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ACUERD@ MINISTERIAL NOMERO 124-2023
Guatemala, 18 de abril de 2023
EL MINISTRO DE AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES
- CONSIDERANDO

Que el articulo 194 literales a), f) e i), de la Constitucién Politica de la Reputblica 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.

CONSIDERANDO

Que el articulo 27 literal m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97, del
Congreso de la Republica de Guatemala, establece que, 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 ntmero 73-2021, que contiene el Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales establece en su articulo 7 que son
atribuciones del Ministro entre otras, dictar disposiciones para desconcentrar y
descentralizar actividades, funciones y procesos técnico administrativos; suscribir cuando
estime necesario convenios administrativos; aprobar los diversos manuales
administrativos y operativos y emitir disposiciones internas; dirigir, tramitar, resolver e
inspeccionar las acciones relacionadas con su Ministerio; y, administrar los recursos
humanos, financieros y fisicos, con que dispone el Ministerio para el ejercicio de sus
funciones.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que establecen los articulos, 194 literales a), f) e i), de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m), de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto ntumero 114-97, del Congreso de la Republica de Guatemala;
7 literales c), d) y e), 51, 52 literal j) y 59 del Acuerdo Gubernativo niumero 73-2021,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales. "j_;;f,:'\\:"‘E Y\@Zf;;:\
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APROBAR EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
GENERO, MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD DEL MINISTERIO
DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES”.

ARTICULO 1. Se aprueba el Manual Administrativo de Procedimientos de la Unidad de

Genero, Multiculturalidad y Personas con Discapacidad del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

Articulo 2. El Coordinador de la Unidad de Planificacién del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, bajo su estricta responsabilidad debe girar las instrucciones a donde
corresponda para que se efectien los avisos, registros y actualizaciones necesarias, para
darle cumplimiento a las presentes disposiciones.

Articulo 3. 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 Coordinador de la Unidad de
Auditorfa Interna, al Coordinador de la Unidad de Planificacion y a la Coordinadora de la
Unidad de Genero, Multiculturalidad y Personas con Discapacidad, todos del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

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

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

vigentes del pais.

Dentro de sus atribuciones esta la actualizacion periédica de los manuales administrativos de
procedimientos, guias de trabajo y otros instrumentos que se requieren para que los procesos
administrativos sean dgiles, transparentes y documentados. Dentro de este contexto, se
presenta el Manual Administrativo de Procedimientos de la Unidad de Género, Multiculturalidad
y Personas con Discapacidad, como un instrumento que facilite la orientaciéon y consulta para

cada una de las funciones asignadas a la Unidad referida.

El presente documento permitira agilizar los procesos requeridos por las distintas dependencias
y unidades, contribuyendo con ello a que se mantenga un alto nivel de objetivos del Ministerio

de Ambiente y Recursos Naturales.

Para la elaboracion del presente Manual de Procedimientos se contd con la colaboracion de la
Coordinadora de la Unidad de Género, Multiculturalidad y Personas con Discapacidad y del

personal que la conforma; asi mismo, con la revision y validacion del Despacho Superior.

Guatemala, enero de 2023
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. OBJETIVO

Facilitar a los funcionarios y servidores pUblicos de un instrumento técnico que guie de
forma ordenada, secuencial y detallada, las normas y procedimientos establecidos para
dar cumplimiento a las funciones, responsabilidades y respetando aspectos de orden

legal, los pasos a seguir en la ejecucion de los procesos del Ministerio.

itl. 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 para crear un marco institucional favorable para agilizar y
normativizar las acciones y politicas nacionales tendientes a prevenir el deterioro
ecologico y la conservacion de los Recursos Naturales, el Estado establece la Ley de
Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, mediante el Decreto Nimero 68-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala; con el cual se crea la Comisién Nacional del
Medio Ambiente -CONAMA-, |la cual estuvo vigente hasta el afio 2000.

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 Nimero 91-2000 del

Congreso de la Republica de Guatemala.

Para regular la estructura interna del Ministerio y asignar las atribuciones y competencias
de sus dependencias, mediante Acuerdo Gubernativo Nimero 73-2021, del 8 de abril de

2021, se emitié el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos

Naturales.

T v
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

Los manuales constituyen un normativo basico de ordenamientos o mandatos juridicos,
de los cuales se derivan las funciones de la institucion y de las dependencias
administrativas comprendidas en el Ministerio, como lo es la Unidad de Género,
Multiculturalidad y Personas con Discapacidad. Siendo su fundamento de leyes el
siguiente:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

¢ Decreto Numero 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”.

¢ Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de
Acceso a la Informacion Publica”. /

e Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”. /

e Acuerdo Nuimero A—028~2021 emitido por el Contralor General de Cuentas, “Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG)”.

¢ Acuerdo Ministerial Nimero 78-2016 del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, “Mujer MARN del afio”. /

¢ Acuerdo Ministerial Numero 445-2005 del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, “El Reconocimiento Nacional Protector de la Naturaleza de la Tierra”s

¢ Acuerdo Ministerial Numero 412-2021 del Ministerio de Ambiente y Recursos
Nlaturales, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la Unidad de

Género, Multiculturalidad y Personas con Discapacidad.

El Articulo 39, del Decreto Numero 31-2022 del Congreso de la Republica de Guatemala,
“Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas”, Establece: La Contraloria General
de Cuentas aplicard sanciones pecuniarias que se expresan en cantidad de salarios o
sueldos a los funcionarios y empleados publicos y demas personas sujetas a control y
fiscalizacion, que incurran en alguna infraccion de conformidad con dicho articulo de la

presente Ley, en otras disposiciones legales y reglamentarias de la siguiente manera:
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e 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.

¢ Incumplimiento a normas de control interno y de administracion de personal. El

equivalente al 25% del 100% de su salario mensual.

El presente manual de procedimientos de la Unidad de Género, Multiculturalidad y
Personas con Discapacidad del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, se elabord
considerando la importacion de definir y estandarizar los criterios y procedimientos para
gestionar los procesos, de acuerdo a la normativa que le aplica, y en cumplimiento a lo
establecido en las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, contenidas en
el Acuerdo A-028-2021 del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental —
SINACIG—, emitido por la Contraloria General de Cuentas y la Ley de Acceso a la
Informacién Pablica. La autoridad de la Unidad es responsable de divulgar, actualizar y
capacitar a su personal sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicacion en
el ambito de sus responsabilidades y competencia, para el logro eficiente y eficaz de los
objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales que
buscan regular la gestion ambiental y promover el desarrollo sostenible en Guatemala, de

forma participativa.

V. MISION Y VISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES'

- MISION

“Somos la institucion rectora que regula la gestién ambiental y los recursos naturales
con pertinencia cultural y de género promoviendo de forma participativa el desarrollo
sostenible en Guatemala®.

- VISION

“Ser la institucién que garantice la conservacion, proteccién, mejoramiento del ambiente
y fomento del desarrollo sostenible del pais, bajo un enfoque de participacion
ciudadana”.

! Seguin lo establecido en el Plan Estratégico Institucional PEl 2022-2027 aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 194-2022 del
MARN.
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VI.  VALORES INSTITUCIONALES

a. Transparencia

b. Trabajo en Equipo

c¢. Responsabilidad Ambiental
d. Integridad

e. Efectividad

f. Ecoeficiencia

VIl. PILARES ESTRATEGICOS?

1. Pilar de educacion ambiental (pilar transversal): El pilar de educacién ambiental
constituye el enfoque estratégico que mayor sostenibilidad representa por la
trascendencia que provoca en las generaciones actuales y futuras. A traves de la
educacion es posible el cambio de comportamiento humano y generar cambios que a
largo plazo representaran una ciudadania mas responsable y comprometida con el

cuidado de los recursos naturales del pais.

2.  Gestion integrada de los recursos naturales: El pilar de gestion integrada de los
recursos naturales conlleva acciones con efectos inmediatos, en cuanto a la integralidad
de su jurisdiccion, misma que garantiza la existencia de recursos naturales para el
futuro, que de la mano del primer pilar estratégico; provoca sostenibilidad en el largo

plazo.

3. Gestion ambiental: El pilar de gestibn ambiental constituye el marco regulatorio de
donde deriva los alcances y limites que garanticen la estrategia de sostenibilidad
ambiental en la magnitud que se requiere para trascender los factores antropogénicos

y propios de la naturaleza que van marcando los cambios de escenarios.

4. Cambio climatico: Este pilar esta orientado a reducir la vulnerabilidad de la poblacién
introduciendo variables de adaptacién y mitigacion al cambio climatico enmarcados en
la Ley de Cambio Climatico y la Politica, esto con la finalidad de emplear estrategias
que permitan a los guatemaltecos elaborar escenarios climaticos que se utilizan para

prevenir y tomar decisiones en funcién de la variabilidad climética.

2 Segln lo establecido en el Plan Estratégico Institucional PEl 2022-2027 aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 194-2022 del
MARN,
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VIIL.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Gestién del fortalecimiento institucional (pilar transversal):  El fortalecimiento
institucional es el resultado de una serie de acciones que implicita o explicitamente
pretenden encontrar la mayor coherencia posible entre los objetivos institucionales, los

resultados planteados y el quehacer cotidiano en la institucion
GLOSARIO DE SIGLAS, ACRONIMOS Y TERMINOS
CIIE: Coordinadora Interinstitucional Indigena del Estado
Chajil Uwachulew: Protector de la Naturaleza de la Tierra.
CONAMA: Comisién Nacional del Medio Ambiente.
CONAP: Consejo Nacional de Areas Protegidas.
CONRED: Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres.

CODISRA: Comision Presidencial Contra la Discriminacion y el Racismo Contra los

Pueblos Indigenas en Guatemala.

DEMI: Defensoria de la Mujer Indigena.

FODIGUA: Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco.

FONTIERRA: Fondo de Tierras.

INAB: Instituto Nacional de Bosques.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

MP: Manual Administrativo de Procedimientos.

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
MAGA.: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

MEM: Ministerio de Energia y Minas.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

MSPAS: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
ONG: Organizacion No Gubernamental.
ROI: Reglamento Organico Interno.

SESAN: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

SEPREM: Secretaria Presidencial de la Mujer.

SECONRED: Secretaria Ejecutiva de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de

Desastres.

SECAI: Secretarfa de Acceso a la Informacién Publica.

SOSEP: Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente.
SINACIG: Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental.

UGMPD: Unidad de Género, Multiculturalidad y Personas con Discapacidad.

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
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PROCEDIMIENTO: RECONO(}IMlENTO
“MUJER MARN DEL ANO”

1. RECONOCIMIENTO “MUJER MARN DEL ANO” ACUERDO MINISTERIAL
NO. 78-2016

1.1. OBJETIVO

Definir e integrar el procedimiento del reconocimiento mujer MARN del afio, con la finalidad
que la Unidad de Género, Multiculturalidad y Personas con Discapacidad cuente con una
herramienta de lineamientos que describan las actividades para elegir a la Mujer MARN del
Afo.

1.2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la fase de planeacién, realizacion del evento, y la propuesta
y seleccion de las candidatas del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

1.3. RESPONSABILIDAD

1.3.1. El(la) Coordinador(a) de la Unidad de Género, Multiculturalidad y Personas con
Discapacidad debera solicitar la aprobacion del evento al Ministro, elaborar el Plan
de Trabajo y velar que el evento sea organizado cumpliendo con todos los
requisitos para que se brinde el Reconocimiento a la Mujer MARN del Afio.

1.3.2. Al Ministro le corresponde aprobar el evento, revisando que cumpla con todos los
requisitos establecidos para que el Reconocimiento a Mujer MARN del Afio sea
llevado a cabo.

1.3.3. El(la) Asistente Administrativo(a) debera asistir al Coordinador de la UGMDP para
el cumplimiento de las actividades establecidas en el procedimiento:
“Reconocimiento Mujer MARN del afio”.

1.3.4. El Jurado Calificador estara a cargo de evaluar los expedientes de las posibles
candidatas y seleccionar a la ganadora brindando el veredicto final para la entrega
del reconocimiento.

1.4. FUNDAMENTO LEGAL.:

1.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

1.4.2. Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

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

1.4.4. Acuerdo Ministerial No. 78-2016 del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales,

ooan

“Reconocimiento Mujer MARN del Afio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE GENERO,
MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

Codigo:
UGMPD-MP-P1-1

Fecha: enero 2023

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO
“MUJER MARN DEL ANO”

1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Coordinador(a) de la Unidad
de Género, Multiculturalidad y

Personas con Discapacidad

Realiza la solicitud de aprobacién por medio de oficio o
providencia dirigida al Ministro del MARN, y traslada a

Despacho Superior.

Despacho Superior

Recibe la solicitud de aprobacion del evento, revisa y

verifica, si cumple con los requisitos internos.

¢Cumple con los requisitos internos?
Si: El Ministro(a) firma y sella de autorizado, y remite a la
Unidad de GMPD.

No: Devuelve solicitud para lo procedente.

Observacién: Los requisitos internos estan conformados
por la circular del evento, informe ejecutivo, Acuerdo
Ministerial que avala el evento, propuesta de agenda, fecha

de realizacion del evento, entre otros.

Coordinador(a) de la Unidad
de Género, Multiculturalidad y

Personas con Discapacidad

Elabora el Plan de Trabajo para el evento, estableciendo los

listados de participantes, agenda preliminar, lugar vy

alimentos a requerir.

Asistente Administrativo(a)

Elabora convocatoria (fisica y digital) para la participacion del
evento, especificando los requisitos y lineamientos de

recepcion de expedientes de propuestas de participantes.

Asistente Administrativo(a)

Publica y revisa las cartas de propuestas y rotula los
expedientes con el nombre y firma de la persona que realiza
la nominacién (adjunta el Curriculum Vitae de cada persona

propuesta) para trasladarlo al Coordinador (a) de la UGMPD.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cédigo:
. MINISTERIO LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P1-1
Gomernond, | peaveinte | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
s s N ATURALES CON DISCAPACIDAD Fecha: enero 2023
PROCEDIMIENTO: RECONOQIMIENTO
“MUJER MARN DEL ANO”

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Elabora formulario “solicitud de compra” y gestiona firmas y

sellos de autorizacion para contratacion del lugar donde se

6. Asistente Administrativo(a) realizara el evento y para compra de alimentos; y entrega en
el Departamento de Compras y Adquisiciones.
Solicita la elaboracion de medallas a través del formulario de
7 Asistente Administrativo(a) solicitud de compra, gestiona firmas y entrega en el
' Departamento de Compras y Adquisiciones.
. o , Elabora y envia invitaciones correspondientes para luego
8. Asistente Administrativo(a)

confirmar participacion al evento.

Coordinador(a) de la Unidad | Revisa y valida los documentos (convocatorias vy
9. de Género, Multiculturalidad y | expedientes)

Personas con Discapacidad

Solicita nombramiento de representantes del jurado
calificador a; Despacho Superior, Direccion de Recursos

_ ‘ Humanos, Secretaria Presidencial de la Mujer -SEPREM- y
Coordinador(a) de la Unidad

. _ _ una Organizacion no Gubernamental ~ONG- (Invitacion
10. | de Geénero, Multiculturalidad y

. ) remitida por el Despacho Superior). Establece reunién con el
Personas con Discapacidad n . .
Jurado calificador para entrega y evaluacion de expedientes

de propuestas).

Recibe y evalla los expedientes para elegir a la ganadora.
Emite veredicto y entrega los documentos a la Coordinadora
UGMPD.

11. Jurado Calificador

Realiza la solicitud de logistica y cobertura de eventos a la
Unidad de Comunicacion Social, a través del formulario
12. Asistente Administrativo (a) | “solicitud de apoyo logistico de cobertura de eventos”, y el

disefio y diagramacion de diplomas de participacion,

&
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cddigo:
| MINISTERIO LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P1-1
GOBIERNO ¢ | Dt AMBIENTE | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA | v RECURSOS
vttt |\ ATORALES CON DISCAPACIDAD Fecha: enero 2023
PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO
“MUJER MARN DEL ANO”
No. RESPONSABLE DESCRIPCION ~
Coordina la logistica y ejecucién de la agenda del evento,
Coordinador(a) de la Unidad | entrega de diplomas de participacion y medalla a la “Mujer
13. | de Género, Multiculturalidad y | MARN del afio” electa por parte de la Maxima Autoridad o
Personas con Discapacidad | quien sea designado para el efecto, con el apoyo de la
Unidad de Comunicacion Social.
. Elabora el informe del evento y lo traslada al Coordinador(a)
14. Asesor(a) Profesional ‘ N .
de la Unidad de GMPD para su aprobacion y firma.
Recibe y revisa informe del evento.
Coordinador(a) de la Unidad | ¢Esta de acuerdo?
15. | de Género, Multiculturalidad y | Si: Otorga firma de aprobacién del informe, y traslada al
Personas con Discapacidad | Asistente Administrativo(a).
No: Devuelve informe para que se realice las correcciones
correspondientes.
Elabora documentacién para liquidacion del evento: carta de
entera satisfaccion, factura en original razonada, formato de
registro de participantes, Informe del evento debidamente
16. Asistente Administrativo (a)

firmado y sellado por el coordinador(a) y conforma el

expediente, asimismo, se entrega el expediente al

Departamento de Compras y Adquisiciones.

FIND

EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cédigo:
MINISTERIO LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P1-1

|
GOBIERNO /¢ | DE :
GUATEMALA E Sgémggf MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS

S | CON DISCAPACIDAD Fecha: enero 2023
PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO
“MUJER MARN DEL ANO”

1.6. DIAGRAMA DE FLUJO

.

B

1. Realiza la solicitud de 2. Recibe la solicitud de aprobacion del Observaddn: Los requisltos internos
estan conformados por fa clreular del

aprobacién por medio de evento, revisay verifica si cumple con inf wo, Acuerd
oficio o providencia dirigida al B los requisitos, el Ministro firma y sellade ﬁﬂvf?;o' ‘II'I orme ejec}mvo,I cuerl o
Ministro del MARN, y fraslada autorizado y remite a la Unidad de nisterial que avala el evento,
a Despacho Superior. GMPD. propuesta de  agenda, fecha de

realizacién del evento.

E! Ministro(a)} firma y sella
de autotizado. Remite a la
Unidad de GMPD

Devuelve solicitud para lo
procederte.

!

3. Elabora el Plan de 4. Elabora convocatoria (fisica y digital)
Trabajo parael evento, para la participacion del evento,
estableclendo los listados especificando los requisitos y
de participantes, agenda lineamientos de recepcion de
preliminar, lugar y expedientes de propuestas de
alimentos a reguerir. participanies,

v

5. Publica y revisa las cadas de
propuestas y rolula los expadientes con
el nombre y firma de la persona que
realiza la nominacion (adjunta e}
Cuniculum Vilae de cada persona
propuesta) para trasladarlo al
Coordinador (a) de fa UGMPD.

v

6. Elabora formulario “solicliud de
compra’ y gestiona firnas y sellos de
autorizacion para contratacion def lugar
donde se realizara el evenlo y para
compra de alimenlos; y entrega en el
Departamento de Compras y
Adquistdones.

v

7. Solicita la elaboracion de medalfas a
{ravés del formulario de solicitud de
compra, gestiona firmas y entrega en €
Departamento de Compras y
Adquisidiones.

-

9. Revisa y valida los 8. Elabora y envia invitaciones

A\ 4

documentos (convocatorias y <& correspondientes para luego confirmar
expedientes) participacion al evento.
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Cadigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
UGMPD-MP-P1-1

LA UNIDAD DE GENERO,

MINISTERIO
GOBIERNO /| pEamBiENTE | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA 3
s | mfggffés CON DISCAPACIDAD Fecha: enero 2023

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO
“MUJER MARN DEL ANO”

10. Solicila nombrarriento de representantes del
jurado calificador a: Despacho Superior,
Direccién de Recursos Humanos, Secretaria

. Presidencial de la Mujer ~-SEPREM- y una

b

Crganizacion no Gubemamental -ONG-
(Invitacion remitida por el Despacho Superior).
Establece reunion con el Jurado calificador para
enlrega y evaluacion de expedientes de
propuestas).

13. Coordina fa loglstica y ejecucion de la
agenda cel evento, enlrega de diplomas de
participacion y medaliaa fa"Mujer MARN del |

!

11. Recibe y evalda los
expedientes para elegir a la

12. Realiza la solicitud de logistica y
cobertura de eventos a la Unidad de
Comunicacién Sccial, a fravés del

ganadora. Emite veredictoy
enlrega los documentos a la
Coordinadora UGMPD

formulario “solicitud de apoyo logistico
de cobertura de evenlos”, yel dsefioy
diagramacion de diplomas de
participacion,

A

afic” electa por parte de la Maxima Autoridad o |
quien sea designado para el efecto, con el
apoyo de la Unidad de Comunicacion Social.

15. Recibe y revisa informe |

' o

14. Elabora el informe del
evento, aprueba, firma y
traslada al Asistente
Administrativo(a)

del evento.

NO Sl
4 ¢ 16. Elabora documentacién para lquidacion
del evento: carta de entera satisfaccion,
Devuelve informe para ?%%Zgg}a d(:: factura enoriginal razonada, formato de
que se realice las i nfor?n e v lraslada al | registro d2 participantes, Informe del evenlo
correcciones Aéiitente v debldamente firmado y sellado por el
correspordientes. Administrativo(a) coordinador(a) y corforma el expediente,
R AN A asimismo, se entrega e! expediente al

Deparlamento de Compras y Adquisiciones.
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\ MINISTERIO
GOBIERNO /¢ DE AMBIENTE
GUATEMALA l Y RECURSOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE GENERO,
MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

Caddigo:
UGMPD-MP-P1-1

s ATURALES Fecha: enero 2023
PROCEDIMIENTO: RECONO(}IMIENTO
“MUJER MARN DEL ANO”
Cédigo Nombre del Formato

DADM-DCA-F3-1

Solicitud de Compra

DADM-DCA-18-1

Instructivo para Solicitud de Compra

UCOS-F1-1

Registro de Participantes

UCOS-F4-1

Solicitud de Apoyo Logistico para Eventos
con Protocolo y Ceremonial

Manual Administrativo de Procedimientos



MIN’STERIO Centro de Costo:
GOBIERNO | DE AMBIENTE o
GUATEMALA | YRECURSOS MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

R T (TS DEPARTANENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
SOLICITUD DE COMPRA

DADM-DCA-F3-1

Fecha:

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

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

Cantldad | Cantldad ‘*Cédig:o

* Presentacion
Solicitada _ Autorizada Renglén

[ Descripclon del Insumo
N ~ L P del Insumo

Monto
Jnsumo

6

10

*La columna de Renglén y de Cédigo de Insumo serén llenadas por la Dependencia solicitante o Centro de Costo

JUSTIFICACION:

Observaciones:

Solicitante Vo.Bo, Director

ESTA SECCION ES DE USO EXCLUSIVO DE: DIRECCION DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION; DIRECCION ADMINISTRATIVA, Y, DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y
ADQUISICIONES ~ . - ; . -

Preorden No.l \ Consolidacién No.| |

Liquidacién No.‘ I Adjudicacion No.[ J

M

Vo.Bo. Director Administrativo

Qriglnal: Departamento de Compras y Adquisiclones
Copla: Cependencia solicitante




| DADM-DGA-18-1

GOBIERNO - | b Awblene
GUATEMALA | vhccinso: INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE COMPRA

Centro de Costos, Nimero de Pedido y Fecha:

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

2.- Numero de Pedido: debera ser colocado por el Departamento de Compras y Adquisiciones.

3.- Fecha: Se registra la fecha de emisién de la Solicitud de Compra. (seglin POA-PAC)

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

correspondientes.
La Direccidn de Planificacién y Programacion anotaran el Renglén y el Cédigo de Insumo en las columnas

corresnondientes.

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

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

6.- Cantidad autorizada: Este dato podré ser colocado por el Departamento de Compras y Adquisiciones,
cuando lo considere conveniente, en funcion de la disponibilidad presupuestaria,

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

8.- Codigo del Insumo: serd colocado por la Direccién de Planificacién y Programacion.

9.- Monto: Precio o valor (en quetzales) de los insumos, bienes o servicios a adqulirir, serd colocado por el
Departamento de Compras y Adquisiciones

10.- Presentacion del Insumo: Se coloca la unidad de medida determina por el insumo seguin Cataldgo de
Insumos vigente del MINFIN

11.- Justificacién: Anotar que Departamento, Unidad o Proyecto utilizard el bien o servicio; y la razén, causa o
motivo por la cual se requiere la compra.

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

13.- Firma y sello del solicitante.

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

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

- __ - CENTROS DE COSTO
CODIGO: NOMBRE DEL CENTRO DE COSTO o

SEDE CENTRAL MARN
17524 Proyecto Canje de Deuda (KfW) Adaptacion Cambio Climatico
16220 Administracién

Direccién Administrativa:

Departamento de Compras y Adquisiciones

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Almacén

Departamento de Archivo General

Direccion de Recursos Humanos:

Departamento de Admision y Seleccion

Departamento de Gestién de Personal

Departamento de Nominas

Clinica Médica

14358 Cambio Climatico

Direccién de Cuencas y Programas Estratégicos:

Departamento de Ecosistemas

Departamento de Recursos Hidricos y Cuencas

Departamento de Lucha contra la Desertificacion y la Sequia

Unidad Especial de Ejecucién para Proyectos de Tratamiento de Aguas Residuales
Viceministerio de Recursos Naturales y Cambio Climatico

Direccién de Cambio Climatico:

Departamento de Ciencia y Métrica del Cambio Climatico

| oy




| DADM-DGA-18-1

GOBIERNO (| DE AwbiEiE
UATEMALA | Y hecursos INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE COMPRA

NATURALES

Departamento de Vulnerabilidad y Adaptacién de Cambio Climatico
Proyecto Corredor Seco (KfW)

Unidad de Informacién Ambiental del Cambio Climatico
Departamento de Mitigacion del Cambio Climatico y MDL.

Proyecto Canje de Deuda (KfW) Adaptacion Cambio Climatico
4832 Finanzas

Despacho Superior

Unidad de Cooperacion Internacional

Secretaria General

Direccion Financiera:

Departamento de Presupuesto

Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesoreria

Departamento de Inventarios

Direccién de Informética:

Departamento de Infraestructura y Telecomunicaciones
Departamento de Investigacién y Desarrollo

Deparlamento de Soporte Técnico

Unidad de Informacién Publica

Viceministerio Administrativo Financiero

Direccion de Asesoria Juridica

Direccién de Auditorfa Interna

Direccion de Planificacion y Programacién

4613 Gestién Ambiental

Direccion de Gestién Ambiental v Recursos Naturales:
Departamento de Manejo de los Residuos y los Desechos Solidos
Departamento de Ventanillas de Gestién Ambiental

Departamento de Calidad Ambiental

Departamento de Produccién més Limpia y Sostenibilidad Ambiental
Departamento Audiloria, Seguimiento y Vigilancia Ambiental
Departamento de Coordinacién del Manejo de Productos Quimicos:
Convenio de Basilea

Area del Convenio de Estocolmo COPS

Area del Protocolo de Montreal (Ozono)

Direccién de Coordinacién Nacional

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

Direccion de Cumplimiento Legal

16221 Recursos Naturales

Direccion de Politicas:

Departamento de Politicas y Anélisis Econémico y Social

Direccion de Formacion y Participacion Social:

Departamento de Capacitacién

Unidad de Género

_ DELEGACIONES DEPARTAMENTALES, AMPIY AMASUI
elegacién Departamento de Alta Verapaz

3273 Delegacién Departamento Baja Verapaz

2922 Delegacion Departamental de Chimaltenango

1942 Delegacién Departamental de Chiquimula

10379 Deleqgacidn Departamental de El Progreso

1667 Delegacion Departamental de Escuintia

2914 Delegacion Departamental de Huehuetenango

15744 Delegacion Departamental de Izabal

2260 Delegacion Departamental de Jalapa

3287 Deleqacion Departamental de Jutiapa

2710 Delegacion Departamental de Petén

2803 Delegacion Departamental de Quezaltenango

2911 Delegacion Departamental de Quiché

1825 Delegacion Departamental de Sacatepéquez

3206 Delegacion Departamental de San Marcos

1997 Delegacién Departamental de Santa Rosa

3323 Delegacion Departamental de Solola

2552 Delegacion Departamental de Suchitepequez

2703 Delegacion Departamental de Retalhuleu

2622 Delegacion Departamental de Totonicapan

2923 Delegacion Departamental de Zacapa

6082 Autoridad para el Manejo y Desarrollo Sostenible de la Cuenca del Lago Petén Itza -AMPI-
12699 Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Izabal y el Rio Dulce -AMASURLI-




REGISTRO DE PARTICIPANTES

Cédigo: UCOS-F1-1

HNombre de 13 Actividad:

Ohjetivo de Ia Actividad:

Fecha: Lugar: Horario:
SEXO PUEBLD =] « EDAL DOMICILIO =
i3 3
= - 3
institucidn/ @l - o zh - ; ~
Y - I3 3= L\‘r L - 5 e -
No. Mombre y Apeflida cuyoPs organizacién & 83 .m gl 2|23 2 m m g Telgfono Corrza Efectronico Departamento /. g Firma o impresion Dactilar
MMMM«mm ommo:am Municipio mm
hd -
1
2
3
4
5
&
7
8
9
10

= 1} Achi, 2) Akateks, 3) Awakateko, 4) Chalchiteko, 5} Chiortl’, 6) Chuj, 7) Garinagu/Garifuna 8) 1za', 9} Ixil, 10) Jakelteke/Popt, 11) Kagchikel, 12) Kiche’, 13) Mam, 14) Mepan, 15} Pogoman,
185 Pogomceh, 17} (Wanjos’al, 18) Qegenr, 19) Sakspulteko, 20) Sipakspense, 21) Tektiteke, 22) TZutyjil, 23) Uspanteko 24) Xinka, 25} Espafiol
= 1}8, 2} Ne




GOBIERNO (-
GUATEMALA

MINISTERIO DE AMBIENTE
Y. RECURSOS NATURALES

Solicitud de apoyo |

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS
Y PROTOCOLO

eventos con protocolo y ceremonial

UCOS-F4-1

Uso exclusivo de la Unidad
Solicitud No.

ogistico para

Encargado:

Nota: Este formulario servira a las Unidades Administrativas del MARN para solicitar apoyo logistico para eventos

con protocolo y ceremonial.

Unidad/Direccion:

C_

No. Participantes:

[

Nombre de la reunion: |

~—\

i|e
N el

mes
afo

Fecha:

(

Horario:

-

Nombre del responsable:

][No. de celular y/o Ext.:

Lugar de evento [

Salén Los Bosqués C)l Toldo 1 CD |

Especique:

(reide 2 ) (0 )

 Solicitud de listados

[Asistencia D] [Alimentacién [:]J [Hospedaje C]] [Entrega de materiales y/o suministros D}

Especifique:

Protocolo : .

1 r
Imperial C) Escuela D] Tipo U D] Recepcién de invitados ) ]( Maestro de ceremonias Cﬂ
r ﬁ
Cuadrado ] { Auditorium D] (Otros D} [Acompaﬁamiento &) ][ Otro & ]
E 'g
Banderas: ] Especifique;
1 Tarjetas de sitio:
o ‘ para ver el dlagrama de monta)es visite -
. wwwintramarnmarn.gob. gt/descargas/montajes pdf L
i Lo N
Observaciones adicionales

Uso exclusivo Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo.
p

Informacion adjunta; | Observaciones:

si (O no ()

Firma y sello del solicitante

Importante
1 Para dar tramnte a esta solicitud debera ser presentada m[nlmo con

5 dias habiles de antlcipacion

2 Solamente se proporcionaran los serv;cios desctitos en este formulario
- Para liquidar por medio de formulario es indispensable tener ¢ listado
_firmado y sellado por el Coordmador(a) de la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo - ‘ :

m

Recibido en la Unidad de Relacid D " asy l’—;{fotozylo

contribuya con ef cuidado del ambiente

NOTA: No imprima a color: reutilice hojas...

L7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cédigo:

LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P2-1
comemno | "™MSTERO | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA | Y RECURSOS CON DISCAPACIDAD ]
| NAURALES | PROCEDIMIENTO: CONMEMORACION DEL Fecha: enero 2023

DIiA INTERNACIONAL DE LA NO VIOLENCIA
CONTRA LA MUJER

2. CONMEMORACION DEL DIiA INTERNACIONAL DE LA NO VIOLENCIA
CONTRA LA MUJER

2.1. OBJETIVO:

Definir e integrar las actividades para realizar un homenaje en conmemoracion al dia
Internacional de la no Violencia Contra la Mujer por la Unidad de Género, Multiculturalidad
y Personas con Discapacidad del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.2, ALCANCE:

Este procedimiento aplica para conmemorar el Dia Internacional de la No Violencia Contra
la Mujer en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.3. RESPONSABILIDAD:

2.3.1. El(la) Coordinador(a) de la Unidad de Género, Multiculturalidad y Personas con
Discapacidad debera elaborar el plan de trabajo y coordinar de acuerdo a la
programacion establecida para el evento.

2.3.2. El Ministro debera dar su aprobacién a la solicitud para la realizacion del evento.

2.3.3. El(la) Asistente Administrativo(a) debera asistir al Coordinador de la UGMDP para
que se brinde el cumplimiento de las actividades establecidas en el Plan de
Trabajo elaborado en el procedimiento: “Conmemoracion del Dia Internacional de
la No Violencia Contra la Mujer”.

2.4. FUNDAMENTO LEGAL.:
2.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2.4.2. Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

2.4.3. Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.
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GOBIERNO (/- ‘ DE AMBIENTE
CUATEMALA

MINISTERIO

Y RECURSOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE GENERO,
MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS

Cadigo:
UGMPD-NMP-P2-1

CON DISCAPACIDAD

e [ NATURALES

PROCEDIMIENTO: CONMEMORACION DEL
DIA INTERNACIONAL DE LA NO VIOLENCIA

Fecha: enero 2023

CONTRA LA MUJER

2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Coordinador(a) de la Unidad
de Género, Multiculturalidad y

Personas con Discapacidad

Realiza la solicitud de aprobacion por medio de oficio 0
providencia dirigida al Ministro(a) del MARN.

Despacho Superior

Recibe la solicitud de aprobacion del evento, revisa y verifica, si

cumple con los requisitos internos.

¢Cumple con los requisitos internos?
Si: El Ministro(a) firma y sella de autorizado, y remite a la Unidad
de GMPD.

No: Devuelve solicitud para lo procedente.

Observacion: Los requisitos internos estan conformados por la

circular del evento, informe ejecutivo, Acuerdo Ministerial que
avala el evento, propuesta de agenda, fecha de realizacion del

evento, entre otros.

Coordinador(a) de la Unidad
de Género, Multiculturalidad y

Personas con Discapacidad

Elabora Plan de Trabajo para el evento establecido, el listado
de participantes a convocar, agenda preliminar, define el lugar

y la actividad a realizar.

Asistente Administrativo(a)

Elabora invitaciones para la participacion del evento, las cuales
se enviaran a cada una de las instancias del MARN en forma

fisica y digital.

Asistente Administrativo(a)

Elabora la solicitud de compra y gestiona firmas y sellos de
autorizacion para contratacién del servicio de alimentacion y
actividad conmemorativas, asi mismo, apoyo logistico a través

de la Unidad de Comunicacién Social.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Codigo:
LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P2-1
[ MINISTERIO
GOBIERNO d | DE AMBIENTE MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA | vRECURSOS CON DISCAPACIDAD _ )
petnt | NATURALES | PROCEDIMIENTO: CONMEMORACION DEL Fecha: enero 2023
DIA INTERNACIONAL DE LA NO VIOLENCIA
CONTRA LA MUJER
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinador(a) de la Unidad | Revisa y valida los documentos (invitaciones, convocatorias
6. de Género, Multiculturalidad y | entre otros).
Personas con Discapacidad
Coordinador(a) de la Unidad | Coordina la logistica y ejecucion del evento, con el apoyo de la
7. de Género, Multiculturalidad y | Unidad de Comunicacion Social.
Personas con Discapacidad
Elabora el informe de la conmemoracion del Dia Internacional
) de la No Violencia contra la Mujer, y traslada al Coordinador(a)
8 Asesor(a) Profesional ' _ y
’ de la Unidad de GMPD para su respectiva aprobacion.
Recibe y revisa informe del evento
Coordinador(a) de la Unidad | ¢Esta de acuerdo el informe?
9. de Género, Multiculturalidad y | Si: Otorga firma de aprobacion del informe, y traslada al
Personas con Discapacidad | Asistente Administrativo(a).
No: Devuelve informe para que se realice las correcciones
correspondientes.
Elabora documentacion para liquidacion del evento: carta de
entera satisfaccién, factura en original razonada, formato de
. o _ registro de participantes, Informe del evento debidamente
10 Asistente Administrativo(a) , ,
’ firmado y sellado por el coordinador(a) y conforma el
expediente, asimismo, se entrega el expediente al
Departamento de Compras y Adquisiciones.
_ FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | CGédigo:

LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P2-1
comenoe | ™SO | MULTIGULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA | v RECURSOS CON DISCAPACIDAD .
et | NATURALES [ PROCEDIMIENTO: CONMEMORACION DEL Fecha: enero 2023

DIA INTERNACIONAL DE LA NO VIOLENCIA
CONTRA LA MUJER

2.6. DIAGRAMA DE FLUJO

Observacion:  Los requisitos
1. Realiza Ia solicitud de 2 Recibe la solicitud de internos estén conformado§ por la
aprobacion por medio de o | aprobacion del evento, revisay dlroular iel evento, informe
oficio o providencia dirigida al "l verifica si cumple con los ejecutvo, Acuerdo Ministerial que
Ministro(a) del MARN. requisitos internos. avala el evenlo, propuesta de
agenda, fecha de realizacion del
evento.
A
|
l
]
]
i
i
' El Ministro(a) firma y
e e __ 1 Devuelvesolicitud sella de autorizado.
para lo procedente. Remite a la Unidad
de GMPD
h 4

3. Elabora Plan de Trabajo para

. . 4, Elabora invitaciones para la
el evento establecido, el listado articipacion del evento Iaspcuales se
de participantes a convocar, particip '

agenda preliminar, define el lugar enviaran a cada una de las instancias
y la actividad a realizar. def MARN en forma fisica y digital.

v

5, Elabora la solicitud de conpra y
gestiona firmas y sellos de autorizacion
para contratacion del servicio de
alimentacion y actividad
conmemorativas, asimisio, apoyo |
logistico a través de la Unidad de }

Comunicacién Social.

v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cédigo:

fLASEYANRIN LEATH A R

LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P2-1
GoBlERNO 4| [INSTERIO | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA ! Y RECURSOS CON DISCAPACIDAD oo anoro 2023

NATURALES PROCEDIMIENTO: CONMEMORACION DEL
DIA INTERNACIONAL DE LA NO VIOLENCIA
CONTRA LA MUJER

6. Revisa y valida los
documentos (invitaciones,
convocatorias entre otros).

P h 4
L i 8. Elabora el informe ce la
%%ﬁ 7. Coordina la loglstica y conmemoracion del Dia Internacional de
%«%’% ejecucion del evento, con el N la No Violencia contra la Mujer, y
;@ apoyo de la Unidad de 7| traslada al Coordinador (a) de la Unidad
%W@ Comunicacion Social. de GMPD para su respectiva
L aprobacion,
-
| |
Y
9. Recibe y revisa informe del
evento,
NO Si 10. Efabora documentacion para
¢ fiquidaci¢n del evento: carta de entera
satisfaccion, factura en original
Devuelve informe Otorga firma de razonada, formato de registro de
para que se realice aprobacion del informe, y o participantes, Informe del evento
las comecciones traslada al Asistente 7| debidamente firmado y seflado por el
correspordientes. Administrativo(a). coordinador(a) y conforma el
expediente, asimismo, se entrega el
expediente al Departamento de
Compras y Adquisiciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE GENERO,
cosierno . | MMNSTERO | MULTIGULTURALIDAD Y PERSONAS

DE AMBIENTE

GUATEMALA | v Recursos CON DISCAPACIDAD

Codigo:
UGMPD-MP-P2-1

| NATURALES | PROCEDIMIENTO: CONMEMORACION DEL
DIA INTERNACIONAL DE LA NO VIOLENCIA
CONTRA LA MUJER

Fecha: enero 2023

2.7. ANEXOS

Caodigo Nombre del Formato
DADM-DCA-F3-1 Solicitud de Compra
DADM-DCA-18-1 Instructivo para Solicitud de Compra

UCOS-F1-1 Registro de Participantes
UCOS-F4-1 Solicitud de Apoyo Logistico para Eventos
con Protocolo y Ceremonial

Manual Administrativo de Procedimientos




MlNlSTER]O Gentro de Costo:
GOBIERNO & | DE AMBIENTE o
GUATEMALA | YRECURSOS MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

AN NATURMES DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
SOLICITUD DE COMPRA

DADM-DCA-F3-1

Fecha:

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

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

Cantidad Cantidad

‘ ——
[ Codigo Presentacion
Sollcitada Autorizada |  Renglén Monto

No, ; Descripcion del Insumo del Insumo
: Insumo

10

*La columna de Renglén y de Cédigo de Insumo serdn llenadas por la Dependencia solicitante o Centro de Costo

JUSTIFICACION:

Observaciones:

Solicitante Vo.Bo. Director

ESTA SECCION ES DE USO EXCLUSIVO DE: DIRECCION DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION; DIRECCION ADMINISTRATIVA; Y, DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y
ADQUISICIONES ~ . . . ~ . ~

Preorden No.| | Consolidacion No.| l

Liquidacion No.! ‘ Adjudicacion No.‘ |

Original: Departamento de Compras y Adqulsiclones
Copla; Dependencia solicilante




DADM-DCA-18-1

MINISTERIO
v E )
GUATEMALA | Vriclrsos INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE COMPRA

Centro de Costos, Numero de Pedido y Fecha:

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

2.- Nimero de Pedido: deberd ser colocado por el Departamento de Compras y Adquisiciones.

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

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

correspondientes.
La Direccién de Planificacion y Programacion anotarén el Renglén y el Cédigo de Insumo en las columnas

correspondientes.

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

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

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

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

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

9.- Monto: Precio o valor {en quetzales) de los insumos, bienes o servicios a adquirir, serd colocado por el
Departamento de Compras y Adquisiciones

10.- Presentacion del Insumo: Se coloca fa unidad de medida determina por el insumo segtn Cataldgo de
Insumos vigente del MINFIN

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

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

13.- Firma y sello del solicitante.

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

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

, _ _ . . CENTROS DE COSTO
cODIGO: NOMBRE DEL CENTRO DE COS

17524 Proyecto Canje de Deuda (KfW) Adaptacion Cambio Climatico
16220 Administracion

Direccion Administrativa:

Departamento de Compras y Adquisiciones

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Almacén

Departamento de Archivo General

Direccién de Recursos Humanos:

Departamento de Admision y Seleccién

Departamento de Gestién de Personal

Departamento de Néminas

Clinica Médica

14358 Cambio Climatico

Direccion de Cuencas y Programas Estratéqgicos:
Departamento de Ecosistemas

Departamento de Recursos Hidricos y Cuencas
Departamento de Lucha contra la Desertificacion y la Sequia
Unidad Especial de Ejecucion para Proyectos de Tratamiento de Aguas Residuales
Viceministerio de Recursos Naturales y Cambio Climatico

Direccion de Cambio Climético:

Departamento de Ciencia y Métrica del Cambio Climatico




DADM-DCA-18-1

MINISTERIO
DE AMBIENTE

¥ RECURSOS INSTRUCTIVO DE LLLENADO DE SOLICITUD DE COMPRA

NATURALES

GOBIERNO (/.

Departamento de Vulnerabilidad y Adaptacién de Cambio Climatico
Proyecto Corredor Seco (Kfw)

Unidad de Informacién Ambiental del Cambio Climético
Departamento de Mitigacién del Cambio Climéatico y MDL

Proyecto Canje de Deuda (KfW) Adaptacion Cambio Climatico
4832 Finanzas

Despacho Superior

Unidad de Cooperacién Internacional

Secretaria General

Direccién Financiera:

Departamento de Presupuesto

Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesoreria

Departamento de Inventarios

Direccién de Informatica:

Departamento de Infraestructura y Telecomunicaciones
Departamento de Investigaciéon y Desarrollo

Departamento de Soporte Técnico

Unidad de Informacién Publica

Viceministerio Administrativo Financiero

Direccion de Asesoria Juridica

Direccion de Auditoria Interna

Direccion de Planificacién y Programacion

4613 Gestién Ambiental

Direccion de Gestion Ambiental y Recursos Naturales:
Departamento de Manejo de los Residuos y los Desechos Solidos
Departamento de Ventanillas de Gestién Ambiental

Departamento de Calidad Ambiental

Departamento de Producciéon més Limpia y Sostenibilidad Ambiental
Departamento Auditoria, Seguimiento y Vigilancia Ambiental
Departamento de Coordinacién del Manejo de Productos Quimicos:
Convenio de Basilea

Area del Convenio de Estocolmo COPS

Area del Protocolo de Montreal (Ozono)

Direccién de Coordinacién Nacional

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

Direccién de Cumplimiento Legal

16221 Recursos Naturales

Direccién de Politicas:

Departamento de Politicas y Analisis Econémico y Social

Direccién de Formacion y Participacion Social:

Departamento de Capacitacion

Unidad de Género
Unidad de Multiculturalidad

2L EGACIONES DEPARTAMENTALES, AMPI Y AMASURLI
2545 Delegacion Departamento de Alta Verapaz

3273 Delegacion Departamento Baja Verapaz

2922 Delegacidn Departamental de Chimaltenango

1942 Delegacion Departamental de Chiquimula

10379 Delegacion Departamental de E! Progreso

1667 Delegacion Departamental de Escuintla

2914 Delegacion Departamental de Huehuetenango

15744 Delegacion Departamental de Izabal

2260 Delegacién Departamental de Jalapa

3287 Delegaciéon Departamental de Jutiapa

2710 Delegacion Departamental de Petén

2803 Delegacion Departamental de Quezaltenango

2911 Delegacién Departamental de Quiché

1825 Delegacidn Departamental de Sacatepéquez

3206 Delegacién Departamental de San Marcos

1997 Delegacién Departamental de Santa Rosa

3323 Delegacién Departamental de Solola

2552 Delegacion Departamental de Suchitepequez

2703 Delegacion Departamental de Retalhuleu

2622 Delegacion Departamental de Totonicapan

2923 Delegacién Departamental de Zacapa

6082 Autoridad para el Manejo y Desarrollo Sostenible de la Cuenca del Lago Petén Itza -AMPI-
12699 Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Izabal y el Rio Dulce -~AMASURLI-

4
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Hombre de 13 Actividad:

Objetive de fa Actividad:

REGISTRO DE PARTICIPANTES

Cédigo: UCOS-F1-1

Fecha: Lugar: Horario:
SEXO PUEBLO m m EDAD DOMICIUG .m

no. nombre ¥ Apeliide Ccul/opi MMMM.MMMM .m w. s m 2 m 2 MM ol 2| 8 m Teléfono Corraa Electrénice Departamento / m firma o Impresién Dactilar
mmmwmmo%mmuum Munitipio w.%

1

2

3

4

5

5

7

8

9

10

~ 1) Achi, 2) Akateke, 3) Awakateko, 4) Chalchiteko, 5 Civorty’, 6) Chuj, 7) Garinagu/Garifuna 8} za’, 9} ixil, 10) Jaksireko/Popt, 11) Kagchikel, 121 Kiche', 13) Mam, 14) Mepan, 15) Pogoman,

18} Pocomehi, 175 Q’anjob’al, 18} Qreqchi’, 18) Sakspuiteko, 20) Sipakapense, 21} Tektiteko, 22 Trutyjil, 23) Uspanteko 24} Xinka, 25) Espafiol

Et R

1} 80, 2) Ne




Y PROTOCOLO Uso exclusivo de la Unidad
GOBIERNO /4 . . s Solicitud No.
GUATEMALA Solicitud de apoyo logistico para onete e
eventos con protocolo y ceremonial | Encargado:

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

UCOS-F4-1

Nota: Este formulario servira a las Unidades Administrativas del MARN para solicitar apoyo logistico para eventos

con protocolo y ceremonial.

Unidad/Direccion:

No. Participantes:

(I

[

Nombre de la reunion:

[

mes
afio
—

* Fecha: ;[%

Horario: [

Nombre del responsable:

] [NoA de celular y/o Ext.

Lugar de evento [

Salén Los Bosques ) I Toldo1 (D] | Especigue:

Toldo 2 CD' | OtrdD' L

Solicitud de listados

[Asistencia Dj (Alimentacién DJ (Hospedaje C]J (Entrega de materiales y/o suministros C]]

Especifique:

Protocolo .

q?ecepcmn de invitados Dj Maestro de ceremonias () ]}

Im‘perial‘ ] Escuela DI [?pou &)
&8

Cuadrado DJ (Auditorium (:)] (Otros

Acompafiamiento }(Otro

=)

( Banderas:

l Tarjetas de sitio: }

- _ para ver el diagrama de montajes visite
. www intramarn, .marn.gob.gt/descargas/montajes. pdf

)
)
)
)

Especifigue:

Observaciones adicionales

Uso exclusivo Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo.

Informacion adjunta: | Observaciones:

si@ hOD

Firma y sello del solicitante

Importante:

1- Para dar tramlte a esta sohcltud debera ser presentada mfnlmo con .

_5dijas hablles de antlcipaclén

2. Solamente se proporcioharan los servicios descritos en este formulano

3.- Para liguidar por medio de formulario es indispensable tener el listado
firmado y sellado por el Coordinador(a) de Ia Unidad de Relaclones
Publlcas y Protocolo -

.

Recibido en la Unidad de Rel

NOTA: No imprima a color; reutilice hojas...
..contribuya con ef cuidado del ambiente

,5,
&



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Codigo:

« LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P3-1
coptEanG | MMSTERO | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA | Y necunsos CON DISCAPACIDAD |
S| NATURALES PROCEDIMIENTO: COMITE DE GENERO, Fecha: enero 2023

MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

3. COMITE DE GENERO, MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

3.1. OBJETIVO:

Sistematizar e integrar el procedimiento de nombramiento de los enlaces para la
conformacion del Comité de Género, Multiculturalidad y Personas con Discapacidad, y
establecer los lineamientos de las reuniones programadas por el referido Comité del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para las Direcciones y Unidades que proponen un enlace para la
conformacion del Comité de Género, Multiculturalidad y Personas con Discapacidad del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.3. RESPONSABILIDAD:

3.3.1. El Coordinador(a) de la Unidad GMPD debera velar que las reuniones
programadas del comité se ejecuten de acuerdo a la programacion establecida y
a los procedimientos aprobados.

3.3.2. Las Unidades Administrativas tendran que nombrar a su enlace para formar parte
del Comité de Género, Multiculturalidad y Personas con Discapacidad.

3.3.3. Los Enlaces Nombrados deberan participar activamente en las reuniones del
Comité de Género, Multiculturalidad y Personas con Discapacidad.

3.3.4. El Ministro(a) firmara de autorizado el nombramiento de los enlaces para la
conformacion del Comité de Género, Multiculturalidad y Personas con
Discapacidad.

3.4. FUNDAMENTO LEGAL.:
3.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

3.4.2. Decreto Numero 114-97 del congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

3.4.3. Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cddigo:

LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P3-1
copieano . | brsie | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA | yRECURSOS CON DISCAPACIDAD )
| NATURALES PROCEDIMIENTO: COMITE DE GENERO, Fecha: enero 2023

MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

3.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE ‘ _ DESCRIPCION
Coordinador(a) de la Unidad de Solicita el nombramiento para conformar los enlaces del

1. Género, Multiculturalidad y Comité GMPD al Ministro(a), a través de oficio o providencia.

Personas con Discapacidad

Recibe la solicitud de nombramientos, los revisa y verifica.

¢ Esta de acuerdo con los nombramientos?

2. Despacho Superior Si: El Ministro(a) firma y sella de autorizado los mismos, y
los remite a la UGMPD.
No: Devuelve solicitud para lo procedente.
Recibe nombramientos y los entrega a cada uno de los
3. Asistente Administrativo (a) enlaces nombrados dentro del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales por parte de la Maxima Autoridad.
Elabora programacion de las reuniones para socializar con
los enlaces del Comité de GMPD y envia la convocatoria a
los enlaces nombrados para que asistan a reunion del
4. Asistente Administrativo (a) Comité de GMPD segun lo programado.
Observacion: Cada dos meses se retroalimenta al Comité
de GMPD con informacion.
Elabora el formulario de solicitud de compra para la
) . . contratacion de servicios de alimentacion, y de cobertura de
5. Asistente Administrativo (a)

evento a la Unidad de Comunicacion Social.

Coordinador(a) de la Unidad de | Revisa y valida los documentos (agenda, convocatorias y
6. Género, Multiculturalidad y formatos).

Personas con Discapacidad

!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo:
LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P3-1
comiEano . | MNSTERO | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA | v RecuRsos CON DISCAPACIDAD _
e\ ATURALES PROCEDIMIENTO: COMITE DE GENERO, Fecha: enero 2023
MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS CON
DISCAPACIDAD
No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Realiza reunion con el Comité de GMPD, y coordina la

Coordinador(a) de la Unidad de logistica y ejecucién de la agenda de la reunién, con el apoyo

. Género, Multiculturalidad y de persona de la Unidad de Comunicacién Social; verifica

Personas con Discapacidad que se elabore la ayuda de Memoria y minuta de la reunion

y que sea firmada por los asistentes.

Elabora el informe del evento y lo traslada al Coordinador(a)

8. Asesor(a) Profesional de la Unidad de GMPD para su aprobacién y firma.

Recibe y revisa informe del evento

Coordinador(a) de la Unidad de | ¢Esta de acuerdo con el informe?

9. Género, Multiculturalidad y Si: Otorga firma de aprobacién del informe, y traslada al
Personas con Discapacidad Asistente Administrativo(a).

No: Devuelve informe para que se realice las correcciones

correspondientes.

Elabora documentacion para liquidacion del evento: carta de
entera satisfaccion, factura en original razonada, formato de
registro de participantes, Informe del evento debidamente
10. Asistente Administrativo (a) firmado y sellado por el coordinador(a) y conforma el
expediente, asimismo, se entrega el expediente al

Departamento de Compras y Adquisiciones.

_ FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual Administrativo de Procedimientos
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| MINISTERIO
GOBIERNO /& | DE AMBIENTE
GUATEMALA | vREcuRsos
Tt AV RAH DA LEARIEAYER Y 1 NATURAI_ES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE GENERO,
MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

Coédigo:
UGMPD-MP-P3-1

PROCEDIMIENTO: COMITE DE GENERO,
MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

Fecha: enero 2023

3.6.

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Solicita el nombramiento

para conformar los enlaces
del Comité GMPD al Ministro

2. Recibe la solicitud de

(a}, a través de oficio o
providencia.

v

nombramientos, los revisa y
verffica.

NO

v

Devuelve solicitud para lo

El Ministro(a) firma y sella

3. Recibe nombrarnientos y los entrega
a cada uno de los enlaces nombrados

de autorizado los mismos,

procederte. y los remite a la UGMPD

Observacion: Cada dosw

meses se retroalimenta

v

dentro del Ministerio de Amblente y
Recursos Naturales por parte dela
Méaxima Autoridad.

!

4, Elabora programacion de las
reuniones para sociafizar con los
enlaces del Corité de GMPDy envia la

al Comité de GMPD con
informacién

convocatoria a los enlaces nonbrados
para que asistan a reunion del Comité
de GMPD segun lo programado.

5. Elabora el formulario de solicitud de
compra para la contratacion de servicios
de alimentacion, y de cobertura de
evento a la Unidad de Comunicacion
Social.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo:

LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P3-1
coBlERNO 4+ | MUSTER | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA 1 Y RECURSOS CON DISCAPACIDAD ha: 20
NATURALES PROCEDIMIENTO: COMITE DE GENERO, Fecha: enero 2023

MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

ALK ARG GLAMIAYIFL

6. Revisa y valida los documentos
(invitaciores, convocatorias, entre
otros).

7. Realiza reunién con el Comité de

i

GMPD, y coordina la loglstica y :
ejecucion de la agenda de la reunion, Béi&:\ligralzltlrr;f;;nag :lel
con el apoyo de persona de la Unidad - Coordir{ador(a) de la

de Comunicacion Social; verifica que se v ;

A A Unidad de GMPD para su
elabore la ayuda de Memoria y minuta aprobacion v firma
de la reunion y que sea firmada por los P y ’

asistenies,

9. Recibe y revisa informedel |
evento. -

D

NO

v

L 10. Elabora documentacién para
liquidacién del evento: carta de entera

satisfaccion, factura en original

razonada, formato de registro de

Devuelve informe para que Otorga firma de aprobacion ]
se realice las correcciones del irforme, y traslada al P d e%?g;g]zanqge;;;‘Xgmesiilaz\éepné? el
corresondientes. Asistente Administrativo(a). coordinador(a) y corforma el expediente,

asimismo, se entrega el expediente al
* Departamento de Compras y
Adquisiciones.
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| DE AMBIENTE
GUATEMALA Y RECURSOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cddigo:

LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P3-1

GOBIERNO 4 | MINSTERIO | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

rr | NATURALES PROCEDIMIENTO: COMITE DE GENERO, Fecha: enero 2023
MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS CON

DISCAPACIDAD

3.7. ANEXOS
Cédigo Nombre del Formato
DADM-DCA-F3-1 Solicitud de Compra
DADM-DCA-I8-1 Instructivo para Solicitud de Compra
UCOS-F1-1 Registro de Participantes
UCOS-F4-1 Solicitud de Apoyo Logistico para Eventos
con Protocolo y Ceremonial
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MlNlSTERlO Centro de Costo:
GOBIERNO : | DE AMBIENTE o
GUATEMALA | YRECURSOS MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

UGS NATURMES  DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
SOLICITUD DE COMPRA

DADM-DCA-F3-1

Fecha:

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

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

Cantidad . Cantidad ® *Cédigo ~ Presentacion
No: ‘ Descripclon del Insymo . Solicitada Autorizada Renglén lnsumd ‘ Monito del Insumo

10

*La columna de Renglén y de Cédigo de Insumo serén llenadas por la Dependencia solicitante o Centro de Costo

JUSTIFICACION:

Observaciones:

Solicitante Vo.Bo, Director

ESTA SECCION ES DE USO EXCLUSIVO DE: DIRECCION DE PLANIFICACION Y PROGRAMAGION; DIRECCION ADMINISTRATIVA; Y, DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y
ADQUISICIONES = - - - ; - -

Preorden No.| | Consolidacion No.| l

Liquidacion No.\ ’ Adjudicacion No.’ ‘

Vo.Bo. Director Administrativo

Original: Departamento de Compras y Adquisiciones
Copla: Dependencia sollcitante




DADM-DCA-18-1

GOBIERNO - | bE Amblei:
GUATEMALA | yrEcunsos INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE COMPRA

Centro de Costos, Niimero de Pedido y Fecha:

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

2.- Numero de Pedido: debera ser colocado por el Departamento de Compras y Adquisiciones.

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

El interesado debera describir los insumos solicitados, su cantidad y presentacion en las columnas
correspondientes.
El Departamento de Compras y Adquisiciones colocara la cantidad autorizada y el monto, en las columnas

correspondientes,
La Direccién de Planificacién y Programacién anotaran el Renglén y el Codigo de Insumo en las columnas

correspondientes.

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

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

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

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

8.- Cddigo del Insumo: sera colocado por la Direccidn de Planificacion y Programacion.

9.- Monto: Precio o valor (en quetzales) de los insumos, bienes o servicios a adquirir, seré colocado por el
Departamento de Compras y Adquisiciones

10.- Presentacidn del Insumo: Se coloca la unidad de medida determina por el insumo segiin Cataldgo de
Insumos vigente del MINFIN

11.- Justificacién: Anotar que Departamento, Unidad o Proyecto utilizard el bien o servicio; y la razén, causa o
motivo por la cual se requiere la compra.

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

13.- Firma y sello del solicitante.

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

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

. CENTROS DE COSTO

CODIGO: NOMBRE DEL CENTRO DE COSTO

Cambio Climatico

16220 Administracién

Direcciéon Administrativa.

Departamento de Compras y Adquisiciones

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Almacén

Departamento de Archivo General

Direccion de Recursos Humanos:

Departamento de Admision y Seleccion

Departamento de Gestion de Personal

Departamento de Néminas

Clinica Médica

14358 Cambio Climatico

Direccién de Cuencas y Programas Estratégicos:
Departamento de Ecosistemas

Departamento de Recursos Hidricos y Cuencas
Departamento de Lucha contra la Desertificacion y la Sequia
Unidad Especial de Ejecucion para Proyectos de Tratamiento de Aguas Residuales
Viceministerio de Recursos Naturales y Cambio Climatico
Direccién de Cambio Climatico:

Departamento de Ciencia y Métrica del Cambio Climatico




DADM-DCA-18-1

MIMISTERIO
DE AMBIENTE

¥ RECURSOS INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE COMPRA

NATURALES

GOBIERNO /-

Departamento de Vulnerabilidad y Adaptacién de Cambio Climatico
Proyecto Corredor Seco (Kfw)

Unidad de Informacién Ambiental del Cambio Climatico
Departamento de Mitigacién del Cambio Climatico y MDL
Proyecto Canje de Deuda (KfW) Adaptacion Cambio Climatico
4832 Finanzas

Despacho Superior

Unidad de Cooperacién Internacional

Secretaria General

Direccion Financiera:

Departamento de Presupuesto

Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesoreria

Departamento de Inventarios

Direcciéon de Informatica:

Departamento de Infraestructura y Telecomunicaciones
Departamento de Investigacion y Desarrollo

Departamento de Soporte Técnico

Unidad de Informacion Publica

Viceministerio Administrativo Financiero

Direccion de Asesoria Juridica

Direccion de Auditoria Interna

Direccion de Planificacion y Programacion

4613 Gestion Ambiental

Direccion de Gestién Ambiental y Recursos Naturales:
Departamento de Manejo de los Residuos y los Desechos Sélidos
Departamento de Ventanilias de Gestién Ambiental
Departamento de Calidad Ambiental

Departamento de Produccion mas Limpia y Sostenibilidad Ambiental
Departamento Auditoria, Seguimiento y Vigilancia Ambiental
Departamento de Coordinacion del Manejo de Productos Quimicos:
Convenio de Basilea

Area del Convenio de Estocolmo COPS

Area del Protocolo de Montreal (Ozono)

Direccién de Coordinacién Nacional

Departamento de Descentralizcion y Desconcentracion de la Gestién Ambiental
Departamento de Gestion Integral del Riesgo Ambiental
Direccién de Cumplimiento Legal

16221 Recursos Naturales

Direccion de Politicas:

Departamento de Politicas y Analisis Econémico y Social
Direccion de Formacién y Participacién Social:

Departamento de Capacitacién
Unidad de Género
Unidad de Multiculturalidad

ELEGACIONES DEPAF
2545 Delegacion Departamento de Alta Verapaz
3273 Delegacion Departamento Baja Verapaz
2922 Delegacién Departamental de Chimaltenango

1942 Delegacién Departamental de Chiquimula

10379 Delegacién Departamental de El Progreso

1667 Delegacién Departamental de Escuintla

2914 Delegacién Departamental de Huehuetenango

15744 Delegacién Departamental de |zabal

2260 Delegacion Departamental de Jalapa

3287 Delegacion Departamental de Jutiapa

2710 Delegacién Departamental de Petén

2803 Delegacién Departamental de Quezaltenango

2911 Delegacion Pepartamental de Quiché

1825 Delegacién Departamental de Sacatepéquez

3206 Delegacion Departamental de San Marcos

1997 Delegacién Departamental de Santa Rosa

3323 Delegacion Departamental de Solola

2552 Delegacion Departamental de Suchitepequez

2703 Delegacion Departamental de Retalhuleu

2622 Delegacion Departamental de Totonicapan

2923 Delegacion Departamental de Zacapa

6082 Autoridad para el Manejo y Desarrollo Sostenible de la Cuenca del Lago Petén Itza -ANPI-

12699 Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Izabal y el Rio Dulce -AMASURLI-




REGISTRO DE PARTICIPANTES

Cédigo: UCOS-F1-1

Hombre de I3 Actividad:

Qbjetivo de [3 Actividad:

Fecha: Lugar: Horario:
SEXQ PUEBLD 8. EDAD DOMICILO =
g8 2
= - i3
: Institucidn/ @ z o zh . ; : 2 :
za . Y N "
-8 Nambrey Apeflide cuyor Orzanizacion ..m.. 2 m 3 .m m 2|33l w m m Teléfone Corrao Electronico pepartamento / g Firma o impresion Cactilar
slisls| Bl R &l o8z el Bl R 2 Municipio a
= '] = &5 s -
*. -
1
2
2
2
4
5
&
7
8
9
10

= 1) Achi, 2) Akateko, 3} Awakateke, 4) Chalchiteko, 51 Chvortl’, §) Chyj, 7) Garinagu/Garifuna 8} itza’, 9} Ixil, 10} Jzkelteko/Popt, 11) Kagchikel, 12) K'iche’, 13) Mam, 14) Mopan, 15} Pogoman,
15) Pogomchy’, 17) Qanjod’al, 18] Qeqehy, 19) Sakepulteko, 20) Sipakspense, 21) Tekuteko, 22) Trutyjil, 23) Uspanteka 24) Xinka, 25} Espafiol
1 Si, 2) No

[l




GOBIERNO (4

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS
Y PROTOCOLO

UCOS-F4-1

Uso exclusivo de la Unidad

- _— solicitud No.
GUATEMALA Solicitud de apoyo logistico para e
eventos con protocolo y ceremonial | Encargado:

Nota: Este formulario servira a las Unidades Administrativas del MARN para solicitar apoyo logistico para eventos

con protocolo y ceremonial.

 Unidad/Direccion:

No. Participantes:

C_ )

[

Nombre de la reunion:

(s

mes
afio

Fecha:

(

Horario:

-

Nombre del responsable:

] {No. de celular yfo Ext.

=

Lugar de evento [

‘ SaIén Los Bosgues (:)l Toldo 1 C)l

Especique:

[ToldoZDHOtrbD'

Solicitud de listados

Asistencia D] [Alimentacién D] [Hospedaje D] (Entrega de materiales y/o suministros D}

{Especifique:

_Protocolo - ’

&)

Imperial 3 Escuela ) ; (Tipo U

Recepciodn de invitados ) [ Maestro de ceremonias ()

[ Cuadrado D} ( Auditorium D] (Otros )

D }[ Otro D

Acompanamiento

[ Banderas:

A, S, N, —

i Tarjetas de sitio: ‘
L _ paraverel dlagrama de montajes visite -
WWW. lntramarn marn.gob.gt/descargas/montajes.pdf

P

Especifique:

3

. Observaciones adicionales

Uso exclusivo Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo.

Informacién adjunta: | Observaciones:

siohoo

Firma y sello del solicitante

Importante ‘ ~
1. Para dar tramlte a esta solicitud debera ser presentada mfnlmo con

5 dias hablles de antlcnpacoon -

2. Solamente se proporcionatan los. servnclos descritos en este formularlo

3.~ Para liquidar por medio de formulario es indispensable tener el listado
firmado y sellado por el cOordmador(a) de la Unldad de Relaclones
Pablicas \ y Protocolo k

.

Recibido en la Unidad de Relaciones Protocol

&

£
N

NOTA: No imprima a color; reutilice hojas...

..contribuya con el cuidado del ambiente

)
Lo



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo:
LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P4-1
copteano | NSRS | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA | vy RECURSOS CON DISCAPACIDAD
i N ATORALES PROCEDIMIENTO: MESA Fecha: enero 2023
INTERINSTlTUCIQNAL DE AMBIENTE Y
GENERO

4. MESA INTERINSTITUCIONAL DE AMBIENTE Y GENERO
4.1. OBJETIVO:

Sistematizar e integrar el procedimiento de nombramiento de los enlaces para la
conformacion de la Mesa Interinstitucional de Ambiente y Género, y establecer los
lineamientos de las reuniones programadas por la referida Mesa del Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales.

4.2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la conformacion de la Mesa Interinstitucional de Ambiente y
Género del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

4.3. RESPONSABILIDAD:

4.3.1. ElCoordinador de la Unidad de GMPD debera solicitar la conformacién de la Mesa
Interinstitucional para abordar temas segln corresponda las necesidades del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

4.3.2. El Ministro de Ambiente y Recursos Naturales autorizara con firma los oficios
dirigidos a otras instituciones, para que nombren a un servidor publico como
enlace y forme parte de la Mesa Interinstitucional de la Unidad de GMPD.

4.4. FUNDAMENTO LEGAL.:
4.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

4.4.2. Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

4.4.3. Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

4.4.4. Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres ~PNPDIM- y
Plan de Equidad de Oportunidades —PEO-2008-2023.
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MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS DE | Cddigo:

LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P4-1
GOBIERNO /v 1 “gé”/'ﬁgﬁi'ﬁ],e MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA | v RECURSOS CON DISCAPACIDAD
s NATURALES PROCEDIMIENTO: MESA Fecha: enero 2023

INTERINSTITUCIONAL DE AMBIENTE Y
GENERO

4.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

Mediante oficio se solicita el nombramiento para conformar los

Coordinador(a) de la Unidad | enlaces de la Mesa Interinstitucional de Ambiente y Género
1. | de Género, Multiculturalidad y ante el Despacho Superior dirigido a: MAGA, INAB, CONAP,
Personas con Discapacidad | MEM, SOSEP, SEPREM, CODISRA, FONTIERRA,
CONRED, SESAN, MSPAS, DEMI, FODIGUA'Y SECONRED.

Recibe la solicitud, revisa y verifica los nombramientos.

¢Esta de acuerdo con los nombramientos?

S i :
2. Despacho Superior Si: El Ministro firma y sella de autorizado los oficios dirigidos
a ofras instituciones y remite a la Unidad de GMPD.

No: Devuelve para lo que proceda.

Recibe cada uno de los nombramientos de las diferentes

3. Asistente Administrativo(a) instituciones y procede a actualizar la base de datos.

Elabora y envia la convocatoria a cada uno(a) de los enlaces
de las diferentes instancias, informando que las reuniones se
4. Asistente Administrativo(a) | realizaran cada dos meses para la Mesa Interinstitucional

Ambiente y Género.

Elabora formulario de solicitud de compra, para la contratacion

5 Asistente Administrativo(a) de servicio de alimentacion, en caso proceda, y solicitud de

apoyo logistico a la Unidad de Comunicacion Social.

) , Coordina la logistica y ejecucion de la agenda de la reunion,
Coordinador(a) de la Unidad

. ) ) con los enlaces de la Mesa Interinstitucional de Ambiente y
6. de Género, Multiculturalidad y

) ) Geénero.
Personas con Discapacidad

Elabora el informe del evento y lo traslada al Coordinador(a)

7. Asesor(a) Profesional GMPD para su aprobacion y firma.
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MANUAL DE PROCEDIMlENTOS DE | Codigo:
LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P4-1
MINISTERIO
GOBIERNO /v } DE AMBIENTE MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA | v RECURSOS CON DISCAPACIDAD _
s s ATRALES PROCEDIMIENTO: MESA Fecha: enero 2023
INTERINSTITUCIONAL DE AMBIENTE Y
GENERO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe y revisa informe del evento
Coordinador(a) de la Unidad | ¢Esta de acuerdo el informe?
8. de Género, Multiculturalidad y | Si: Otorga firma de aprobacion del informe, y traslada al
Personas con Discapacidad | Asistente Administrativo(a).
No: Devuelve informe para que se realice las correcciones
correspondientes.
Elabora documentacion para liquidacién del evento: carta de
entera satisfaccion, factura en original razonada, formato de
, L . registro de participantes, informe del evento debidamente
9 Asistente Administrativo(a) _ _ _

’ firmado y sellado por el coordinador(a) de la Unidad de GMPD
y conforma el expediente, asimismo, se entrega el expediente
al Departamento de Compras y Adquisiciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cadigo:
| LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-PA-1
GOBIERNO (- gé“l‘\sggé'gm MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA | v RECURSOS CON DISCAPACIDAD
s s AT ES PROCEDIMIENTO: MESA Fecha: enero 2023
|NTER|NST|TUC|QNAL DE AMBIENTE Y
GENERO

1. Mediante oficio se soticita el nombramiento
para conformar los enlaces de la Mesa
Interinstitucional de Ambiente y Género ante

el Despacho Superior dirigido a: MAGA, verifica los nombrarientos

INAB, CONAP, MEM, SOSEP, SEPREM, '

CODISRA, FONTIERRA, CONRED, SESAN,
MSPAS, DEMI, FODIGUA Y SECONRED.

2. Recibe lasolicitud, revisay

v

ElMinistro firmay selta de
autorizado los oficlos
dirigidos a ofras B

3. Recibe cada uno de los
nombramientos de las diferentes

Devuslve para lo que

proceda. institusiones y remite ala instituciones y procede a actualizar la
Unidad de GMPD. base di datos.

4. Elabora y envia la convocatoria a
cada uno(a) de los enlaces de las
diferentes instancias, informando que
las reuniones se realizaran cada dos
meses para la Mesa Interinstitucional
Ambiente y Género.

v

5., Elabora formulario de solicitud de
compra, para la contratacion de servicio
de alimentacién, en caso proceda, y
solicitud de apoyo logistico a la Unidad
de Comunicacidn Social,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cadigo:
LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P4-1
contero. | METE | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
CUATEMALA | v RECURSOS CON DISCAPACIDAD
b et NATURALES PROCEDIMIENTO: MESA Fecha: enero 2023
INTERINSTITUCIQNAL DE AMBIENTE Y
GENERO

P 6. Coordina la logistica y ejecucion de la 7. Elabora elinforme del evento
agenda de la reunién, con los enlaces o Y lotrasladaal Coordinador(a)
de la Mesa Intetinstitucional de "1 GMPD para su aprobacion y
Ambiente y Género. firma.
9. Recibe y revisa informe del |
evento. M
10. Elabora documentacién para
[ liquidacién del evento: carta de entera
| satisfaccion, factura en original
Devuelve informe para que Otorga fima de aprobacion razr?ngda,tfon*pafto de ig"s”o dte
se realice las correcciones delinforme, y traslada al P paricipantes, informe de! evento
corresondientes Asistente Administrativo(a) debidamente firmado y selfado por el
' : coordinador(a) de la Unidad de GMPD y
conforma el expediente, asimismo, se
¢ entrega el expediente a Departamento
de Compras y Adquisiciones.
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GOBIERNO i/ |
GUATEMALA

EAMD A GUAMMATTEY

MINISTERIO - MJULTICULTURALIDAD Y PERSONAS

DE AMBIENTE
Y RECURSOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cédigo:

LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P4-1

CON DISCAPACIDAD

Fecha: enero 2023

NATURALES PROCEDIMIENTO: MESA
INTERINSTITUCIONAL DE AMBIENTE Y
GENERO
Cadigo Nombre del Formato

DADM-DCA-F3-1 Solicitud de Compra
DADM-DCA-18-1 Instructivo para Solicitud de Compra

UCOS-F1-1 Registro de Participantes

UCOS-F4-1 Solicitud de Apoyo Logistico para Eventos

con Protocolo y Ceremonial

Manual Administrativo de Procedimientos Ay /fﬁ ﬁj @Jf/sz)
52 2 B -



MlNISTERlO Centro de Costo:
GOBIERNO e | pE AMBIENTE e
GUATEMALA | YRECURSOS MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

PRUGRINAE | NATURAES  DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
SOLICITUD DE COMPRA

DADM-DCA-F3-1

Fecha:

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

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

Cantidad Cantidad | %

* S
: Codigo . Presentaclén
Solicitada Autorizada Rengion | 9 Monto

No. . Deserlpcién del Insumo :
Insumo ‘del Insumo

10

*La columna de Rengién y de Cédigo de Insumo sern llenadas por la Dependencia solicitante o Centro de Costo

JUSTIFICACION:

Observaciones:

Solicltante Vo.Bo. Director

IESTA SECCION ES DE USO EXCLUSIVO DE: DIRECCION DE PLANIFICAGION Y PROGRAMACION; DIRECCION ADMINISTRATIVA; Y, DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y.
ADQUISICIONES . ‘ ... ... ;

Preorden No.|7 | Consolidacién No.l

Liquidacion No.l ‘ Adjudicacion No.|

Vo.Bo. Director Administrativo

Orlgina!: Departamento de Compras y Adqulsictones
Copla: Dependencla sollcitante




| DADM-DGA-18-1

MINISTERIO
e 3
GUATEMALA | Y récuson INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE COMPRA

NATURALES

Centro de Costos, Nimero de Pedido y Fecha:

1.- Centro de Costo: E! solicitante debera colocar el Centro de Costo correspondiente {consultar listado abajo)

2.- Numero de Pedido: debera ser colocado por el Departamento de Compras y Adquisiciones.

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

El interesado debera describir los insumos solicitados, su cantidad y presentacion en las columnas
correspondientes.
El Departamento de Compras y Adquisiciones colocara la cantidad autorizada y el monto, en las columnas

correspondientes.
La Direccién de Planificacién y Programacién anotaran el Renglén y el Codigo de Insumo en las columnas

correspondientes.

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

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

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

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

8.- Codigo del Insumo: serd colocado por la Direccién de Planificacion y Programacion,

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

10.- Presentacion del Insumo: Se coloca la unidad de medida determina por el insumo seguin Cataldgo de
insumos vigente del MINFIN

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

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

13.- Firma y sello del solicitante.

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

15.- En caso la Solicitud es de bienes materiales e insumos, debe presentarla en el Departamento de Almacén
previamente, para colocar el Selio que indica que No hay existencias.

- CENTROS DE COSTO
_ 'SEDE CENTRAL MARN
17524 Proyecto Canje de Deuda (KfW) Adaptacion Cambio Climatico

16220 Administracién

Direccién Administrativa:

Departamento de Compras y Adquisiciones

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Almacén

Departamento de Archivo General

Direccién de Recursos Humanos:

Departamento de Admision y Seleccién

Departamento de Gestién de Personal

Departamento de Noéminas

Clinica Médica

14358 Cambio Climatico

Direccion de Cuencas y Programas Estratégicos:

Departamento de Ecosistemas

Departamento de Recursos Hidricos y Cuencas

Departamento de Lucha contra la Desertificacién y la Sequia

Unidad Especial de Ejecucion para Proyeclos de Tratamiento de Aguas Residuales
Viceministerio de Recursos Naturales y Cambio Climatico

Direccion de Cambio Climatico:

Departamento de Ciencia y Métrica del Cambio Climatico

30: NOMBRE DEL CENTRO DE COS
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|  pabm-pCA-18-1

MINISTERIO
GOBIERNO /i DE AMBIENTE
A LA

¥ RECURSOS INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE COMPRA

NATURALES

Departamento de Vulnerabilidad y Adaptacion de Cambio Climatico
Proyecto Corredor Seco (KfW)

Unidad de Informacion Ambiental del Cambio Climatico
Departamento de Mitigacién del Cambio Climéatico y MDL

Proyecto Canje de Deuda (KfW) Adaptacion Cambio Climatico
4832 Finanzas

Despacho Superior

Unidad de Cooperacién Internacional

Secretarfa General

Direccién Financiera:

Departamento de Presupuesto

Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesoreria

Departamento de Inventarios

Direccién de [nformatica;

Departamento de Infraestructura y Telecomunicaciones
Departamento de Investigacion y Desarrollo

Departamento de Soporte Técnico

Unidad de Informacion Publica

Viceministerio Administrativo Financiero

Direccién de Asesoria Juridica

Direccién de Auditoria Interna

Direccion de Planificacion y Programacion

4613 Gestion Ambiental

Direccién de Gestion Ambiental y Recursos Naturales:
Departamento de Manejo de los Residuos y los Desechos Sélidos
Departamento de Ventanillas de Gestion Ambiental

Departamento de Calidad Ambiental

Departamento de Produccién mas Limpia y Sostenibilidad Ambiental
Departamento Auditoria, Seguimiento y Vigilancia Ambiental
Departamento de Coordinacién del Manejo de Productos Quimicos:
Convenio de Basilea

Area del Convenio de Estocolmo COPS

Area del Protocolo de Montreal (Ozono)

Direccién de Coordinacién Nacional

Departamento de Descentralizcién y Desconcentracion de la Gestion Ambiental
Departamento de Gestion Integral del Riesgo Ambiental

Direccién de Cumplimiento Legat

16221 Recursos Naturales

Direccién de Politicas:

Departamento de Politicas y Anélisis Econémico y Social

Direccién de Formacién y Participacién Social:

Departamento de Capacitacién
Unidad de Género

‘ _ DELEGACIONES DEPARTAMENTALES, AMPI Y AMASURL
2545 Delegaciéon Departamento de Alta Verapaz

3273 Delegacién Departamento Baja Verapaz

2922 Delegacion Departamental de Chimaltenango

1942 Delegacion Departamental de Chiguimula

10379 Delegacion Departamental de El Progreso

1667 Delegacién Departamental de Escuintla

2914 Delegacidn Departamental de Huehuetenango

15744 Delegacion Departamental de Izabal

2260 Delegacién Departamental de Jalapa

3287 Delegacién Departamental de Jutiapa

2710 Delegacidn Departamental de Petén

2803 Delegacién Departamental de Quezaltenango

2911 Delegacién Departamental de Quiché

1825 Delegacién Departamental de Sacatepéquez

3206 Delegacidon Departamental de San Marcos

1997 Delegacidn Departamental de Santa Rosa

3323 Delegacion Departamental de Solola

2552 Delegacién Departamental de Suchitepequez

2703 Delegacion Departamental de Retalhuleu

2622 Delegacién Departamental de Totonicapan

2923 Delegacién Departamental de Zacapa

6082 Autoridad para el Manejo y Desarrollo Sostenible de la Cuenca del Lago Petén Itza -AMPI-
12699 Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Izabal y el Rio Dulce -AMASURLI-




REGISTRO DE PARTICIPANTES

SOATEMALA Codigo: UCOS-FI-1

Hombre de 13 Actividad:

QObjetivo de Is Actividad:
Fecha: Lugar: Horario:
SEXQ PUEBLO -9 EDAD DOMICIIG =
is 3
- o
Institucidn/ o - ° zh a . S 4 . e .
% i cuijor: R slislieliglieli 25 olio| g Teléfono Correo Electronico o Firma o Impresion Dactilar
NG, tiembre y Apellido Ui/ organizacion .m w; 23 2 £ w Mw ﬁ H w m Departamanto / g P
= e =
MMmeuomm013m raunicipio a
*. -
1
2
3
4
5
&
7
8
9
10

= 1) Achi, 2) Akateko, 3] Awakateko, 4) Chalchiteko, 5§ Chort?, €) Chuj, 7) Garinagu/Garifuna 8} itza’, 9] i, 10) Jakalteko/Popti', 11) Kaqchikel, 12) Kiche’, 13) Mam, 14) Mopan, 15} Pogoman,

16 Pogoment’, 17) QUanjol’al, 18) Qeqchi’, 19) Sakepulzeks, 20) Sipakepease, 21} Tekuteko, 22) TZutiil, 23) Uspanteks 24) Xinka, 25} Espafiol
** 1)Si, 2) No




UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS
Y PROTOCOLO

UCOS-F4-1

Uso exclusivo de la Unidad

GOBIERNO . P Solicitud No.
GUATEMALA Solicitud de apoyo logistico para aree
eventos con protocolo y ceremonial | Encargado:

Nota: Este formulario servira a las Unidades Administrativas del MARN para solicitar apoyo logistico para eventos

con protocolo y ceremonial.

Unidad/Direccion:

No, Participantes:

{

Nombre de |a reunion:

mes
aho

Fecha;

: P
(o

Horario;

i

e

Nombre del responsable:

J [No. de celular y/o Ext.:

Lugar de evento |

‘ Saléh Los Bosques C]H Toldo 1 () '

Especique:

‘ Toldo 2 C:)l otro ()

Solicitud de listados

[Asistencia [_—_—]] (Alimentacién Cﬂ [Hospedaje DJ [Entrega de materiales y/o suministros C]]

Especifique:

Protocolo v

Imperial ) Escuela D] ( Tipo U @ (Recepcic’m de invitados () || Maestro de ceremonias )
( Cuadrado D] ( Auditorium DJ ( Otros D] Acomparfiamiento C ) | otro D }

Banderas: }
{ )
Tarjetas de sitio:

para ver el dlagrama de montajes visite

www.intramarn.marn.gob.gt/descargas/montajes pdf

Especifique:

3

Observaciones adicionales

Uso exclusivo Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo.

Informacion adjunta: | Observaciones:

siD no@

A

Firma y sello del solicitante

‘ Importante ~

1 Para dar tram1te aesta solicitud debera ser presentada m[nimo con
S dias habiles de antlmpacion .

2. Solamente se proporcionaran los serwclos desc:ntos en este formularlo

3.-Para liquidar por medio de formulario es indispensable tener el listado

firmado v sellado por el Coordmador(a) de la Unldad de Relaciones
Pub|lcas y Protocolo ‘ ; ;

_contribuya con el cuidado del ambiente

% NOTA:No imprima a color; reutilice hojas...

St

/

|
z



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cddigo:
LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P5-1
| usteR0 | ULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
¥ RECURSOS CON DISCAPACIDAD
NATURALES [~ PROCEDIMIENTO: DIA INTERNACIONAL DE Fecha: enero 2023
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD 3 DE
DICIEMBRE

5. DIA INTERNACIONAL DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD 3 DE
DICIEMBRE

5.1. OBJETIVO:

Sistematizar e integrar el procedimiento para realizar el evento de conmemoracion del Dia
Internacional de las Personas con Discapacidad por la Unidad de Género, Multiculturalidad
y Personas con Discapacidad del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

5.2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la realizacién del evento en el marco de la conmemoracion
del Dia Internacional de las Personas con Discapacidad en el Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

5.3. RESPONSABILIDAD:

5.3.1. El Coordinador de la Unidad de Género, Multiculturalidad y Personas con
Discapacidad debera coordinar la realizacién del evento para la conmemoracion
del Dia Internacional de las Personas con Discapacidad del Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales.

5.3.2. El Ministro otorgara autorizacién para la realizacion del evento para la
conmemoracion del Dia Internacional de las Personas con Discapacidad del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

5.4. FUNDAMENTO LEGAL:
5.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

5.4.2. Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

5.4.3. Decreto Numero 135-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad”.

5.4.4. Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Orgéanico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo:
LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P5-1
coneano . | et | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA | Y RECURSOS CON DISCAPACIDAD
| NATURALES | PROCEDIMIENTO: DIA INTERNACIONAL DE Fecha: enero 2023
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD 3 DE
DICIEMBRE

5.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.|  RESPONSABLE ~ DESCRIPCION
Coordinador(a) de la Unidad de Realiza la solicitud de aprobacién por medio de oficio o

idencia dirigida al Minist del MARN.
1 Género, Multiculturalidad y providencia dirigida al Ministro (a) de N

Personas con Discapacidad

Recibe la solicitud, revisa y verifica si cumple con los

requisitos internos.

¢Cumple con los requisitos internos?

Si: El Ministro(a) firma y sella de autorizado los mismos, y
. los remite a la UGMPD.

2 Despacho Superior
’ No: Devuelve para lo que proceda.

Observacién: Los requisitos internos estan conformados
por la circular del evento, informe ejecutivo, Acuerdo
Ministerial que avala el evento, propuesta de agenda, fecha

de realizacion del evento, entre otros.

' bleci istad
Goordinador(a) de la Unidad de Elabora Plan de Trabajo para el evento establecido, el listado

3. Género, Multiculturalidad y de participantes a convocar, agenda preliminar, lugar y la

. . actividad a realizar.
Personas con Discapacidad

Elabora invitaciones para la participacién del evento, las

cuales se enviaran a cada una de las instancias del MARN

4. Asistente Administrativo (a)
en forma fisica y digital.
Elabora la solicitud de compra, gestiona firmas y sellos de
autorizacion para contratacion del servicio de alimentacion y
5. Asistente Administrativo (a actividad conmemorativas, asimismo, apoyo logistico a

través de la Unidad de Comunicacion Social.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cédigo:
LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P5-1
| MINSTERIO | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS

GOBIERNO | DE AMBIENTE
GUATEMALA | v RECURSDS CON DISCAPACIDAD

“o | NATURALES | PROCEDIMIENTO: DIiA INTERNACIONAL DE Fecha: enero 2023
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD 3 DE
DICIEMBRE
No. ‘ RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

Coordinador(a) de la Unidad de | Revisa y valida los documentos (invitaciones, convocatorias,
6. Género, Multiculturalidad y entre otros).

Personas con Discapacidad

Coordinador(a) de la Unidad de | Coordina la logistica y ejecucion del evento, con el apoyo de
7. Género, Multiculturalidad y la Unidad de Comunicacion Social.

Personas con Discapacidad

Elabora el informe de la conmemoracion del Dia
Internacional de las personas con Discapacidad, y traslada
8. Asesor(a) Profesional al Coordinador (a) de la Unidad de GMPD para su respectiva

aprobacion.

Recibe y revisa informe del evento.
¢Esta de acuerdo el informe?
Coordinador(a) de la Unidad de
9. Género, Multiculturalidad y Si: Otorga firma de aprobacion del informe, y traslada al
Personas con Discapacidad Asistente Administrativo(a).

No: Devuelve informe para que se realice las correcciones

correspondientes.

Elabora documentacion para liguidacién del evento: carta de
entera satisfaccion, factura en original razonada, formato de
) o _ registro de participantes, Informe del evento debidamente
10 Asistente Administrativo (a) _ .

' firmado y sellado por el coordinador(a) y conforma el

expediente, asimismo, se entrega el expediente al

Departamento de Compras y Adquisiciones.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo:
LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P5-1
comEmno | MSTERO | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA | v RECURSOS CON DISCAPACIDAD
st | NATURALES | PROGEDIMIENTO: DIA INTERNACIONAL DE Fecha: enero 2023
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD 3 DE
DICIEMBRE

5.6. DIAGRAMA DE FLUJO

Observacién;  Los  requisitos
internos estdn conformados por la

1. Realiza la solicitud de aprobacion 2. Recibe la solicitud, revisay cicular  del evento, informe
por medio de oficio o povidencia P verifica si cumple con ks ejecutivo, Acuerdo Ministerial que
L dirigida al Ministro (a) del MARN. requisitos Intemos. avala el evento, propuesta de
. ¥ agenda, fecha de realizacién del
J evento.
1
l
l
1
|
i
1
|
|
| Devusive para lo aue ElMinistroa) firma y sella
e = = rocpe da 4 de autorizado los mismos,
proceda. y los remite a la UGMPD.
Y
3. Elabora Plan de Trabajo para el " 4. Elabora invitaciones para la
evento establecido, el listado de participacion del evento, las cuales se
participantes a convocar, agenda enviaran a cada una de las instanclas
preliminar, lugar y fa actividad a realizar. del MARN en forma fisicay digital.

.

5. Elabora la solicitud de conmpra,
gestiona firmas y sellos de aubrizacién
para contratacién del sewvicio de
alimentacion y actividad
conmemorativas, asimismo, apoyo
logistico a través de la Unidad de
Comunicacion Social.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo:
LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P5-1

coniero | "MSTERO | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS

GUATEMALA ‘ Y RECURSOS CON DISCAPACIDAD

et L NATURALES PROCEDIMIENTO: DIA INTERNACIONAL DE

LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD 3 DE
DICIEMBRE

Fecha: enero 2023

6. Revisa y valida los

documentos (invitaciones,
convecatorias, entre otros). ¢
¢ 8. Elabora el informe de la

conmemoracion del Dfa

7. Coordina [a logistica y Intemacional de las personas

ejecucidn del evento, con el

. B! con Discapacidad, y traslada al
?;%ﬂi;;g:gig:le Coordinador (a) de fa Unidad de
. GMPD para su respectiva
| aprobacién
9. Recibe y revisa informedel |
evento. N
10. Elabora documentacion para liquidacion
del evento: carta de entera satisfaccion,
. " factura enoriginal razonada, formato de
Devuelve informe para que Otorga firma de aprobacion 5 o '
se realice las correcciones delirforme, y traslada al b reg'jg;::g:&:‘gf:éii Iy“;%m:gi}f\:m
corresondientes. Asistente Administrativo(a). coordinador(a) y corforma el expediente,
asimisimo, se entrega el expediente al
* Depattamento de Compras y Adquisiciones.
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GOBIERNO /* | DE AMBIENTE
CGUATEMALA | v RECURSOS

| MiNisTERIO | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cédigo:

LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P5-1

CON DISCAPACIDAD

i | NATURALES | PROCEDIMIENTO: DIA INTERNACIONAL DE Fecha: enero 2023
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD 3 DE

DICIEMBRE

5.7. ANEXOS

Codigo Nombre del Formato
DADM-DCA-F3-1 Solicitud de Compra
DADM-DCA-i8-1 Instructivo para Solicitud de Compra

UCOS-F1-1 Registro de Participantes
UCOS-F4-1 Solicitud de Apoyo Logistico para Eventos
con Protocolo y Ceremonial
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E M|N|3TER|O Centro de Costo:
COBIERNO v | DE AMBIENTE e
GUATEMALA | vRECURSOS MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

DR AEIAKORO GHHUATIEI NATURALES DEPARTANMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
SOLICITUD DE COMPRA

DADM-DCA-F3-1

Fecha:

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

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

Presentacion

Cantidad  cantidad | % *cédigo
delInsumo

No. - kDescrlpclén del Insumo Solicitada Autorizada Renglon

Monto
insumo

10

*La columna de Renglén y de Cédigo de Insumo serdn llenadas por la Dependencia solicitante o Centro de Costo

JUSTIFICACION:

Observaciones:

Solicitante Vo.Bo. Director

ESTA SECCION ES DE USO EXCLUSIVO DE: DIRECCION DE PLANIFICACION Y PROGRAMAGION; DIRECCION ADMINISTRATIVA; Y, DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y
ADQUISICIONES . . . ~ - . ~ . ‘ .

Preorden No.| Consolidacion No.' I

Liquidacion No.l Adjudicacion No.l l

U} AN

Original: Deparlamento de Compras y Adquisiciones

Copla: Dependencia solicitante
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GUATEMALA | v recursos INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE COMPRA

R NATURALES

Centro de Costos, Niumero de Pedido y Fecha:

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

2.- Nimero de Pedido: deberd ser colocado por el Departamento de Compras y Adquisiciones.

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

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

correspondientes,
La Direccidn de Planificacién y Programacién anotaran el Renglén y el Codigo de Insumo en las columnas

correspondientes.

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

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

6.- Cantidad autorizada: Este dato podra ser colocado por el Departamento de Compras y Adguisiciones,
cuando lo considere conveniente, en funcién de la disponibilidad presupuestaria.

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

8.- Cédigo del Insumo: serd colocado por la Direccién de Planificacion y Programacion.

9.- Monto: Precio o valor (en quetzales) de los insumos, bienes o servicios a adquirir, serd colocado por el
Departamento de Compras y Adquisiciones

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

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

12.- Observaciones: Describir si hay alglin aspecto especial que se requiera a tomar en cuenta, que no haya
incluido en la descripcién del insumo.

13.- Firma y sello del solicitante.

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

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

. . - . _CENTROS DE COSTO
CODIGO: NOMBRE DEL CENTRODECOSTO o
: EDE GENTRALMARN
17524 Proyecto Canje de Deuda (KfW) Adaptacion Cambio Climatico
16220 Administracion
Direccion Administrativa:
Departamento de Compras y Adquisiciones
Departamento de Servicios Generales
Departamento de Almacén
Departamento de Archivo General
Direccion de Recursos Humanos:
Departamento de Admision y Seleccion
Departamento de Gestion de Personal
Departamento de Nominas
Clinica Médica
14358 Cambio Climatico
Direccion de Cuencas y Programas Estratégicos:
Departamento de Ecosistemas
Departamento de Recursos Hidricos y Cuencas
Departamento de Lucha contra a Desertificacién y la Sequia
Unidad Especial de Ejecucion para Proyectos de Tratamiento de Aguas Residuales
Viceministerio de Recursos Naturales y Cambio Climatico
Direccion de Cambio Climatico:
Departamento de Clencia y Métrica del Cambio Climatico




|  pADM-DCA-IB-1
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Departamento de Vulnerabilidad y Adaptacion de Cambio Climéatico
Proyecto Corredor Seco (Kfw)

Unidad de Informacién Ambiental del Cambio Climatico
Departamento de Mitigacién del Cambio Climatico y MDL
Proyecto Canje de Deuda (Kfw) Adaptacion Cambio Climético
4832 Finanzas

Despacho Superior

Unidad de Cooperacién Internacional

Secretaria General

Direccion Financiera:

Departamento de Presupuesto

Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesorerfa

Departamento de Inventarios

Direccion de Informatica:

Departamento de Infraestructura y Telecomunicaciones
Departamento de Investigacién y Desarrollo

Departamento de Soporte Técnico

Unidad de Informacién Publica

Viceministerio Administrativo Financiero

Direccion de Asesoria Juridica

Direccion de Auditoria Interna

Direccion de Planificacién y Programacién

4613 Gestién Ambiental

Direccién de Gestién Ambiental y Recursos Naturales:
Departamento de Manejo de los Residuos y los Desechos Sélidos
Departamento de Ventanillas de Gestién Ambiental
Departamento de Calidad Ambiental

Departamento de Produccion mas Limpia y Sostenibilidad Ambiental
Departamento Auditorfa, Seguimiento y Vigilancia Ambiental
Departamento de Coordinacion del Manejo de Productos Quimicos:
Convenio de Basilea

Area del Convenio de Estocolmo COPS

Area del Protocolo de Montreal (Ozono)

Direccion de Coordinaciéon Nacional

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

Direccion de Cumplimiento Legal

16221 Recursos Naturales

Direccién de Politicas:

Departamento de Politicas y Analisis Econémico y Social
Direccion de Formacién y Participaciéon Social:

Departamento de Capacitacion
Unidad de Género
Unidad de Multiculturalidad

DELEGACIONES DEPARTAMENTALES, AMPI Y AMASURLI
2545 Delegacién Departamento de Alta Verapaz

3273 Delegacion Departamento Baja Verapaz

2922 Delegacion Departamental de Chimaltenango

1942 Delegacién Departamental de Chiguimula

10379 Delegacion Departamental de El Progreso

1667 Delegacion Departamental de Escuintla

2914 Delegacion Departamental de Huehuetenango

15744 Delegacion Departamental de Izabal

2260 Delegacion Departamental de Jalapa

3287 Delegacién Departamental de Jutiapa

2710 Delegacién Departamental de Petén

2803 Delegacién Departamental de Quezaltenango

2911 Delegacién Departamental de Quiché

1825 Delegacién Departamental de Sacatepéquez

3206 Delegacién Departamental de San Marcos

1997 Delegacién Departamental de Santa Rosa

3323 Delegacion Departamental de Solola

2552 Delegacion Departamental de Suchitepequez

2703 Delegacion Departamental de Retalhuleu

2622 Delegacién Departamental de Totonicapan

2923 Delegacion Departamental de Zacapa

6082 Autoridad para el Manejo y Desarrollo Sostenible de la Cuenca del Lago Petén Itza -AMPI-
12699 Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Izabal y el Rio Dulce -AMASURLI-




REGISTRO DE PARTICIPANTES
COBEBNG

GUATEMALA Codigo: UCOS-F1-1

Hombre de 13 Actividad:

Obietive de 1a Actividad:

Fecha: Lugar: Horario:
SEXC PUEBLO Qg EDAD DOMICILIO =
as 2
= B
. Institucién/ @ - o Zh = 2
. =l z E u R Fr a - i -
Ne. Nembrey Apellido CUL/DPI Organizacién .m m. m 2 bn. m HER n m m m Telefone Lofreo Electronicy pepartamento / m Firma o impresion Dactilar
=iEl e 2
S| E| B s Rl owmoxsm Municipic 2
¥ -
1
2
3
4
5
6
7
g
S
10

- 13 Achi, 2) Akateke, 3} Awekateko, 4) Chaleriteko, 5§ Chvorty’, 6) Cnj, 7) Garinagu/Garifuna 8} Itza’, 9] ixil, 10) lzkaizeko/Popt’, 11) Kagchikel, 12) Kiche’, 13) Mam, 14) Mopan, 15} Pogoman,
16} Pogomcehi’, 17) Qanjob’al, 18) Q'eqehi’, 18] Sakapulteko, 20) Sipakspanse, 21) Tektiteko, 22} TZutujil, 23) Uspanteka 24) Xinks, 25) Espafiol
=> 1)35, 2)No




UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

UCOS-F4-1

a Y PROTOCOLO Uso exclusivo de Ia Umdad
GOBIERNO - . . s Solicitud No,
GUATEMALA Solicitud de apoyo logistico para et e
eventos con protocolo y ceremonial | Encargado:

Nota: Este formulario servira a las Unidades Administrativas del MARN para solicitar apoyo logistico para eventos

coh protocolo y ceremonial.

Unidad/Direccion;

No. Participantes:

L

[

Nombre de |a reunion:

—_—

mes
afo
-

Fecha: [%

Horario: [

Nombre del responsable:

][No. de celular y/o Ext.

_Lugar de evento [

Salén Los Bosgues Dl Tolde 1) l Especique:

Toldo 2 C)

N i

Solicitud de listados

[Asistencia DJ (Alimentacic'm [:]] [Hospedaje D] [Entrega de materiales y/o suministros [:J

Especifique:

Protocolo . , ;

‘ Imperial Dt Escuela D} {Tipo U )

T
Recepcion de invitados )

Maestro de ceremonias {1}

[Cuadrado D] (Auditorium D] (Otros )

[Acompaﬁamiento )

}{ Otro )

>
Banderas:

| S ), W, WM, S

\.

l Tarjetas de sitio: ]

‘ . paraver el diagrama de montajes visite
__ wwwiintramarn.marn.gob.gt/descargas/montajes.pdf

Especifique:

N

Observaciones adicionales

Uso exclusivo Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo.
P

Informacion adjunta: | Observaciones:

sthOO

Firma y sello del solicitante

Importante:

1- Para dar tram|te a esta solicitud debera ser presentada minimo con
5 dias habliles de anticipacion.

- 2-Solamente se proporcionaran los servicios descritos en este formulano

3. Para liquidar por medio de formulario es indispensable tener el listado.

firmado y sellado por el Coordmador(a) de la Unidad de Relaciones
Pablicas y Protocolo. ‘

\\‘\\\\B‘N'mfs
AN ,aL Y “w

..contribuya con el cuidado del ambiente

NOTA: No imprima a color; reutilice hojas...

%>
&

Recibido en la Unidad de Relacion & §§
/4'”'4 mm "3‘(}

ly

,4;\

y Pr toc lo-
éﬂ‘«w‘w*

P
=

o

S



MANUAL DE PROCEDIMlENTOS DE Codigo:
LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P6-1
conero, | MNSTER | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
CUATEMALA | v RECURSOS CON DISCAPACIDAD
i | NATURALES | PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DEL Fecha: enero 2023
PROTECTOR DE LA NATURALEZA “CHAJIL
UWACHULEW?”

6. RECONOCIMIENTO DEL PROTECTOR DE LA NATURALEZA CHAJIL
UWACHULEW” ACUERDO MINISTERIAL 445-2005

6.1. OBJETIVO:

Sistematizar e integrar el procedimiento para otorgar el Reconocimiento del Protector de la
Naturaleza Chajil Uwachulew mediante un evento realizado por la Unidad de Género,
Multiculturalidad y Personas con Discapacidad del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

6.2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para el evento de Reconocimiento del Protector de la Naturaleza
Chaijil Uwachulew del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

6.3. RESPONSABILIDAD:

6.3.1. El(la) Coordinador(a) de la Unidad de Género, Multiculturalidad y Personas con
Discapacidad debera elaborar el plan de trabajo y coordinar de acuerdo a la
programacion establecida para el evento.

6.3.2. El Ministro otorgara su aprobacién para efectuar el Reconocimiento del Protector
de la Naturaleza Chajil Uwachulew mediante un evento en el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

6.3.3. El Jurado Calificador estara a cargo de evaluar los expedientes, establecer una
calificacion para elegir al ganador y otorgar un veredicto para reconocer al nuevo
Protector de la Naturaleza Chajil Uwachulew.

6.4. FUNDAMENTO LEGAL:
6.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

6.4.2. Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

6.4.3. Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Orgéanico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

6.4.4. Acuerdo Ministerial Numero 445-2005 del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, “Reconocimiento del Protector de la Naturaleza “Chajil Uwachulew”.

Manual Administrativo de Procedimientos
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| MINISTERIO
GOBIERNO /» | DE AMBIENTE

GUATEMALA | vRECURSOS
s NATURALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE GENERO,
MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

Codigo:
UGMPD-MP-P6-1

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DEL
PROTECTOR DE LA NATURALEZA “CHAJIL

Fecha: enero 2023

UWACHULEW”
6.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION ﬁ
Coordinador(a) de la Realiza la solicitud de aprobacion por medio de oficio o
Unidad de Género, providencia dirigida al Ministro(a) del MARN.
1. Multiculturalidad y
Personas con Discapacidad
Recibe la solicitud de aprobacion del evento, revisa y verifica
si cumple con los requisitos internos.
. Cumple con los requisitos internos?
Si: El Ministro(a) firma y sella de autorizado y remite a la
Unidad de GMPD.
2 Despacho Superior )

’ No: Devuelve a la Unidad de GMPD para lo procedente.
Observacién: Los requisitos internos estan conformados
por la circular del evento, informe ejecutivo, Acuerdo
Ministerial que avala el evento, propuesta de agenda, fecha
de realizacion del evento, entre otros.

Coordinador(a) de la Elabora el plan de trabajo del reconocimiento Protector de la
Unidad de Género, Naturaleza de la Tierra “Chajil Uwuachulew”, se envia al
3. Multiculturalidad y Despacho Superior para su aprobacion.
Personas con Discapacidad
Prepara convocatoria para el evento del reconocimiento
Protector de la Naturaleza de la Tierra "Chaijil Uwuachulew",
4. Asistente Administrativo (a) | conteniendo los requisitos para participar y remite a la
Unidad de Comunicacion Social, para la elaboracion del
afiche y la socializacion en las redes.
Revisa los expedientes de las propuestas y rotula los
o . expedientes con el nombre y firma de la persona que
5. Asistente Administrativo (a)

realizara la nominacion (adjunta el Curriculum Vitae de cada

propuesta) para trasladarlo al Coordinador (a) de la UGMPD.

Manual Administrativo de Procedimientos Y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cadigo:
LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P6-1
| MINISTERIO
GOBIERNO /¢ | DE AMBIENTE MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA | v RECURSOS CON DISCAPACIDAD _ 2023
st | NATURALES | PROCEDIMIENTO: RECONOCGIMIENTO DEL Fecha: enero
PROTECTOR DE LA NATURALEZA “CHAJIL
UWACHULEW”
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Elabora formulario “solicitud de compra” y gestiona firmas y
) . . sellos de autorizacion para contratacion del lugar donde se
6 Asistente Administrativo (a) o .
’ realizara el evento y para compra de alimentos; y entrega en
el Departamento de Compras y Adquisiciones.
Solicita la elaboracion de plaqueta a través del formulario de
) . . solicitud de compra, gestiona firmas y entrega en el
7 Asistente Administrativo (a) o
’ Departamento de Compras y Adquisiciones.
Elabora y envia invitaciones correspondientes para luego
8. Asistente Administrativo(a) | oonfirmar participacion al evento.
Coordinador(a) de la Revisa y valida los documentos (convocatorias vy
Unidad de Género, expedientes).
9. Multiculturalidad y
Personas con Discapacidad
Solicita nombramiento de representantes del jurado
Coordinador(a) de la calificador a: Despacho Superior, Direccion de Participacion
Unidad de Género, Social y Coordinadora Interinstitucional Indigena del Estado
10. Multiculturalidad y —CIIE- (Invitacion remitida por el Despacho Superior).
Personas con Discapacidad | Establece reunion con el Jurado calificador para entrega y
evaluacion de expedientes de propuestas).
Recibe y evalia los expedientes para elegir al ganador.
11. Jurado Calificador Emite veredicto y entrega los documentos a la Coordinadora
UGMPD.
Realiza la solicitud de logistica y cobertura de eventos a la
. o . Unidad de Comunicacién Social, a través del formulario
12 Asistente Administrativo (a) . o
) “solicitud de apoyo logistico de cobertura de eventos”, y el
disefio y diagramacion de diplomas de participacion.
Coordinador(a) de la Coordina la logistica y ejecucién de la agenda del evento,
13.

Unidad de Género,

entrega de plaqueta al ganador o ganadora del
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GOBIERNO /- \ DE AMBIENTE
GUATEMALA \ Y RECURSOS

MINISTERIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE GENERO,
MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

Cdadigo:
UGMPD-MP-P6-1

Fecha: enero 2023

] NATURALES PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DEL
PROTECTOR DE LA NATURALEZA “CHAJIL
UWACHULEW”
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Multicuituralidad y reconocimiento del Protector de la Naturaleza "Chajil
Personas con Discapacidad | Uwuachulew", electo por parte de la Maxima Autoridad o
quien sea designado para el efecto, con el apoyo de la
Unidad de Comunicacién Social.
Elabora el informe del Reconocimiento del Protector de la
14. Asesor (a) profesional Naturaleza Chaijil Uwachulew, y traslada al Coordinador (a)
de la Unidad de GMPD para su respectiva aprobacion
Recibe y revisa informe del evento
Coordinador(a) de la
) ¢ Esta de acuerdo el informe?
Unidad de Género, ) , ,
15 ) ] Si: Otorga firma de aprobacion del informe, y traslada al
’ Multiculturalidad y . . _
_ ' Asistente Administrativo(a).
Personas con Discapacidad _ ‘ _
No: Devuelve informe para que se realice las correcciones
correspondientes.
Elabora documentacién para liquidacion del evento: carta de
entera satisfaccion, factura en original razonada, formato de
_ o _ registro de participantes, Informe del evento debidamente
16 Asistente Administrativo (a) | .
’ firmado y sellado por el coordinador(a) y conforma el
expediente, asimismo, se entrega el expediente al
Departamento de Compras y Adquisiciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO -
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GUATEMALA | v pecursos
ittt N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE GENERO,
MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

Caodigo:
UGMPD-MP-P6-1

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DEL
PROTECTOR DE LA NATURALEZA “CHAJIL
UWACHULEW”

Fecha: enero 2023

6.6.

1. Realiza la solicitud de aprobacion
por medio de oficlo o providencia

DIAGRAMA DE FLUJO

2. Recibe |a solicitud de
aprobacion del evento, revisay

dirigida al Ministro (a) del MARN.

verifica st cumple con los
requisitos intemas.

NO

v

Devuelve a la Unidad de
GMPD para lo procedente.

El Ministro(a) firma y sella
de autorizado y remite a fa
UGMPD.

3.Elabora el ptan de trabajo del
reconacimlento Protector de la
Natumleza de |a Tierra “Chajil

Qbservacién: Los requisttos
internos estan conformados por la
circular del evento, Informe
ejecufivo, Acuerdo Ministerlal que
avala el evento, propuesta de
agenda, fecha de realizacién del
evento.

4. Prepara convocatoria para el evenlo
del reconocimiento Protector de ta
Naturaleza de fa Tierra "Chajil
Uwuachulew", conteniendo los

Uwuachuew” se envia al Despacho
Superior para su aprobacién,

A 4

requisitos para participar y remite ala
Unidad de Comunicacion Social, para la
elaboracién del afiche y la soclalizacion
en las redes.

y

§. Revisa los expedientes de las
propuestas y rotula los expedientes con
el nombre y firma de la persona que
realizara la nominactén (adjunta ef
Curricutum Vitae de cada propuesta)
para trasladario al Coordinador (a) de la
UGMPD.

v

6. Elabora formularjo “solicitud de
compra” y gestiona firmas y setlos de
autorizacion para contrataclon det lugar
donde se realizara el evento y para
compra de alimentos; y entregaen el
Departamento de Compras y
Adquisiciones.

v

7. Solicta la elaboracton de plaqueta a
través del formulario de solicitud de
compra, gestiona firmas y entrega en ¢
Departamento de Compras y
Adquisiclones.

i

8. Elabora y envia invitaclones
correspondientes para luego confimar
participacién al evento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE GENERO,
MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

Caodigo:

UGMPD-MP-P6-1

| MINISTERIO
GOBIERNO (* | DE AMBIENTE
CGUATEMALA | vpEcURsos
s O N ATURALES

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DEL
PROTECTOR DE LA NATURALEZA “CHAJIL
UWACHULEW”

Fecha: enero 2023

9. Revisa y valida los
documentos {convecatorias y
expedientes)

Y

10. Solicita nombraniento de representantes del jurado
calificader a: Despacho Superior, Direccion de
Participacién Social y Coordinadora Interinstitucional

Indigena del Estade ~CIE- (Invitacion remitida por el
Despacho Supeiior). Establece reunitn con e Jurads
calificador para entregay evaluacion de expedientes de
propuestas).

A4

11. Recibe y evalla los
expedientes para elegir al

ganador. Emite veredictoy r—

entrega los documentos a

la Coordinadora UGMPD.

'

12. Realiza la solicitud de logistica y
cobertura de eventos 4 la Unidad de
Comtnicacién Social, a través del forrmulario
“solicitud de apoyo foglstico de cobertura de
aventos”, y el dsefio y diagramacion de
diplomas de participacion.

.

13.066rdina la logistica y ejecucion de la égenda del
evento, entrega de plaqueta al ganador o ganadora del
reconocimiento del Protector de la Naluraleza "Chajl

o quien sea designado para el efecto, con el apoyo de

Uwuachulew", electo por parte de la Maxima Aubridad
la Unidad de Comunicacion Sccial.

15. Recibe y revisa informe | ,

14, Elabora elinforme del
Reconocimiento del Protector de
fa Naturaleza Chajil Uwachulew,
ytraslada al Coordinador () de

la Unidad de GMPD para su
respectiva aprobacion.

delevento

NO Si
Devuelve informe para que Otorga fima de aprobacion

se realice fas correcciones

delinforme, y traslada al

corresondentes. Asistente Administrativo(a).

\

v

16. Elabora documentacién para liquidacion
del evento: carta de entera satisfaccion,
factura en origiral razonada, formato de

registro de participantes, Infome def everto

debidamente firmado y sellado por el
coordinador(a) y conforma el expediente,
asimismo, se entrega el expadiente al

Departamento de Compras y Adquisiclones.
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I DE AMBIENTE

GOBIERNO - | ohsTERID | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cddigo:

LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P6-1

CON DISCAPACIDAD

DO GIARIEAT TR

GQ&TEMALA 1 Y RECURSOS

NATURALES |~ PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DEL Fecha: enero 2023
PROTECTOR DE LA NATURALEZA “CHAJIL

UWACHULEW”

6.7. ANEXOS

Caodigo Nombre del Formato
DADM-DCA-F3-1 Solicitud de Compra
DADM-DCA-18-1 Instructivo para Solicitud de Compra

UCOS-F1-1 Registro de Participantes
UCOS-F4-1 Solicitud de Apoyo Logistico para Eventos
con Protocolo y Ceremonial
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l MthSTER‘O Centro de Costo:
COBIERNO & | DE AMBIENTE No. de pedido:
GUATEMALA | YRECURSOS MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

AR NSTURMES DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
SOLICITUD DE COMPRA

DADM-DCA-F3-1

Fecha:

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

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

Cantidad Cantidad

No. | Descripcion del Insumo. Solicitada Autorizada ‘Renglon

o :
Codigo ’ Monto Presentacion

Insumo del Insumo

10

*La columna de Renglén y de Cédigo de Insumo serén llenadas por la Dependencia solicitante a Centro de Costo

JUSTIFICACION:

Observaclones:

Solicitante Vo.Bo, Director

ESTA SECCION ES DE USO EXCL
ADQUISICIONES .~

USIVO DE: DIRECCION DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION; DIRECCION ADMINISTRATIVA; Y, DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y

Preorden No.‘ Consolidacion No.[ l

Liquidacion No.l Adjudicacion No.‘ !

Vo.Bo. Director Administrativo

Original: Departamento de Compras y Adquisiciones
Copia: Dependencla sollcitante




|  papm-pcA-i8-1

GOBIERNO - | D AMBIERIE
GUATEMALA | ¥hicunsos INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE COMPRA

Centro de Costos, Nimero de Pedido y Fecha:

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

2.- Numero de Pedido: debera ser colocado por el Departamento de Compras y Adquisiciones.

3.- Fecha: Se registra la fecha de emisién de la Solicitud de Compra. (segtin POA-PAC)

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

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

corresnondientes.

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

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

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

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

8.- Cédigo del Insumo: serd colocado por la Direccion de Planificacidn y Programacion.

9.- Monto: Precio o valor (en quetzales) de los insumos, bienes o servicios a adquirir, serd colocado por el
Departamento de Compras y Adquisiciones

10.- Presentacion del Insumo: Se coloca la unidad de medida determina por el insumo segun Catalégo de
Insumos vigente del MINFIN

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

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

13.- Firma y sello del solicitante.

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

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

. CENTROS DE COSTO

16220 Administraciéon

Direccion Administrativa:

Departamento de Compras y Adquisiciones

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Almacén

Departamento de Archivo General

Direccion de Recursos Humanos:

Departamento de Admisién y Seleccion

Departamento de Gestion de Personal

Departamento de Ndéminas

Clinica Médica

14358 Cambio Climatico

Direccion de Cuencas vy Programas Estratéqicos.
Departamento de Ecosistemas

Departamento de Recursos Hidricos y Cuencas
Departamento de Lucha contra la Desertificacion y la Sequia
Unidad Especial de Ejecucién para Proyectos de Tratamiento de Aguas Residuales
Viceministerio de Recursos Naturales y Cambio Climatico
Direccion de Cambio Climético.

Departamento de Ciencia y Métrica del Cambio Climéatico




NATURALES

Departamento de Vulnerabilidad y Adaptacion de Cambio Climatico
Proyecto Corredor Seco (KfW)

Unidad de Informacion Ambiental del Cambio Climatico
Departamento de Mitigacién del Cambio Climatico y MDL
Proyecto Canje de Deuda (KfW) Adaptacion Cambio Climatico
4832 Finanzas

Despacho Superior

Unidad de Cooperacion Internacional

Secretaria General

Direccion Financiera:

Departamento de Presupuesto

Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesorera

Departamento de Inventarios

Direccion de Informatica:

Departamento de Infraestructura y Telecomunicaciones
Departamento de Investigacion y Desarrollo

Departamento de Soporte Técnico

Unidad de Informacién Publica

Viceministerio Administrativo Financiero

Direccion de Asesoria Juridica

Direccion de Auditoria Interna

Direccion de Planificacion y Programacion

4613 Gestion Ambiental

Direccion de Gestién Ambiental y Recursos Naturales:
Departamento de Manejo de los Residuos y los Desechos Sélidos
Departamento de Ventanillas de Gestion Ambiental
Departamento de Calidad Ambiental

Departamento de Produccion mas Limpia y Sostenibilidad Ambiental
Departamento Auditoria, Seguimiento y Vigilancia Ambiental
Departamento de Coordinacién del Manejo de Productos Quimicos:
Convenio de Basilea

Area del Convenio de Estocolmo COPS

Area del Protocolo de Montreal (Ozono)

Direccion de Coordinacién Nacional

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

Direccion de Cumplimiento Legal

16221 Recursos Naturales

Direccion de Polfticas:

Departamento de Politicas y Andlisis Economico y Social
Direccion de Formacion y Participacién Social.

Departamento de Capacitacion
Unidad de Género
Unidad de Muliticulturalidad

GACIONES DE
2545 Delegacion Departamento de Alta Verapaz
3273 Delegacion Departamento Baja Verapaz
2922 Delegacion Departamental de Chimaltenango
1942 Delegacion Departamental de Chiguimula
10379 Delegacion Departamental de El Progreso
1667 Delegacion Departamental de Escuintla

2914 Delegacién Departamental de Huehuetenango
15744 Delegacion Departamental de Izabal

2260 Delegacién Departamental de Jalapa

3287 Delegacion Departamental de Jutiapa

2710 Delegacion Departamental de Petén

2803 Delegacion Departamental de Quezaltenango
2911 Delegacién Departamental de Quiché

1825 Delegacién Departamental de Sacatepéquez
3206 Delegacion Departamental de San Marcos
1997 Delegacién Departamental de Santa Rosa
3323 Delegacion Departamental de Solola

2552 Delegacion Departamental de Suchitepequez
2703 Delegacion Departamental de Retalhuieu
2622 Delegacidn Departamental de Totonicapan
2923 Delegacion Departamental de Zacapa

(TAVENTALES, AMPI Y A

6082 Autoridad para el Manejo y Desarrollo Sostenible de la Cuenca del Lago Petén liza -AMPI-

DADM-DCA-18-1 |

12699 Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Izabal y ei Rio Dulce -AMASURL!-

GOBIERNO ¢ | D AMBIEN E
GUATEMALA | vrecUnsos INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE COMPRA
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COWERND

HNombre de 13 Actividad:

REGISTRO DE PARTICIPANTES

Cédigo: UCOS-F1-1

Obietivo de la Actividad:

Fecha:

Lugar:

Harario:

Nambre y Apellido

Cul/orL

Institucian/
Organizacion

PUEBLO

Hombre

Mujer.

Maya

Garilina
Xinka
Mestizo

oo
Y COMUNIDAD

LINGUISTICA

0-13

61y mas

Teléfone

Correo Electrénico

DOMICILIG

Departamento /.
punicipio

+¢.piscapacidad

Firma.o Impresion Dactilar

wy

i0

1) Achi, 2) Akateko, 3} Awakateko, 4} Chalchiteko, 5} Ch'ort?, 6) Chul, 7) Garinagu/Garifuna 8) Jiza', 9] xil, 10) Jakelteko/Popt', 11} Kaachikel, 12 K'iche’, 13) Mam, 14) Mopan, 151 Pogoman,

18) Bogomehy', 17) Q’anjol’sl, 18} Qeqchi’, 19) Sakepulteko, 20} Sipakapense, 21) Tektiteko, 22) TZutyjil, 23) Uspanteko 24) Xinka, 25) Espafiol

1} §i, 2) Ne




UCOS-F4-1

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

Y PROTOCOLO Uso exclusivo de la Unidad
GOBlERNOr/« . . Solicitud No.
GUATEMALA Solicitud de apoyo logistico para e e
eventos con protocolo y ceremonial | Encargado: J

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

Unidad/Direccion: No. Participantes: C::]

Nombre de la reunion:

mes
afo
(-

Fecha: (8 Horario: )

-

Nombre del responsable: ][No. de celular y/o Ext. J

'Lugar'd,e evento | ]

[ Salén Los Bosques () 1 Toldo 1C ) l Especique:
l Toldoz C_) l Otro C)I

'S"olricritud de listados '
[Asistencia [:]] [Alimentacién C]] [Hospedaje C]J [Entrega de materiales y/o suministros :]J

Especifique:

\

Impenal (-cuela D] Tipo U D] (Recepcién de invitados € || Maestro de ceremonias C]W
[ Cuadrado CD] ( Auditorium D] Otros D) Acomparfamiento &) [ Otro &) ]

( Banderas: | Especifique:

( )
l TarJetas de sitio: ]

para ver el diagrama de montajes visite

 wwwiintramarnmarngob.gt/descargas/montajespdf )

- . v s A
_Observaciones adicionales

. J
Uso exclusivo Unidad de Relaciones Ptblicas y Protocolo,

- 1\

Informacidn adjunta: | Observaciones:

siDhoD

Firma y sello del solicitante

- Importante:
1. Para dar tramite a esta solicitud debera ser presentada minimo con
5 dias habiles de ant:clpaclon
2.- Solamente se proporcionaran los servicios descritos en este formulario,
3.- Para liquidar por medio de formulario es indispensable tener el listado
firmado y sellado por el cOordmador(a) de la Unidad de Relaciones
publicas y Protocolo.

NOTA: No imprima a color: reutilice hojas...

b 4

&

Recibido en la Unidad de Relacione Protocol e

/A\!\ ﬁ\} i} A

_contribuya con el cuidado del ambiente

o



{ MINISTERIO
GOBIERNO \ DE AMBIENTE
GUATEMALA | vnecursos
e st N ATURALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE GENERO,
MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

Caodigo:
UGMPD-MP-P7-1

Fecha: enero 2023

PROCEDIMIENTO: OPINION TECNICA

7. OPINION TECNICA

7.1. OBJETIVO:

Sistematizar e integrar el procedimiento para la elaboracién de la opinion técnica de la
Unidad de Género, Multiculturalidad y Personas con Discapacidad solicitada por las
diferentes instancias del MARN o entidades externas.

7.2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a solicitud de opinién técnica por las diferentes instancias del
MARN o entidades externas sobre temas de género, multiculturalidad y personas con

discapacidad.

7.3. RESPONSABILIDAD:

7.3.1. El Coordinador de la Unidad de Género, Multiculturalidad y Personas con
Discapacidad tendra que revisar la opinion técnica proporcionada por el Asesor(a)
Profesional previamente asignado(a) por su persona y autorizar el contenido de la

misma.

7.3.2. El Despacho Superior debera enviar la opinion técnica a la entidad externa que
solicito por medio del formulario con la propuesta adjunta.

7.4. FUNDAMENTO LEGAL:

7.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

7.4.2. Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

7.4.3. Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

Manual Administrativo de Procedimientos
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GOBIERNO o/
GUATEMALA
T

MINISTERIO
DE AMBIENTE
Y RECURSOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE GENERO,
MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

Cédigo:
UGMPD-MP-P7-1

Fecha: enero 2023

PROCEDIMIENTO: OPINION TECNICA

7.5.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

- _ DESCRIPCION ;
Recibe el formulario con la solicitud de propuesta adjunta en

digital o bien impresa de diferentes instancias del MARN vy

Manual Administrativo de Procedimientos

1. Asistente Administrativo(a) | entidades externas, el formulario estara en el PORTAL DEL
MARN en la secciéon de la Unidad de Género,
Multiculturalidad y Personas con Discapacidad.
Coordinador(a) de la Unidad | Asigna un Asesor(a) para la revision de la propuesta y
2. de Género, Multiculturalidad y | elaboracién de la opinion técnica segln sea el tema.
Personas con Discapacidad
El(la) Asesor(a) de la Unidad revisan las propuestas y emiten
3. Asesor(a) Profesional la respectiva opinién técnica.
) El(la) Asesor(a) proceden a remitir la opinion técnica al
4 Asesor(a) Profesional _
) coordinador.
Recibe y revisa opinion técnica emitida por El(la) Asesor(a)
Profesional.
Coordinador(a) de la Unidad
. _ ¢Esta de acuerdo?
5 de Género, Multiculturalidad y ) ' . , .
’ _ , Si: Traslada al Asistente Administrativo para que envie la
Personas con Discapacidad . , ) , o
opinién técnica a las diferentes instancias internas.
No: Devuelve con las observaciones correspondientes.
Regresa a la actividad No.4.
Envia por medio de oficio a las diferentes instancias del
6. Asistente Administrativo(a) | MARN las propuestas con la opinion técnica.
l.as opiniones técnicas son trasladas a las diferentes
7. Despacho Superior entidades externas dependiendo de cada caso y quien

solicite.

~ FINDELPROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cddigo:

- sTER LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-WP-P7-1
GOBIERNO - | bt aveiene | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
GUATEMALA | v REcURrsos CON DISCAPACIDAD Fecha: enero 2023

e, SR HORY GTAMN AL TR NATURALES

PROCEDIMIENTO: OPINION TECNICA

7.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe el formulario con la soficitud de
propuestaadjunta en digital o bien
mﬂz;aNde ::s;ﬁ::g:;:g:ife' 2. Asigna unasesor para la revision de 3, Elfla) Asesor(a) de la Unidad
fonnulario{zslaré enel PORTAll. DEL P la propuesta y elaboracion de la opinién P revisan las propuestas y emiten
MARN en la seccion de la Unidad de técnica segln sea el tema. la respectiva opinién técnica.
Género, Multicutturalidad y Personas con
Discapacidad. l
5. Recibe y revisa la opinién 4.El(la) Asesor{a) procedena
técnica emitica por Eifla) < reniir [a opinién técnica al
Asesoi(a) Profesional. coordinador.
A
§
l
i
|
i
(
i
§
1
i
Traslada al Asistente '
8. Envia por medio de oficio a las Administrativo(a) para que Devuelve con las l
diferentes instancias del MARN las <4 envié [a opinién técnica a observaciones Plm !
propuestas con la opinidn #cnica. las diferentes instancias correspordientes.
internas.

7. Las opiniones técnicas
son trasladas a las
diferentes entidades
externas dependendo ds
cada caso y quien solicite.

h 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cédigo:

 MINSTERIO LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P8-1
éﬁﬁfgﬂg if‘A 1 e vsiene | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
| ooy CON DISCAPACIDAD Fecha: enero 2023

PROCEDIMIENTO: PERTENENCIA
SOCIOLINGUISTICA

8. PERTENENCIA SOCIOLINGUISTICA
8.1. OBJETIVO:

Sistematizar e integrar el procedimiento para consolidar la informacién de la Pertenencia
Sociolingliistica de todas las Unidades Administrativas del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, y presentar dicha informacion a la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica para ser cargada al Portal de Informacion Publica.

8.2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas para que presenten la
informacion de la Pertenencia Sociolingliistica a la Unidad de Género, Multiculturalidad y
Personas con Discapacidad.

8.3. RESPONSABILIDAD:

8.3.1. El Coordinador de la Unidad de Género, Multiculturalidad y Personas con
Discapacidad coordinaré con la Autoridad de cada Unidad Administrativa del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, para que envien la informacion de
Pertenencia Sociolingliistica y que sea consolidada en la Unidad de GMPD.

8.3.2. La Autoridad de cada Unidad Administrativa solicitard la informacion de
Pertenencia Sociolingliistica al personal a su cargo, para elaborar el informe y
trasladarlo a la Unidad de GMPD.

8.3.3. La Unidad de Acceso a la Informacion Publica deberad cargar el informe de
Pertenencia Sociolingtistica del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales al
portal de Informacion Publica.

8.4. FUNDAMENTO LEGAL.:
8.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

8.4.2. Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

8.4.3. Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

Manual Administrativo de Procedimientos
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GOBIERNO ¢
QUATEMALA

| MINISTERIO
| DE AMBIENTE
Y RECURSOS
NATURALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE GENERO,
MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS

Codigo:
UGMPD-NMP-P8-1

CON DISCAPACIDAD Fecha: enero 2023

PROCEDIMIENTO: PERTENENCIA

SOCIOLINGUISTICA

8.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. RESPONSABLE ; DESCRIPCION
Les envia un correo electronico a las diferentes Unidades
1. Asistente Administrativo(a) | Administrativas del MARN, para solicitarles la informacion de
pertinencia Sociolinglistica.
. _ La autoridad de cada una de las Direcciones, Departamentos y
Unidades Administrativas
2. I Unidades del MARN, solicitan la informaciéon a cada uno de sus
colaboradores.
La Direccién de Coordinacion Nacional les remite un link de
OneDrive, para que las Delegaciones Departamentales ingresen
) ) ] la informacion relacionada a pertenencia sociolingtistica, en los
Direccion de Coordinacion
3 ) formularios de Word, para vaciar los datos en las hojas de Excel.
) Nacional
Observacién: Las Delegaciones Departamentales suben la
informacion en el OneDrive, en los primeros 6 dias de cada mes.
Recibe de las Direcciones, Departamentos, Delegaciones vy
4. Asistente Administrativo(a) | Unidades la informacién via correo en los primeros 6 dias de cada
mes.
Coordinador(a) de la Unidad | Revisa y analiza los datos recabados que suben las personas
de Género, Multiculturalidad | responsables de las Delegaciones Departamentales, y las
5. y Personas con direcciones, departamentos y unidades del MARN, relacionado a
Discapacidad la informacion que corresponde a pertenencia sociolingtistica.
Asesor(a) profesional Elaborado el informe se envian a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica en formato (WORD, PDF EDITABLE) y en
6. formato abierto (JASON, CSV, XML, RDF), durante los primeros
10 dias de cada mes.
Unidad de Acceso a la Posteriormente la UAIP, se encarga se subir la informacion al
, Informacion Publica portal de Informacion Publica, segutn el articulo 10 numeral 28 de

LAIP, en donde es revisada por Procuraduria General de la
Nacion, por medio del SECAI.

Manual Administrativo de Procedimientos
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GOBIERNO (/¢
GUATEMALA

P, AL ARG LA AT E

MINISTERIO
peavsiente | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
v CON DISCAPACIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE GENERO,

Cadigo:
UGMPD-NP-P8-1

PROCEDIMIENTO: PERTENENCIA
SOCIOLINGUISTICA

Fecha: enero 2023

8.6.

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Les envia un correo
electronico alas diferentes
Unidades Administrativas de!
MARN, para soficitates la
informacion de pertinencia
Sociolingdiisica.

2, La autoridad de cada
una de las direcciones,
departamentos y unidades

h 4

del MARN, solicitanta
informacién a cada unode
sus colabor adores,

e

3. La Direccién de Coordinacion
Nacional les remite un link de
OneDrive, para que las Delegaciones
Departamentales ingresen la
informacion relacionada a pertenencia
soclofinglifstica, en los formularios de
Word, para vaciar los datos en las
hojas de Excel.

]

4, Recibe de las Direcciones,

Departamentos, Delegaciones

y Unidades |a informacién via

correo en los primeros 6 dias
de cada mes.

Observaion; Las
Delegaciones
Departamentales
suben la infarmacién
en ¢l OneDrive, en
los primeros 6 dias
de cada mes.

5, Revisa y analiza los datos
recabados que suben las personas
responsables de las Delegaciones
Departamentales, y las direcciones,

v

departamentos y unidades del MARN,
relacionado a la informacién que
corresponde a pertenencia
sociolinglistica.

h 4

6. Elaborado el informe se
envian ala Unidad de Acceso
a la Informacidn Pablica en
formato (WORD, PDF
EDITABLE) y en formato
abierto (JASON, CSV, XML,
ROF), durante | s primeros 10
dias de cada mes.

L

7. Posteriormente la UAIP, se
encarga se subir la informacién al
portal de Informacion Piblica,
seguin el articulo 10 numeral 28 de
LAIP, en donde es revisada por
Procuraduria General de la
Nacidn, por medio del SECAI.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Codigo:

- NSTERO LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-WP-P9-1
osienvo . v aveit: | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
m%;gfés CON DISCAPACIDAD Fecha: enero 2023

PROCEDIMIENTO: CONMEMORACION DE LA
SEMANA DE LA SOLIDARIDAD

9. CONMEMORACION DE LA SEMANA DE LA SOLIDARIDAD
9.1. OBJETIVO:

Sistematizar e integrar el procedimiento para la Conmemoraciéon de la Semana de la
Solidaridad en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

9.2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para el evento de Conmemoracion de la Semana de la Solidaridad
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

9.3. RESPONSABILIDAD:

9.3.1. El Coordinador(a) de la Unidad de Género, Multiculturalidad y Personas con
Discapacidad solicitara aprobacién al Ministro de Ambiente y Recursos Naturales
para llevar a cabo el evento de la Semana de la Solidaridad.

9.3.2. El Coordinador(a) de la Unidad de Género, Multiculturalidad y Personas con
Discapacidad tendra que realizar el plan operativo para la Conmemoracion de la
Semana de la Solidaridad y coordinar que las actividades sean efectuadas.

9.3.3. El Ministro debera otorgar aprobacién a la Unidad de Género, Multiculturalidad y
Personas con Discapacidad para realizar el evento de la Semana de la
Solidaridad.

9.4. FUNDAMENTO LEGAL:

9.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

9.4.2. Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

9.4.3. Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cddigo:

P LA UNIDAD DE GENERO, HGMPD-MP-P8-1
Somteano . | peawmevs| MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
ot s | it CON DISCAPACIDAD Fecha: enero 2023

PROCEDIMIENTO: CONMEMORACION DE LA
SEMANA DE LA SOLIDARIDAD

9.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' No.|  RESPONSABLE DESCRIPCION e ]

Coordinador(a) de la Unidad Realiza la solicitud de aprobacion por medio de oficio o

1 de Género, Multiculturalidad y | Providencia dirigida al ministro del MARN, y traslada a Despacho

Personas con Discapacidad | Superior.

Recibe la solicitud de aprobacion del evento, revisa y verifica, si

cumple con los requisitos internos.

¢Cumple con los requisitos internos?

Si: El Ministro(a) firma y sella de autorizado, y remite a la Unidad
, de GMPD.

2 Despacho Superior o

’ No: Devuelve solicitud para lo procedente.

Observacion: Los requisitos internos estan conformados por la
circular del evento, informe ejecutivo, Acuerdo Ministerial que
avala el evento, propuesta de agenda, fecha de realizacion del

evento, entre otros.

Elabora el proyecto con plan operativo para la Conmemoracion

. , de la Semana de Solidaridad, estableciendo la agenda preliminar
Coordinador(a) de la Unidad

logistica y remite a Despacho Superior, para la revision
3. | de Género, Multiculturalidad y ylod y P P p y

. . aprobacion de la maxima autoridad.
Personas con Discapacidad . o o
Observacion: El proyecto debe incluir la planificacion de

actividades y responsables por cada dia de la semana.

Recibe y revisa el plan operativo a implementar durante la

semana.

4. Despacho Superior ¢.Esta de acuerdo?
Si: El Ministro firma y sella de autorizado y remite a la Unidad de
GMPD.

No: Devuelve a la Unidad de GMPD para lo procedente.

Manual Administrativo de Procedimientos

Pagina | 53



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cddigo:
VINISTERIG LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P9-1
é}ggﬁmg& be Ampiente | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
e | mﬁj‘:mgs CON DISCAPACIDAD Fecha: enero 2023
PROCEDIMIENTO: CONMEMORACION DE LA
SEMANA DE LA SOLIDARIDAD
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinador(a) de la Unidad | Recibe el plan aprobado y gira instrucciones para la realizacién
5. de Geénero, Multiculturalidad y | del boletin informativo y de los tramites administrativos
Personas con Discapacidad | correspondientes.
Elabora el boletin informativo (en version fisica y electronica) para
la participaciéon y traslado a la Unidad de Comunicacion Social, a
través del formulario “solicitud de disefio”. Se socializa el boletin
6. Asistente Administrativo(a) | en forma fisica y digital por las diferentes redes sociales del
MARN. Elabora y envia invitaciones con programas de
actividades a otras instituciones.
Elabora formulario de solicitud de compras, solicita firmas de
autorizacion para gestionar en el Departamento de Compras y
Adquisiciones, la contratacion del salén, area o lugar en donde
7. Asistente Administrativo(a) se llevara a cabo el evento; y para la compra de alimentos,
cuando proceda, en caso se realice fuera de las instalaciones del
MARN.
Coordinador(a) de la Unidad | Revisa y valida los documentos (contenido del boletin
8. de Género, Multiculturalidad y | informativo, invitaciones, programas y  documentos
Personas con Discapacidad | administrativos).
Realiza |a solicitud de logistica y cobertura de eventos a la Unidad
9. Asistente Administrativo(a) de Comunicacién Social, a través del respectivo formulario.
) ) Coordina la Logistica y ejecucién de la agenda de actividades por
Coordinador(a) de la Unidad . )
] _ . dia, con el apoyo del Comit¢é de GMPD y la Unidad de
10 de Género, Multiculturalidad y L '
' _ , Comunicacion Social.
Personas con Discapacidad
Elabora el informe del evento y lo traslada al Coordinador (a) para
11. Asesor(a) profesional su aprobacioén y firma.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cédigo:
INSTERO LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P9-1
Somtemno . | v weeate | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
e | L;‘f&éﬁf&s CON DISCAPACIDAD Fecha: enero 2023
PROCEDIMIENTO: CONMEMORACION DE LA
SEMANA DE LA SOLIDARIDAD
No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe y revisa informe del evento.
¢Esta de acuerdo el informe?
Coordinador(a) de la Unidad
12. | de Género, Multiculturalidad y | Si: Otorga firma de aprobacion del informe, y traslada al Asistente
Personas con Discapacidad | Administrativo(a).

No: Devuelve informe para que se realice las correcciones

correspondientes.

Elabora documentacion para liquidacion del evento: carta de
entera satisfaccion, factura en original razonada, formato de
. o . registro de participantes, Informe del evento debidamente
13. Asistente Administrativo(a) . ' )
firmado y sellado por el coordinador(a) y conforma el expediente,
asimismo, se entrega el expediente al Departamento de Compras

] y Adquisiciones.
| FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Codigo:

— LA UNIDAD DE GENERO, UGMPD-MP-P9-1
Sostenvo . | b wwute | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
ettt mf&ggﬁgs CON DISCAPACIDAD Fecha: enero 2023

PROCEDIMIENTO: CONMEMORACION DE LA
SEMANA DE LA SOLIDARIDAD

9.6. DIAGRAMA DE FLUJO

| Observacion: Los requisitos infernos estan
conformados por la circular del evento, informe
ejecutivo, Acuerdo Ministerial que avala el
evento, propuesta de agenda, fecha de

;é realizacion del evento.
. 1 ]
1. Realiza la solicitud de aprobacion . . i
. o e o i v u| % e 2 sl dospohacin o
dirigida al Ministro del MARN, y » e tarnon

4 traslada a Despacho Superior. q ’

A

i
, !
l

l
- 1
L 1

1

1

1

i

]

|
' - El Ministro(a) firma y sella
~ 1
( b e - - Devuelv;ic;léc;t;:g para lo de autorizado. Remite a la
. P : Unidad de GMPD

.’ v

3. Elabora el proyecto con plan
operativo para la Conmemoracion dela
Semana de Solidaridad, estableciendo .| 4. Recibe y revisa el plan operativo a
la agenda preliminar y logistica y remite implementar durante la semana.

L a Despacho Superior, para la revisién y
aprobacion de la maxima autoridad.

;

)

l l

5. Recibe el plan aprobado y gira

. . S El Ministro firmay sella de Devuelve solicitud para lo
t‘:&}?ﬁg ?:qz?i\z Iadriallolzsatféon:i?eil < autorizado y remite a la procedente. Regresa a la
y Unidad de GMPD. actividad No.3

administrativos correspondientes.
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| MINISTERIO
GOBIERNO i | DE AMBIENTE
GUATEMALA | vnrecURSOS
N, AU sIaH B Gladit Ay irl NA-IURALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA UNIDAD DE GENERO,

MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS

CON DISCAPACIDAD

Codigo:
UGMPD-MP-P9-1

Fecha: enero 2023

PROCEDIMIENTO: CONMEMORACION DE LA
SEMANA DE LA SOLIDARIDAD

6. Elabora el boletin informativo para la
participacion y traslado a la Unidad de
Comunicacion Social, a través del formulario
“solicitud de disefio”, Se socializa el boletin
por las diferentes redes sociales del MARN.
Elabora y envia invitaciones con programas
de actividades a otras instituciones.

'

7. Elabora formulario de soficitud de
compras, solicita firnas de autorizacion para
gestionar en el Departamento de Compras y
Adquisiciones, la contratacion del salén, drea
o lugar en donde se llevara a cabo el evento;

y para la compra de alimentos, cuando
proceda, en caso se realice fuera de las
instalaciones del MARN.

8. Revisa y valida los documentos (contenido

v

del boletin informativo, invitaciores,
programas y dosumentos administrativos).

\ 4
9. Realiza la solicitud de logistica y
cobertura de eventos a la Unidad de

10. Coordina la Logistica y ejecucion de
la agenda de actividades por dia, con el

Comunicacién Social, a través del
respectivo formulario.

13. Elabora documentacién para liquidacién
del evento: carta de entera satisfaccion,
factura en original razonada, formato de

registro de participantes, Informe del everto

debidamente firmado y selflado por el
coordinador(a) y conforma el expediente,
asimismo, se entrega el expediente al

Departamento de Compras y Adquisiciones.

Y

apoyo del Comité de GMPD y la Unidad
de Comunicacion Social,

12. Recibe y revisa informe del

Y

11. Elabora el informe del
evento y lo traslada al

evento.

Si

;

aprobacion del informe, y

Otorga fima de

traslada al Asistente
Administrativo(a).

Devuelve informe para
que se realice las
correcciones
correspondientes.

Coordinador (a) para su
aprobacion y firma.

A
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GOBIERNO //
GUATEMALA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
INISTERLG LA UNIDAD DE GENERO,

oe Avaiene | MULTICULTURALIDAD Y PERSONAS
Y RECURSOS CON DISCAPACIDAD

Codigo:
UGMPD-MP-P9-1

Fecha: enero 2023

NATURALES
PROCEDIMIENTO: CONMEMORACION DE LA
SEMANA DE LA SOLIDARIDAD

9.7.ANEXOS
Codigo Nombre del Formato
DADM-DCA-F3-1 Solicitud de Compra
DADM-DCA-18-1 Instructivo para Solicitud de Compra
UCOS-F1-1 Registro de Participantes
UCOS-F4-1 Solicitud de Apoyo Logistico para Eventos
con Protocolo y Ceremonial
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I MINISTERIO Gentro de Casto:
COBIERNO > | DE AMBIENTE e
GUATEMALA | VRECURSOS MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

OO | \URMES  DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
SOLICITUD DE COMPRA

DADM-DCA-F3-1

Fecha:

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

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

Cantidad Cantidad | % *Gédigo ‘ Presentacion

No. ~ Descrlpclén del Insumo Soliditada Autorizada Renglén Monto del Insumo

Insumo

10

*La columna de Renglén y de Cédigo de Insumo serdn llenadas por la Dependencia solicitante o Centro de Costo

JUSTIFICACION:

Observaciones:

Solicitante Vo.Bo, Director

ESTA SECCION ES DE USO EXCLUSIVO DE: DIRECCION DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION; DIRECCION ADMINISTRATIVA; Y, DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y
ADQUISICIONES - ~ . . . ...

Preorden No.l l Consolidacion No.i J

Liquidacion No.l i Adjudicacion No.l l

Vo.Bo. Director Administrativo

Orlginal: Departamento de Compras y Adqulsiclones

\o\f,ﬂ*\/z@\
Copia: Dependencia solicltante \%»\\\y LU;,,((-(;-.
> q

ol



Centro de Costos, Numero de Pedido y Fecha:

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

2.- Nimero de Pedido: deberd ser colocado por el Departamento de Compras y Adquisiciones.

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

El interesado debera describir los insumos solicitados, su cantidad y presentacién en las columnas

correspondientes.

El Departamento de Compras y Adquisiciones colocard la cantidad autorizada y el monto, en las columnas

correspondientes.

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

correspondientes,

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

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

6.- Cantidad autorizada: Este dato podra ser colocado por el Departamento de Compras y Adquisiciones,

cuando lo considere conveniente, en funcidn de la disponibilidad presupuestaria.

7.- Rengldn Presupuestario: serd determinado por el Departamento de Presupuesto y colocado por la Direccién

de Planificacién y Programacion

8.- Cédigo del Insumo: sera colocado por la Direccion de Planificacidn y Programacion.

9.- Monto: Precio o valor {en quetzales) de los insumos, bienes o servicios a adquirir, seré colocado por el

Departamento de Compras y Adquisiciones

10.- Presentacion del Insumo: Se coloca la unidad de medida determina por el insumo segtin Catalégo de

Insumos vigente del MINFIN

11.- Justificacion: Anotar que Departamento, Unidad o Proyecto utilizara el bien o servicio; y la razén, causa o

motivo por la cual se requiere la compra.

12.- Observaciones: Describir si hay algln aspecto especial que se requiera a tomar en cuenta, que no haya

incluido en la descripcidn del insumo.

13.- Firma y sello del solicitante.

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

15.- En caso la Solicitud es de bienes materiales e insumos, debe presentarla en el Departamento de Almacén

previamente, para colocar el Sello que indica que No hay existencias.

CENTROS DE COSTO
E NTRAL MARN
17524 Proyecto Canje de Deuda (KfW) Adaptacion Cambio Climéatico
16220 Administracién

Direccion Administrativa:

Departamento de Compras y Adquisiciones

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Almacén

Departamento de Archivo General

Direccién de Recursos Humanos:

Departamento de Admision y Seleccion

Departamento de Gestién de Personal

Departamento de Noéminas

Clinica Médica

14358 Cambio Climatico

Direccién de Cuencas y Programas Estratégicos:

Departamento de Ecosistemas

Departamento de Recursos Hldricos y Cuencas

Departamento de Lucha contra la Desertificacion y la Sequia

Unidad Especial de Ejecucion para Proyectos de Tratamiento de Aguas Residuales
Viceministerio de Recursos Naturales y Cambio Climatico

Direccion de Cambio Climatico:

Departamento de Ciencia y Métrica del Cambio Climatico

CODIGO: NOMBRE DEL CENTRO DE COST

DADM-DCA-18-1

GOBIERNO (/- g?){ﬂé@ﬁlh
GUATEMALA | ¥nectinsos INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE COMPRA




| DADM-DCA-18-1

I MINISTERIO
DE AMBIENITE

Y RECURSOS INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE COMPRA

NATURALES

GOBIERNO (/.
LA

Departamento de Vulnerabilidad y Adaptacién de Cambio Climatico
Proyecto Corredor Seco (Kfw)

Unidad de Informacion Ambiental del Cambio Climatico
Departamento de Mitigacién del Cambio Climatico y MDL
Proyecto Canje de Deuda (KfW) Adaptacion Cambio Climatico
4832 Finanzas

Despacho Superior

Unidad de Cooperacion Internacional

Secretaria General

Direccion Financiera:

Departamento de Presupuesio

Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesoreria

Departamento de Inventarios

Direccion de Informatica:

Departamento de infraestructura y Telecomunicaciones
Departamento de Investigacion y Desarrollo

Departamento de Soporie Técnico

Unidad de Informacion Publica

Viceministerio Administrativo Financiero

Direccion de Asesoria Juridica

Direccion de Auditoria Interna

Direccion de Planificacion y Programacion

4613 Gestion Ambiental

Direccion de Gestion Ambiental y Recursos Naturales:
Departamento de Manejo de los Residuos y los Desechos Sélidos
Departamento de Ventanillas de Gestiéon Ambiental
Departamento de Calidad Ambiental

Departamento de Produccién mas Limpia y Sostenibilidad Ambiental
Departamento Auditorfa, Seguimiento y Vigilancia Ambiental
Departamento de Coordinacién del Manejo de Productos Quimicos:
Convenio de Basilea

Area del Convenio de Estocolmo COPS

Area del Protocolo de Montreal (Ozono)

Direccion de Coordinacién Nacional

Departamento de Descentralizcion y Desconcentracion de la Gestién Ambiental
Departamento de Gestion Integral del Riesgo Ambiental
Direccién de Cumplimiento Legal

16221 Recursos Naturales

Direccion de Politicas:

Departamento de Politicas y Analisis Econémico y Social
Direccion de Formacién y Participacién Social:

Departamento de Capacitacién
Unidad de Género
Unidad de Multiculturalidad

EGACIONES DEPARTAMENTALES, AMPI Y AMASURLE
2545 Delegacion Departamento de Alta Verapaz
3273 Delegacién Departamento Baja Verapaz

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

2914 Delegacidn Departamental de Huehuetenango
15744 Delegacion Departamental de Izabal

2260 Delegacion Departamental de Jalapa

3287 Delegacion Departamental de Jutiapa

2710 Delegacion Departamental de Petén

2803 Delegacién Departamental de Quezaltenango
2911 Delegacion Departamental de Quiché

1825 Delegacidn Departamental de Sacatepéquez
3206 Delegacion Departamental de San Marcos
1997 Delegacidn Departamental de Santa Rosa
3323 Delegacion Departamental de Solola

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

6082 Autoridad para el Manejo y Desarrolio Sostenible de la Cuenca del Lago Petén Itza -AMPI-

12699 Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Izabal y el Rio Dulce ~-AMASURLI-




Hombre de la Actividad:

REGISTRO DE PARTICIPANTES

Codigo: UCOS-F1-1

Objetivo de Is Actividad:

Fecha: Lugar: Horario:

SEXO PUEBLO Sq EDAD DOMICILIO 2
s 22 £

N nombre y Apellido CUI/DPL M“MH;.MN_MWM .m .W m‘am .m m 2 M“.UM n % ...w m Teléfono Correo Electrénico Departamento / W Firma o 1mpresién Dactilar,
mmmwmm Oommmuﬁm. Municipio um

1

2

3

hw

5

6

7

8

9

10

1) Achi, 2) Akateke, 3] Aviakatel

18}

=~ 1}5, 2)No

ko, 4 Chalchiteko, 53 Civorty', 6) Chuj, 7) Garinagu/Garifunz 8} jtza’, 9} ki, 10) Jakaiteko/Popti’, 11) Kagchikel, 12) Kiche, 13) Mam, 14) Mepan, 15) Pogoman,

+5; Pogomehy’, 17) Qanjob’al, 18) Qleqehi’, 19) Sakspulteko, 20) Sipakapense, 21) Tektireko, 22}

Ty

4

utujit, 23) Uspanteko 24) Xinks, 25) Espafiol




UCOS-F4-1

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

, Y PROTOCOLO Uso exclusivo de la Unidad
GOBIERNO « . o Solicitud No.
GUATEMALA Solicitud de apoyo logistico para o e
eventos con protocolo y ceremonial | Encargado:

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

Unidad/Direccién: ~ No. Participantes: [:j

Nombre de la reunion:

Fecha: [%’

mes
afo
—

Horario: (

Nombre del responsable: ][No. de celular yfo Ext:

]

! Salon Los Bosques D] Toldo 1 Q] Especique:
Toldo 2 (:)l ‘ Otro D'

Solicitud de listados .
(Asistencia Cﬂ [Alimentacién [:}J [Hospedaje Ej] [Entrega de materiales y/o suministros G}

Especifique:

\

= - B
Imperial @) ‘ Escuela D} (Tipo U )

(l;‘ecepcio'n de invitados (1) [ Maestro de ceremonias D}
[ Cuadrado &) ( Auditorium D] (Otros ) }

] iAcompaﬁamiento ) ( Otro )
Banderas: )
{ )
Tarjetas de 5|t|o ]

para ver el diagrama de montajes visite

Especifique:

_ wwwiintramarn.marn.gob. gt/descargas/montajes pdf

Observaciones adicionales |

J

Uso exclusivo Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo,
r 2!
Informacidn adjunta: | Observaciones:

st(DJno ()

p.

Firma y sello del solicitante

lmportante

1 Para dar tram|te a esta solicitud debera ser presentada minimo con
5 dias habiles de antxclpacion

2. Solamente se proporcionaran Ios servicios descritos en este formulario.

3.-Para liquidar por medio de formulario es Indispensable tener el listado
firmado y sellado por el Cuordinador(a) de la Unidad de Relaclones
Publicas y Protocolo ;

..contribuya con el cuidado del ambiente

% NOTA: No imprima a color; reutilice hojas...

-@%

Y RE 2

\\\mm

&

co|o o

A

Recibido en la Unidad de Relaci




