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ACUERDO MINISTERIAL NOMERO 370-2022
Guatemala, 18 de agosto de 20272
EL MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
CONSIDERANDO

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

Circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo,
conforme la Ley.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo ntimero 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
administratives 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 ntimero 114-97 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala;
7 literales ¢}, d) y e}, 52 literal j) y 59 del Acuerdo Gubernative nimero 73-2021,
Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual Administrativo de Procedimientos del Viceministerio de
Ambiente del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

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

Articulo 3. Casos no previstes: Los casos no previstos dentro del Manual objeto de
aprobacion, seran resueitos porlas reglas del Derecho Administrativo.

Articulo 4. Notifiquese el presente Acuerdo Ministerial al Viceministro de Ambiente, al
Coordinador de la Unidad de Auditoria Interna; y, al Coordinador de la Unidad de
Planificacion todos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

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

COMUN{QUESE
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Introduccion

El presente manual de procedimientos del Viceministerio de Ambiente del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, se elabord considerando la importancia de definir y estandarizar los criterios y
procedimientos para gestionar los procesos, y dar cumplimiento a lo estipulado por las Normas Generales

de Control Interno Gubernamental y Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

Las autoridades del Viceministerio de Ambiente son responsables de custodiar, divulgar, actualizar y
capacitar a su personal sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicacidn 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.

Objetivo

Ser un instrumento administrativo de orientacién para el usuario, de utilidad para la gestion interna
institucional y el correcto desarrollo de las labores del personal del Viceministerio de Ambiente del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales; asimismo, ser una fuente de informacion oficial para los
demas funcionarios de la institucidn y otras partes interesadas, que detalla el propésito, las actividades
Y su secuencia, responsables y normatividad aplicable de acuerdo al marco legal que establece su

competencia y funciones,
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Antecedentes

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

Guatemala.

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

CONAMA.

Por medio del Acuerdo Gubernativo NGmero 50-2015 del 04 de febrero del 2015, se emitié el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, cuyo fin fue regular su estructura
interna del mismo y asignar atribuciones y competencias a sus diferentes Direcciones, el cual se deroga
mediante el Acuerdo Gubernativo Nimero 73-2021, “Reglamento Organico del Ministerio de Ambiente

y Recursos Naturales” en su articulo No. 9 establece las funciones del Viceministerio de Ambiente.

Mediante el Acuerdo Ministerial Ndmero 214-2021, se emiten Las disposiciones internas relacionadas
con las funciones de los Departamentos que conforman las Direcciones del Viceministerio de Ambiente,

del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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Funcion del Viceministerio de Ambiente

El Viceministro de Ambiente, es la autoridad inmediata inferior, responsable de la gestion ambiental,

desconcentracién y descentralizacién del Ministerio, asi como del cumplimiento de la normativa

ambiental®.

a) Impulsar la implementacién de politicas ambientales en materia de su competencia y desarrollar el
sistema de evaluacion ambiental;

b) Coordinar las acciones de desconcentracion y descentralizacién del Ministerio en el interior del pals;

c) Dirigir y coordinar los aspectos técnicos y administrativos vinculados a la gestion ambiental;

d) Representar al Ministro de Ambiente y Recursos Naturales, cuando este asi lo disponga, en los asuntos
relacionados con las actividades institucionales del Ministerio;

a) Suscribir los contratos administrativos del Ministerio, en ausencia del Viceministro Administrativo
Financiero, cuando le sea asignado;

f) Velar porque las dependencias a su cargo se coordinen con el Sistema de Informacién sobre Cambio
Climatico, en el ingreso y actualizacion de Informacion;

g) Dar seguimiento y velar por el cumplimiento de convenios, contratos o acuerdos celebrados inherentes
a su cargo;

h) Coordinar con el Ministerio de Educacién la ejecucion de la Politica Nacional de Educacion Ambiental;

i} Aprobar los procesos y programas de educacién ambiental, formal, no formal e informal, en sus
diferentes modalidades;

j) Sustituir al Ministro de Ambiente y Recursos Naturales, por ausencia temporal, de acuerdo con lo que
establece este reglamento; vy,

k) Otras atribuciones inherentes a su cargo de conformidad con la ley o en su caso las que le sean
asighadas o encomendadas por el Ministro de Ambiente y Recursos Naturales.

Marco Legal

a} Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

b} Decreto No. 2-89, “Ley Organismo Judicial”.

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

d) Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, artfculo 9, 11, 13, 15y 17 “Reglamento Organico del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

e) Acuerdo Gubernativo Nimero 317-2019, articulo 4 “Reformas al Acuerdo Gubernativo Numero
137-2016, Reglamento de Evaluacién Control y Seguimiento Ambiental”.

f) Acuerdo Ministerial NUmero 204-2019, articulo 2,3, 6y 7.

Manual de Procedimientos del Viceministerio de Ambiente
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1. VICEMINISTERIO DE AMBIENTE

" NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE | “Version | -Pagina; :
ol VICEMINISTERIO DE AMBIENTE 01 01 de 03
ORI S — _
b -’ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Registro y Contro! de Correspondencia

: PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Describir las actividades necesarias para el registro y control de correspondencia y documentacion
por parte del Viceministerio de Ambiente.

Inicia: Recepcion de documentos.

Finaliza: Archivo de documentaos.

T | NORMATIVA APLICABLE:
a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

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

c) Decreto No. 2-89, “Ley Organismo Judicial”.

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

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

f) Acuerdo Gubernativo No. 317-2019, “Reglamento de Evaluacion, Control y Seguimiento

lf}

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

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

DISPOSICIONES INTERNAS:

+ Sin disposiciones internas
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1.1.1 Narrativa Procedimiento para el Registro y Control de Correspondencia

“No, | " ‘DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. -~~~ ~ - | - . RESPONSABLE = =
Recibe, revisa, verifica y registra la correspondencia y

1. documentacion interna y externa en el libro de control Secretaria
asignado o en forma electronica.
Traslada la correspondencia recibida al Viceministro de

5. | Ambiente. Secretaria

Recibe la correspondencia, la revisa y gira instrucciones al
personal y la devuelve a la Secretaria.

Viceministro de Ambiente

Recibe la documentacién y mediante oficio o providencia la
traslada al Asesor o personal designado.

Secretaria

Recibe v le da seguimiento a las instrucciones que
5. | correspondan y traslada al Director para su revisidn y paralo
que considere conveniente.

Asesor o Personal Asignado

Recibe y revisa los documentos.

6. |, Viceministro de Ambiente
¢{Esta de acuerdo con el documento?
No: Regresa a la actividad No. 5.
Si: Continua en actividad No. 7.
7 Firma documento para su evacuacidn, devolviendo a Viceministro de Ambiente
secretaria.
g Recibe la documentacidn a la diligencia a donde '
' correspanda. Secretaria
9. . . ;
Archiva o resguarda la documentacion. Secretaria
Fin del Procedimiento
R0 DE
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1.1.2 Diagrama de Fiujo
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" NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE - Version |  Pagina:
ggo VICEMINISTERIO DE AMBIENTE 01 01 de 03
GUATEMA‘LJA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO -

1.2 Emisién de Correspondencia

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO -

Describir las actividades necesarias para regular las acciones que deben reallzarse para dar
respuesta o tramite a diversos requerimientos dentro de la competencia del Viceministerio de
Ambiente del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Inicia: Recibe solicitud o expediente asignado, realiza los registros en control interno.

Finaliza: Recibe documentos debidamente notificados y resguarda en sus archivos.

"NORMATIVA APLICABLE:

Constitucion Polstlca de !a Republu:a de Guatemala

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

Decreto No. 2-89, “Ley Organismo Judicial”

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

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

Acuerdo Gubernativo No. 317-2019, “Reglamento de Evaluacion, Control y Seguimiento
Ambiental”.

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

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”,

- DISPOSICIONES INTERNAS: 7

Sin disposiciones internas
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1.2,1 Narrativa Procedimiento de Emisién de Correspondencia

_ No. 'DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ~ " RESPONSABLE =
1. Recibe solicitud o expediente asignado, realiza los registros Secretaria
en control interno.
Elabora segln corresponda documento oficial para evacuar
2. expediente, procediendo al registro correlativo interno y Secretaria
traslada a Viceministro de Ambiente para firma.
Recibe y revisa el documento.
3. . Viceministro de Ambiente
iEsta de acuerdo?
No: Regresa a la actividad No.2.
Si: Contintla en actividad No. 4.
a. Firma documento para su evacuacion, devolviendo a Viceministro de Ambiente
secretaria.
Recibe y descarga el documento y/o expediente para
continuar con el tramite,
¢Dispone de personal de apoyo para diligenciamiento?
5. No: Realiza las diligencias de notificacion. Continua en Secretaria
actividad No, 8
Si: Entrega al personal de apoyo para realizar
diligenciamiento de notificacién. Continla en actividad
No.6.
6. Recibe documentos y efectta las diligencias de notificacion, personal de apoyo
Entrega a secretaria los documentos originales con sellos
7. i . . personal de apoyo
de recibido de las dreas correspondientes.
Recibe documentos debidamente notificados vy resguarda .
3, ) Secretaria
en sus archivos.
Fin del Procedimiento
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1.2.2 Diagrama de Flujo
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