acuerdo, devuelve al Asesor Profesional
solicitando los cambios que considere
convenientes.
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PASO # RESPONSABLE - PROCEDIMIENTO

4.2 Asesor Profesional | Traslada expediente a donde corresponda vy
entrega copia sellada a Asistente Administrativa.

4.3 Asesor Profesional | Da seguimiento a procesosw de gestié"n_" 9
negociacion de cooperacion internacional con las
fuentes cooperantes (participa en reuniones
técnicas o financieras; participa en reuniones de
cartera, en foros o talleres y elabora informes); e
informa al Coordinador de la Unidad.

5 5.1 Asesor Profesional | Agrega copias selladas de documentos al
expediente y lo traslada a Asistente
Administrativa.

5.2 Asistente Archiva y resguarda expediente.
Administrativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

| P ortie s W R Fo RO D BT D A DR AR MO PN S AT Rt AR e Sor A gt
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UCIN-CI-P-001 Version 3 18-10-2018 Procedimiento: Gestién Interna de Cooperacion y Negociacion

UNIDAD DE COOPERACGION INTERNACIONAL BEPENDENGIASO

ENTIDADES
Conespondenda de:
«  Entidades de Gcbiemo
SEGEPLAN
«  MINFIN
«  MINEX
o «  Embajadas
; +  Organismos
Asislente /L internacionales
Administrativa recibe y
revisa oficio o
documento, sella,
registra en control y lo
traslada
TImslada para: 4.2
«  Opinién, Conodimiento Asesor Profesional
+  Informes, Visitas de campo . [l eapadiErieiationde
v «  Reunlones i corresponda yentrega
L copia sellada a
24 Asistente
Coordinador Recibe y IS,
revisa, analiza
requerimientos y .
asigna Asesor Eaﬂmpaan.
Profesional para lo que reuniones
corresponda 4.3 ! técnicas,
Asesor Profesional da | - Tnanciers, do
seguimiento a procesos carters, foros ¥
v de cooperacion y fallems
negociacion con las
o fuentes cooperantes

Asesor Profesional
realiza las acclones o
actividades | v
correspondientes

i 54
e Asesor Profesional
| agrega copias selladas
a expediente ylo

31
Asesor Profesional traslada

cuando corresponda,
prepara solicitud de

dictamen u opinién de

dependencia interna o

externa 5.2 Asistente
Administrativa
l, archiva y
resguarda
3.2 expediente

Asesor Profesional

recibe dictamen u
| opinién, con base en el
| cual elabora, firma y

traslada Informe a
Coordinador

-

4.1
Coordinador recibe y
revisa Inferme, Oficio o
documento

Sl

\Esié de acuerdo?

NO

VMAF/JARG 12
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YIS Rl Ul SRR

José Hernesto Mufoz Andrade

Director

Direccion de Recursos Humanos !

Edificio, MARN |
\

!
Licenciado ;
1
1
|

Presente

e b ¥
# g SIRIAMY
AR L_;w__ﬁ-_..ﬁ- FIRIIAG -

Estimado Licenciado Mufioz:

De manera atenta me dirijo a usted, con el objeto de solicitar, se inicie el proceso de contratacion
del coordinador del proyecto denommado “Adapz‘acron al Cambio Climatico en el Corredor Seco de
Guatemala"; conforme a los procesos institucionales establecidos, incluyendo lo contenido en los
términos de referencia y la nota de no objemon emitida por KW, los cuales se adjuntan a la
presente.

I

Sin ofro particular, cordialmente me sdscribo de usted,
|

C“;o-* @F'/fu—/
Liccia/llﬂé?fa Mercedes Agwlar Ferrer
(;ordmadora al

Unidad de Cooperaci6n Internacional
Ministerio de Atirnbiente ¥ Recursos Naturales

I
t
|

i
|

Adjunto lo indicado
C.c. Viceministerio Administralivo Financlero i
20 Calle 28-58, zona 10, Edificio MARN. Ciudad Guatemala, Teléfono (502) 2423-0500
T ‘
5 {tomarngt ‘

‘anrnglambiente www.marn.gob.gt
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Presentacién
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GUATEMALA

MANUAL DE PROCE—:DIMIEI@T(’)Q -
UNIDAD DE COOPERACION
INTERNACIONAL

UCIN-CI-P-002
VERSION 3

AMINISTERIO I AMIBINN
Y RECURSOS NATURALF

~ PROCEDIMIENTO: GESTION DE
COOPERACION INTERNACIONAL NO
_ REEMBOLSABLE -CINR- (DONACIONES)

Fecha: 18-10-2018

2.1 OBJETIVO

Regularizar,

desarrollo de

sistematizar e integrar el procedimiento de gestion de la
cooperacion no reembolsable (donaciones) ante paises cooperantes para el

proyectos institucionales en el MARN.

2.2  ALCANCE

Este procedimiento aplica en las diferentes gestiones que realice el MARN ante
paises cooperantes para la obtencion de cooperacion no reembolsable

(donaciones).

2.3 RESPONSABILIDAD

2.3.1

23.2

2:3.3

Es responsabilidad del Coordinador de la Unidad de Cooperacion

Internacional participar en las diferentes etapas

de gestion,

negociacion, suscripcion y cumplimiento de las condiciones previas
al primer desembolso en cooperacién no reembolsable para

proyectos institucionales del MARN.

Es responsabilidad del Asesor Profesional

elaborar los

documentos o participar en los procesos o actividades que le sean

asignados por el Coordinador de la Unidad.

Es responsabilidad del Asistente Administrativo brindar el soporte
y apoyo administrativo que le sea requerido por el Coordinador de

la Unidad.

2.4 FUNDAMENTO LEGAL

241

2.4.2

243

2.4.4

2.4.5

VMAF/JIARG

Decreto niimero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala
“Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

Acuerdo Gubernativo numero 50-2015 "Reglame

nto Organico

Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

Acuerdo Ministerial niimero 523-2014 del Ministerio de Finanzas

Publicas “Manual de Registro de Donaciones”.

“Normas del Sistema Nacional de Inversion PUblica SNIP” emitidas

por SEGEPLAN version 2016.

Acuerdo Ministerial nimero 341-2018 “aprobacién del Manual
Administrativo de la Unidad de Cooperacion Internacional”.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE COOPERACION oI o002
GUATEMALA | INTERNACIONAL | vemslgme
AENTS TIZRIC 1 AMBIENT PROCEDIMIENTO: GESTIC’)N DE

Y RECURSOS NATURALES

COOPERACION INTERNACIONAL NO
 REEMBOLSABLE -CINR- (DONACIONES) | Fecha: 18-10-2018

2.5  FORMULARIOS RELACIONADOS

lombre'del’Documentoyot

COUIGB s vbsanaibiand o]

Convocatoria de SEGEPLAN

2.6 DEFINICIONES

2.6.1 Cooperacion multilateral: las fuentes multilaterales son los
organismos internacionales en los cuales participan varios paises
con intereses determinados de caracter politico, regional o
sectorial. Estos organismos multilaterales otorgan o ejecutan
cooperacion con sus propios recursos o con fondos entregados por
los paises miembros para programas concretos.

262 Cooperacion bilateral: La cooperacién bilateral es aquella en la
que los gobiernos donantes canalizan sus fondos de cooperacion
al desarrollo directamente hacia los receptores, sean éstos los
gobiernos de los paises receptores u otras organizaciones.

2.6.3 Cooperacion financiera no reembolsable: Consistente en la
asignacion de dinero que permite la adquisicién de bienes y
servicios o la construccion de infraestructura, que se materializa
mediante la donacién de bienes, materiales, equipos,
herramientas, servicios de consultoria y asistencia técnica.

2.6.4 DFIN: Direccion Financiera del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.
26.5 SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica.

2.6.6 SEGEPLAN: Secretaria de Planificacién y Programacion de la
Presidencia de la Republica.

2.8, MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
2.6.8 PEI: Plan Estratégico Institucional.

2.6.9 UCIN: Unidad de Cooperacion Internacional del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

VMAF/IARG 16




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE COOPERACION 3?&%@002
GUATEMALA | ) INTERNAGIONAL RS
e e Al Lt PROCEDIMIENTO: GESTION DE

COOPERACION INTERNAGIONAL NO
~ REEMBOLSABLE -CINR- (DONACIONES) Fechar 15-10-2018

2.7 PROCEDIMIENTOS
2.74 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO# | RESPONSABLE a PROCEDIMIENTO |
1 | 1.1 Coordinadordela | Con base en la convocatoria de SEGEPLAN sobre
Unidad las areas de oferta de las fuentes a Unidades

Ejecutoras, elabora solicitud de cooperacion,
gestiona firma del Ministro o del Viceministro que
corresponda y la traslada a SEGEPLAN.

2 2.1 SEGEPLAN Revisa la solicitud de cooperacion y la incluye en
el documento de demanda que elabora para
formar parte del programa de cooperacion técnica
entre Guatemala y otros paises.

2.2 SEGEPLAN | Presenta el programa de cooperacién de pais,
ante la Embajada respectiva por conducto del
MINEX; o bien, puede presentarse en las
reuniones de comisiébn mixta que pueden
realizarse en el marco de reuniones Bi-nacionales;
de lo cual recibe informacion el Coordinador de la

Unidad.
3 3.1 Embajada de Pais Traslada la solicitud a la Agencia de Cooperacion
cooperante de Pais, la cual luego de analizar el documento

informa la cantidad de proyectos aprobados. El
Coordinador de la Unidad proporciona
seguimiento a esta informacion.

3.2 SEGEPLAN Notifica a la Unidad Ejecutora (MARN) de esta
aprobacion y se procede a iniciar las actividades
programadas en el proyecto de presupuesto.

4 4.1 Coordinador de la Como parte de la Unidad Ejecutora, previo al inicio
Unidad de la ejecucion de la donacion, solicita el Acuerdo
Ministerial de aprobaciéon del convenio de

donacion.

OBSERVACION: Debe observarse que el articulo

el o 4.0 10l 3 T PTG . DA A0 T £SO A W 9 08 i N R AP SR P oo i s o Bt e ]
VMAF/JARG 17



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o g UNIDAD DE COOPERACION S e
GUATEMAIA | INTERNACIONAL B
B e Os NATIRALES PROCEDIMIENTO: GESTION DE

COOPERACION INTERNACIONAL NO
REEMBOLSABLE -CINR- (DONACIONES) Fecha: 16-10-2018

PASO # RESPONSABLE | PROCEDIMIENTO

| 53 de la Ley Organica del Presupuesto, contenida
en el Decreto No. 101-97, establece que los
organismos del Estado que no dispongan del
espacio presupuestario necesario, no podran
recibir  cooperacion no  reembolsable o
donaciones; asimismo, indica que todo convenio
debe ser aprobado por acuerdo ministerial o
resolucién, segun el caso.

4.2 Coordinador de la Recibe copia de Acuerdo Ministerial de
Unidad aprobacion del convenio de donacion, lo revisa y
traslada para archivo.

OBSERVACION: El Coordinador de la Unidad
debe velar por el cumplimiento en lo que a la
Unidad a su cargo compete, del Manual de
Registro de Donaciones, aprobado mediante
Acuerdo Ministerial No. 523-2014, del MINFIN.

B 5.1 Asistente Archiva y reguarda documento.

Administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VMAF/JARG
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et - UNIDAD DE COOPERACION LGN B2
GUATEMATLA INTERNAGIONAL YERSION &
RINISTEIRIO D AMBITNE PROCEDIMIENTO: GESTION DE
COOPERACION INTERNACIONAL NO
REENMBOLSABLE -CINR- (DONACIONES) Fecha: 18-10-2018
2.1.2 FLUJOGRAMA

UCIN-CI-P-002 Versién 3 18-10-2018 Procedimiento: Gestién de Cooperacién Internacional No Reembolsable -CINR-
(Donaciones)

UNIDAD DE COOPERACION
ENTIDADES O INSTITUCIONES INTERNACIONAL

Inieio

Debe observarse el art.
53 de la Ley Orgénica
del Presupueslo
reuniones de
comision mixta
en el marco de
reuniones Bi-
nacionales

Coordinador UCIN da
seguimiento Debe velar por el
cumplimiento del
Manual de Registro de
Donaciones

De acuerdo al
proyedio de
presupuesto

VMAF/JARG 19
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GOBIERNO DE LA REPUBLIC

oA DE

(GUATEMALA

SECRETARIA DE PLANIFICACION

Licenciado
Juan Carlos Diaz

Y PROGRAMACION DE LA PRESIDENCIA

&

0
Il

e s

Kt 204t

UNIDAD DE COOPERACION INTERNACIONAL
Mintsterlo do Ambiente y Recursos Naturales

"[—"mﬂmﬂ

28 /,)5:36 f!ﬁ(lt

(

| SO _JLJ

HORA: /] '?’\‘“’/
fU.OU .‘//#,/fa
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/

Coordinadora de la Unidad de Relaciones y 9
Cooperacion Internacional o ‘5.;,?1 ©
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN- @
Ciudad

Estimado Licenciado Diaz:

Guatemala, 22 de agosto de 2017

SCI/DGCI-411-2017

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que recientemente esta Secretaria ha recibido
notificacién de la Embajada de Corea en Guatemala, en la cual informa que el Gobierno de la Repiiblica de Corea
ofrece la oportunidad de participar en el Programa de Intercambio de Conocimiento (KSP por sus siglas en inglés),
cuyo objetivo estd orientado a compartir experiencias exitosas en materia de desarrollo socio-econdmico, aplicables

emn otros

paises.

Sobre el particular, se envia el documento adjunto que amplia informacién sobre el Programa y el formulario para
la presentacién de proyectos, con la atenta solicitud de presentarlo compilado a esta Secretaria, a mds tardar el
miércoles 13 de septiembre, en caso de que la institucion a su digno cargo tuviera interés en presentar alguna
propuesta. Lo anterior, permitird a la Segeplin, revisar y trasladar los proyectos a la Embajada de Corea en
Guatemala, antes del 23 de septiembre, fecha limite definida en la convocatoria.

Asimismo, le informo que para solicitar los formularios en formato electronico puede contactar a la licenciada
Sintia Ramirez, especialista en Gestion de la Cooperacion Internacional al correo electronico:
sintig.ramirez@segeplan.gob.gt o al teléfono 2504-4545.

Al agradecer su atencion, me suscribo con muestras de mi consideracion y estima,

';‘Nj}

-

Adjunto: lo indicado

Ce

/Seaeplin Guaremala

'

Archivo

D
\

(Lice czado/Qg

Calmenares PellecerQ

\

/

~
}‘{ r g Q ,J.\"\“,.-’
e Coopemcwn Internaciondl ="~

Subsecremi/@

P

oper

AO QC/{!\\
”




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | \
GOBIENNOG t‘)l" ..I.A }(EFU[\'.'L\ nE UNI DAD DE (:O()PERACION U(EjINS—%_N‘:)éOOS
GUATEMALA | INTERNACIONAL VER
NN D AT PROCEDIMIENTO: GESTION DE
COOPERACION REEMBOLSABLE
(PRESTAMOS) Fecha: 18-108-2018
INDICE B ]
ltem Referencia No. de pagina
3 Presentacion
3.1 Objetivo 22
3.2 Alcance 22
e Responsabilidad 22
3.4 Fundamento Legal 22,
3.5 Formularios Relacionados 23
3.6 Definiciones 23
3.7 Procedimiento:
8.FA Descripcion 25
T2 Flujograma 27
%8 Anexos 29
S/C Documento de Proyecto
N
Elaborado: Fecha: Firma: N
Especialista Técnico Manuales, jarg 13-11-2018 ’/] X
/B .
Revisado: Fecha: Firn:' :
Licda. Maria Mercedes Aguilar Ferrer y [ / ) G‘c-vo
Asesor de la Unidad de Cooperacién Internacional 20/4 Q/ZO“? _'H I f ¢ 4 ;‘{5
Aprobado: Fecha: Firma: { 1
Lic. Juan Carlos Diaz Contreras L= =) o>
Coordinador de la Unidad de Cooperacion 20/42 /2(;‘48 5 (“;4 Y
Internacional T\ 52

T e e G T e e

VMAF/JARG

21



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ol UNIDAD DE COOPERACION YGI-0--003
GU)\ThM‘KLA INTERNACIONAL sEREh ol
PROCEDIMIENTO: GESTION DE
COOPERACION REEMBOLSABLE
(PRESTAMOS) Fecha: 18-108-2018

3.1 OBJETIVO

Regularizar, sistematizar e integrar el procedimiento de gestion de la
cooperacion  reembolsable  (préstamos) ante organismos financieros
multilaterales, necesarios para el financiamiento de proyectos institucionales del
MARN.

3.2 ALCANCE

Este procedimiento aplica en las diferentes gestiones que realice el MARN ante
organismos financieros multilaterales, a efecto de obtener recursos financieros.

3.3 RESPONSABILIDAD

3:3.1 Es responsabilidad del Coordinador de la Unidad de Cooperacién
Internacional participar en las diferentes etapas de gestion,
negociacion, suscripcion y cumplimiento de las condiciones previas
al primer desembolso en cooperacion reembolsable para proyectos
institucionales del MARN.

3.3.2 Es responsabilidad del Asesor Profesional elaborar los
documentos o participar en los procesos o actividades de gestion
de cooperacion reembolsable ante organismos financieros
multilaterales, que le sean asignados por el Coordinador de la
Unidad.

3.3.3 Es responsabilidad del Asistente Administrativo brindar el soporte
y apoyo administrativo que le sea requerido por el Coordinador de
la Unidad.

3.4 FUNDAMENTO LEGAL

3.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

d4.2 Decreto nimero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala
“Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

3.4.3 Acuerdo Gubernativo numero 50-2015 “Reglamento Orgénico
Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

3.4.4 “Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica SNIP” emitidas
por SEGEPLAN version 2016.

VMAF/JARG



" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE COOPERACION e S
GUATEMAILA ~ INTERNAGIONAL B
PAIBIESTIR I T aRTM i aeEl PROCEDIMIENTO: GESTION DE

COOPERACION REEMBOLSABLE

(PRESTAMOS) Fecha: 18-10-2018

3.4.5

3.4.6

3.4.7

Acuerdo Ministerial nimero 341-2018 “aprobacion del Manual
Administrativo de la Unidad de Cooperacion Internacional”.

Politicas Operativas del Banco Interamericano de Desarrollo (BID).

Normas y Politicas de otros organismos financieros multilaterales.

3.5 FORMULARIOS RELACIONADOS

Nombre del Documento o dato’

Doumnto de Proyecto

3.6  DEFINICIONES

3.6.1

3:6.2

3.6.3

3.6.4

3.6.5

3.6.6

3.6.1

3.6.8

BID: Banco Interamericano de Desarrollo.

Cooperacion multilateral: las fuentes multilaterales son los
organismos internacionales en los cuales participan varios paises
con intereses determinados de caracter politico, regional o
sectorial. Estos organismos multilaterales otorgan o ejecutan
cooperacion con sus propios recursos o con fondos entregados por
los paises miembros para programas concretos.

Cooperacion bilateral: La cooperacion bilateral es aquella en la
que los gobiernos donantes canalizan sus fondos de cooperacion
al desarrollo directamente hacia los receptores, sean éstos los
gobiernos de los paises receptores u otras organizaciones.

DFIN: Direccion Financiera del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica.

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

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Pulblicas.

VMAF/JIARG




, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Mk UNIDAD DE COOPERACION VCIN-Cl-P-003
GUNTEMAT A ‘ INTERNAGIONAL | VERSIONS
PIRISIIZILIC 191 AR PROCEDIMIENTO: GESTION DE
COOPERACION REEMBOLSABLFE
(PRESTAMOS) Fecha: 18-10-2018

3.6.9 PEI: Plan Estratégico Institucional.

3.6.10 UCIN: Unidad de Cooperacion Internacional del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

VMAF/JARG



GUATEMAILA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE COOPERACION
INTERNACIONAL

UCIN-CI-P-003
VERSION 3

AENESTERIO 1 ANMIBIENTE

PROCEDIMIENTO: GESTION DE

UCIN

Y RECLIRSOS NATURALES COOPERACIGN REEMBOLSABLE
B (PRESTAMOS) Fecha: 18-10-2018
3.7 PROCEDIMIENTOS
3.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO # RESPONSABLE | PROCEDIMIENTO
1 1.1 Unidad Ejecutora | Elabora el documento de proyecto (pre-

(Unidad de Proyectos u | factibilidad).
otra dependencia)

2 2.1 Coordinador UCIN | Recibe documento de proyecto y lo traslada a
SEGEPLAN para analisis y emision dictamen
favorable.

2.2 Ministerio de A través de la Direccién de Crédito Publico solicita
Finanzas Publicas financiamiento al organismo financiero
internacional.
3 3.1 Organismo Analiza y  aprueba  requerimiento  de
financiero Internacional | financiamiento.
3.2 Asesor Profesional | Participa en negociaciones de contrato a suscribir
UCIN con Ministerio de Finanzas Publicas, SEGEPLAN
Unidad Ejecutora y Organismo Financiero
Internacional.
4 4.1 Asesor Profesional Da seguimiento a la gestién mediante la cual el
UCIN Congreso de la Republica aprueba el préstamo
(cooperacion reembolsable).
B 5.1 Asesor Profesional | Brinda seguimiento al cumplimiento de las

condiciones  previas para elegibilidad vy
desembolsos por parte de la Unidad Ejecutora.

5.2 Asesor Profesional
UCIN

Da seguimiento a la solicitud de la Direccidon
Financiera de creacion de la cuenta monetaria
secundaria ante el Ministerio de Finanzas
Publicas.

| 5.3 Asesor Profesional
UCIN

Da seguimiento al tramite de Direccién Financiera
sobre firmas registradas en Tesoreria Nacional /

VMAF/IARG




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE COOPERACION
INTERNACIONAL

UCIN-CI-P-003
VERSION 3

NENISTEEIRIOQ 1210 AMBBIENTL

PROCEDIMIENTO: GESTION DE

UCIN

e COOPERACION REEMBOLSABLE
(PRESTAMOS) Fecha:_18—10—2018
PASO# | RESPONSABLE | PROCEDIMIENTO
F : | Fondo Rotativo / Cuenta Unica. -
‘5.4 Asesor Profesional | Hace el tramite de registro de firmas en la
UCIN Direccion de Crédito Publico y ante los bancos
respectivos.
5.5 Asesor Profesional | Solicita la No Objecién de la Unidad Ejecutora ante
UCIN el organismo financiero internacional.
N 6 6.1 Asesor Profesional | Solicita el espacio presupuestario wb_ara la

ejecucion del programa.

6.2 Asesor Profesional

UCIN

Realizar la apertura de una cuenta monetaria para
fondo rotativo y contrapartidas, respectivamente.

6.3 Asesor Profesional
UCIN

Realiza el requerimiento de constitucion del Fondo
Rotativo ante MINFIN.

6.4 Asesor Profesional
UCIN

Ingresa proyectos al ciclo de proyectos del MARN.

6.5 Asesor Profesional
UCIN

Gestiona ante la Direccion de Crédito Publico del
MINFIN los cambios requeridos por el Programa e
informa al Coordinador de la Unidad de
Cooperacion Internacional.

6.6 Coordinador UCIN

Recibe informes de las gestiones de cooperacion
reembolsable realizadas y determina acciones a

| seguir.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
L ARE UNIDAD DE GOOPERACGION I3 P00
GUATEMALA INTERNACIONAL VERSION 3
R T PROGEDIMIENTO: GESTION DE
COOPERACION REEMBOLSABLE
(PRESTAMOS) Fecha: 18-10-2018
3.7.2 FLUJOGRAMA

UCIN-CI-P-003 Version 3 18-10-2018 Procedimiento: Gestion de Cooperacion Reembolsable (Préstamos)

OTRAS ENTIDADES O

UNIDAD DE COOPERACION INTERNACIONAL DEPENDENGIAS

Unidad de
Proyectos u otra
dependerncia del
MARN

Con MINFIN,
SEGEPLAN,
Organismo Financiero
Intemacional y Unidad
Ejecutora

VMAF/JARG 27




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NI e L, WO UNIDAD DE COOPERACION UC|N~I%I~P—003
GUATEMALA INTERNAGIONAL. VERSION 3
N RECURSOS NAVURALES PROCEDIMIENTO: GESTION DE

COOPERACION REENMBOLSABLE
(PRESTAMOS)

Fecha: 18-10-2018

UCIN-CI-P-003 Version 3  18-10-2018 Procedimiento: Gestion de Cooperacién Reembolsable (Préstamos)
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VI.
6.1

VII.
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Documento de Cooperacion Técnica / Financiera
Informacion Basicade laCT
Pais/Region:
Nombre de la CT:
Namero de CT:
Jefe de Equipo/Miembros:
Taxonomia:
Beneficiario:

= Agencia Ejecutora y contacto:

Donantes que proveen financiamiento;
Financiamiento Solicitado del BID:
Periodo de Desembolso (ejecucion):
Fecha de Inicio requerido:

Tipos de consultores:

Unidad de Preparacion:

Unidad Responsable de Desembolso:
CT incluida en la Estrategia de Palis:
CT incluida en CPD:

Alineacién con la Actualizacion de la
Estrategia Institucional 2010-2020:

Obijetivos y Justificaciéon de la CT

La presente cooperacion técnica (CT) tiene como objetivo apoyar al

Descripcion de las Actividades/Componentes y Presupuesto
Componente 1. Fortalecimiento de la participacion (US$0.00).

Componente 2. Fortalecimiento de la vinculacion de la Estrategia Nacional
(US$0.00).

Componente 3. Disefio y fortalecimiento del (US$0.00).
Componente 4. Administraciéon y supervision (US$0.00).
Se adjunta organigrama de trabajo.
Presupuesto Indicativo (US$)
Componente Banco |Contrapartida| Total
Componente 1. 0.00 0 0.00
Componente 2. 0.00 0 0.00
Componente 3. 0.00 0 0.00
Componente 4. 0.00 0 0.00
Total 0.00 0 0.00

Agencia Ejecutora y Estructura de Ejecucion
Riesgos Importantes

Excepciones a las Politicas del Banco

No hay excepciones.

Salvaguardias Ambientales
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