MINISTERIO DE
COBIERNO AMBIENTE ¥
GUATEMALA RECURSOS

NATURALES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 486-2023
Guatemala, 1 de diciembre de 2023
EL MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
CONSIDERANDO

Que el articulo 194 literales a), f) e i), de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
regula que, el Ministro debe ejercer jurisdiccion 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, la probidad administrativa y la correcta
inversion de los fondos publicos en los negocios confiados a su cargo; asi mismo de
conformidad con lo que para el efecto establece el articulo 27 literal m) de la Ley del Organismo
Ejecutivo, Decreto nimero 114-97, del Congreso de la Replblica de Guatemala, es atribucion del
Ministro dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme la Ley.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo niimero 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
Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; 27 literales a), f}) y m), de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto ntimero 114-97, del Congreso de la Repiblica de Guatemala; 7
literales ¢), d) y e) y 52 ]) del Acuerdo Gubernativo nimero 73-2021, Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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Articulo 1. Aprobar el Manual Administrativo de Procedimientos de la Unidad de Planificacién
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales con el codigo UPLA-MP-1.

Articulo 2. El Coordinador de la Unidad de Planificacion 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. Casos no previstos: Los casos no previstos dentro del Manual objeto de
aprobacién, serdn resueltos porlas reglas del Derecho Administrativo.

Articulo 4. Notiffquese el presente Acuerdo Ministerial, al Viceministro Administrativo
Financiero, a la Unidad de Auditorfa [nterna, 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.

COMUNIQUESE

2 / Ministro ¥, MINIE
Ministerio de Amblente y Recursos Naturalgs, o
AN o
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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 del Ministerio para que se realicen
los procesos en forma eficiente, agil y segura, dando seguimiento a los lineamientos y directrices
emitidos por los entes rectores y por el Despacho Ministerial y que ademas contribuya al
cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y a los procesos de rendicion de

cuentas establecidos por las leyes vigentes del pais.

Asimismo, dentro de sus atribuciones estd la actualizacion periédica de manuales de
procedimientos, guias de trabajo y otros instrumentos que se requieren para que los procesos
administrativos sean &giles, transparentes y documentados. Dentro de este contexto, se
presenta el Manual Administrativo de Procedimientos de la Unidad de Planificacion, como un
instrumento que facilite la orientacion y consulta para cada una de las funciones asignadas a la
Unidad referida.

El presente documento permitird 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 cont6é con la colaboracion del

Coordinador de la Unidad de Planificacion y del personal que la conforma; asimismo, con la
revision y validacion del Despacho Superior.

Guatemala, noviembre 2023
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iIl. OBJETIVO

Sistematizar, integrar y documentar los procedimientos de las diferentes areas gue
conforman la Unidad de Planificacion que permitan realizar de forma agil y eficiente la
formulacién y seguimiento de los planes operativos anuales, multianuales y estrategicos
que forman parte del proceso estratégico del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales: asi como también que permitan desarrollar adecuadamente el proceso de
formulacion y evaluacion de politicas ambientales, de recursos naturales y cambio
climatico que promuevan la proteccion, conservacion y desarrollo sostenible del ambiente

en el pais.
. ANTECEDENTES

Tomando en cuenta la importancia de la proteccion del 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 ecologico y la conservacion de los recursos
naturales se emitio la Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, mediante el

Decreto Niimero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Congreso de la Republica de Guatemala.

Dejando sin efecto la CONAMA. Por medio del Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021 del
8 de abril del 2021 se emiti6 el Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales, cuyo fin es regular su estructura interna y asignar atribuciones y
competencias a sus diferentes dependencias; y el cual en su articulo 52 establece las

funciones de la Unidad de Planificacion.

Manual Administrativo de Procedimientos
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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 Planificacion.

Siendo su fundamento de leyes el siguiente:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

e Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, ‘Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas”.

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

e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”.

o Acuerdo Numero A-039-2023, emitido por la Contraloria General de Cuentas
“Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental “.

o Ofras disposiciones legales de observancia general.

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 aplicara 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:

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.

Manual Administrativo de Procedimientos
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e 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 Planificacion del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales, se elaboré considerando la importaciéon 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-039-2023, emitido por
la Contraloria General de Cuentas y la Ley de Acceso a la Informacion Publica Decreto
Numero 57-2008.

La autoridad de la Unidad es responsable de divulgar, actualizar y capacitar a su

personal sobre el contenido de este manual,

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

- MISION

“Somos la institucién rectora que regula la gestion ambiental y los recursos naturales
con pertinencia cultural y de genero promoviendo de forma participativa el desarrollo
sostenible en Guatemala”.

- VISION

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

VI. VALORES INSTITUCIONALES

a. Transparencia

b. Trabajo en Equipo

c. Responsabilidad Ambiental
d. Integridad

e. Efectividad

f. Ecoeficiencia

1 segun lo establecido en el Plan Estratégico Institucional PEI 2022-2027 aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 194-2022 del
MARN,

a\ATE Y RS
Dok PLAY, G
S .AW“/%
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VIl. PILARES ESTRATEGICOS?

1. Pilar de educacién ambiental (pilar transversal): El pilar de educacion ambiental
constituye el enfoque estratégico que mayor sostenibilidad representa por la
trascendencia que provoca en las generaciones actuales y futuras. A través 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.  Gestién integrada de los recursos naturales: El pilar de gestion integrada de los
recursos haturales 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 gestién 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 antropogenicos

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

4, Cambio climatico: Este pilar esta orientado a reducir la vulnerabilidad de Ia poblacion
introduciendo variables de adaptacion 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 funcion de la variabilidad climatica.

5. Gestion 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

2 Segtin lo establecido en el Plan Estratégico Institucional PE! 2022-2027 aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 194-2022 del
MARN.
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VL.

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

GLOSARIO DE SIGLAS, ACRONIMOS Y TERMINOS

Acuerdo Ministerial: Acto Administrativo, unilateral, expedido por la Autoridad Superior

del Ministerio que contiene decisiones de caracter general.
CONAMA: Comision Nacional del Medio Ambiente

-FOT-: Ficha de Opinién Técnica

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

MP: Manual Administrativo de Procedimientos.

N/A: No Aplica.

PEl: Plan Estratégico Institucional

Pre-POA: Plan Operativo Anual Previo a la consolidacion de las metas fisicas de todas las
Unidades Administrativas.

POA: Plan Operativo Anual.
POM: Plan Operativo Multianual

Resolucion Ministerial: Es una medida decretada por un Ministerio de Gobierno; es una
normativa o reglamento que dicta un Ministerio de acuerdo a las facultades que le otorga

la Ley.

ROI: Reglamento Organico Interno.

SEGEPLAN: Secretaria General de Planificacion y Programacion de la Presidencia
SIGES: Sistema Informatico de Gestion.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

UPLA: Unidad de Planificacion.
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ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO DESCRIPTIVO
DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL -PEI-

IX. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

1. FORMULACION O ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO DESCRIPTIVO DEL
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL -PEI-

1.1. OBJETIVO:

Sistematizar y establecer las directrices para estandarizar el procedimiento de Formulacion
o Actualizacion del Documento Descriptivo del Plan Estratégico Institucional -PEl-,
coordinado y elaborado por la Unidad de Planificacion del Ministerio de Ambiente.

1.2. ALCANCE:

El presente procedimiento comienza con la evaluacion de los resultados del Plan Estratégico
Institucional -PEI- vigente y con el envio de la convocatoria a las personas designadas de
cada dependencia para proceder con la elaboracién del nuevo documento descriptivo del
Plan Estratégico Institucional, y finaliza con la aprobacion del PEI mediante Acuerdo
Ministerial y las gestiones de socializacion en el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

1.3. RESPONSABILIDAD:

1.3.1. Coordinador de Planificacion: planifica, coordina, elabora, revisa y valida todo
lo relacionado con el Plan Estratégico Institucional -PEI-.

1.3.2. Secretaria de Planificacion: elabora y envia las convocatorias a las personas
designadas de cada dependencia del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales; asimismo, recibe y remite la correspondencia de la Unidad de
Planificacion.

1.4. FUNDAMENTO LEGAL:
1.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

1.4.3. Acuerdo Gubernativo NUmero 73-2021, “Reglamento Orgéanico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.
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1.4.4. Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, “Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto”

1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Revisa la temporalidad del -PEI-.
¢El -PEI- esta proximo a vencer su temporalidad?
Si: se efectia una evaluacion final de los resultados alcanzados en el
Coordinador(a) de la | periodo de tiempo estipulado y se comienza con las gestiones para la
1. Unidad de Planificacion | formulacion del Plan Estratégico Institucional para el siguiente periodo.
Continta en la actividad No. 2.
No: se procede con la actualizacion del -PEI- y se solicita a la Secretaria
de la Unidad de Planificacion que proceda con la gestion de
convocatoria. Contintia en la actividad No.5.
Al finalizar la evaluacion final de los resultados alcanzados en el Plan
Coordinador(a) de la | Estratégico Institucional, se traslada al Despacho Superior para
2. Unidad de Planificacion | revision de la maxima autoridad del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.
Secretaria Recibe documentos de la evaluacion final de los resultados con sello y
3. Recepcionista firma de recibido, traslada al Ministro(a) de Ambiente y Recursos
Despacho Superior | Naturales para revision.
Recibe y revisa los resultados alcanzados por el Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales.
Ministro(a) de ¢ Esta de acuerdo con los resultados?
4. Ambiente y Recursos | Si: se usa el Plan Estratégico Institucional como base para la

Naturales

formulacion del nuevo plan. Continla en la actividad No. 5.

No: solicita a la Unidad de Planificacion que se realice la reformulacion
de nuevos resultados seglin corresponda. Contintia en la actividad No.
5,

Manual Administrativo de Procedimientos
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Secretaria de la Unidad

de Planificacion

Envia convocatoria firmada por el Coordinador de la Unidad de
Planificacion y validada por el Despacho Ministerial a las personas
designadas de cada dependencia y proyecto del MARN; Ademas, de
instituciones gue tienen relacion con el medio ambiente para participar
en la revision, diagnostico estratégico y formulacion o actualizacién del

documento del -PEI-.

Coordinador(a) de la

Unidad de Planificacion

Coordina que se realicen las actividades necesarias para efectuar el
diagnostico estratégico institucional, emulado por la Politica de
Gobierno vigente. Dando a conocer las directrices y contenido de las
prioridades con técnicos de la Unidad a su cargo y personal

previamente convocado.

Observacion: La formulacion o actualizacién del documento del Plan
Estratégico Institucional se basa en la Guia para la Elaboracion de
Planes Estratégicos Institucionales y sus respectivas herramientas
aprobadas por -SEGEPLAN-.

Coordinador(a) de la

Unidad de Planificacion

Revisa con técnicos de la Unidad a su cargo y asistentes que el
diagnostico estratégico institucional este enfocado en la visién, mision,
valores y prioridades institucionales del Ministerio de Ambiente vy

Recursos Naturales.

Coordinador(a) de la

Unidad de Planificacion

Al finalizar la revision del diagnostico estratégico institucional, se inicia
con la formulacién o actualizacion del -PEI-. Que incluye la informacion
de directrices, lineamientos, marco legal, vinculacién estratégica y
sectorial, marco estratégico e institucional, seguimiento a nivel

estratégico y la evaluacion a nivel estratégica.

Coordinador(a) de la

Unidad de Planificacion

Se consolida el documento Plan Estratégico Institucional -PEI- y se
traslada con oficio al Despacho Superior para remitirlo a -SEGEPLAN-

y se proceda con la revision y retroalimentacion.

10.

Secretaria
Recepcionista del

Despacho Superior

Recibe oficio con sello y firma de recibido, y con el documento del Plan
Estratégico Institucional -PEl-, para proceder con la elaboracién del
oficio de traslado a -SEGEPLAN-, gestionando firma del Ministro(a) de

Ambiente y Recursos Naturales.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:

]  PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P1-1
GOBIERNO i |  AMBIENTE Y PLANIFICACION
GUATEMALA - e nces PROCEDIMIENTO: FORMULACION O Fecha: noviembre 2023

ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO DESCRIPTIVO
DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL -PEI-

Secretaria . . L L
Remite el documento a la Secretaria de Planificacion y Programacion

11 Recepcionista del ‘
) de la Presidencia -SEGEPLAN-.

Despacho Superior

Recibe y revisa documento del Plan Estratégico Institucional del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales. Al finalizar la revision,
elabora Ficha de Opinion Técnica -FOT-, otorgando un puntaje de

aprobacion que indica que el documento ha sido elaborado segun los

12 -SEGEPLAN- . _ ' o
’ estandares de calidad dictados por la institucion.
Observacion: al recibir el documento, la Unidad de Planificacion puede
solventar las observaciones para poder aplicar a una puntuacion mayor.
Al otorgar la Ficha de Opinion Técnica -FOT- al documento -PEl-,
13. -SEGEPLAN- remite la documentacién al Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales -MARN-.
Secretaria Recibe documentacion, procede a sellar y firmar de recibido, y remite
14. Recepcionista del documento al Ministro de Ambiente y Recursos Naturales para revision

Despacho Superior del -FOT- emitido por -SEGEPLAN- para su conocimiento.

Recibe y revisa el documento del -FOT- con el Plan Estrategico

Institucional -PEl-.

Ministro(a) de . .
. ¢ Esta de acuerdo con la puntuacioén?
15 Ambiente y Recursos ] . _ .

’ Si: remite -FOT- a la Unidad de Planificacién para lo que proceda.

Naturales _ ‘
No: remite -FOT- a la Unidad de Planificacion, solicita la justificacion de
la puntuacion obtenida y que se rectifique el Plan Estratégico

Institucional para mejorar la calidad del contenido.

Recibe el -FOT- emitido por -SEGEPLAN- y verifican la puntuacion
otorgada.

Coordinador(a) de la
16. Unidad de Planificacion | ¢ Esta de acuerdo con la puntuacion?

Si: otorga Visto Bueno a la puntacién y continia en la siguiente

condicionante.

Manual Administrativo de Procedimientos
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

emon]  PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P1-1
GOBIERNO ¢ AMBIENTE Y PLANIFICACION
GUATEMALA | e ces PROCEDIMIENTO: FORMULACION O Fecha: noviembre 2023

ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO DESCRIPTIVO
DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL -PEI-

No: se efectlian las correcciones y/o recomendaciones proporcionadas
por -SEGEPLAN-. Se regresa a la actividad No.7.

¢Es una actualizacion del -PEI-?

Si: se comienzan a realizar las gestiones para la presentacion,
implementacion y divulgacion del -PEI- en el Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales. Fin del Procedimiento.

No: se traslada documento del nuevo Plan Estratégico Institucional -
PEI- al Despacho Superior, para que se efectué la gestion de

aprobacion mediante Acuerdo Ministerial. Contintia en actividad No.17.

Recibe el oficio de solicitud con el nuevo Plan Estratégico Institucional
_ -PEI-, se procede a sellar y firmar de recibido. Traslada a la Secretaria
17 Despacho Superior N

) General para que se proceda con la elaboracion del Acuerdo

Ministerial.

Recibe del Despacho Superior la instruccion para realizar la
elaboracion de un proyecto de Acuerdo Ministerial, conjuntamente con
. el expediente y documentos respectivos. Al terminar con la elaboracion
18 Secretaria General L _ ‘ o

’ del Acuerdo Ministerial, se gestiona la firma del Ministro(a) del MARN y
se traslada con providencia a la Unidad de Planificacion para continuar

con el proceso.

) . Recibe la providencia de notificacién con copia del Acuerdo Ministerial
Secretaria de la Unidad
19 o y el -PEl-. Procede a sellar y firmar de recibido, y traslada al

' de Planificacion ) o
Coordinador(a) de Planificacion.

Recibe -PEI- con copia del Acuerdo Ministerial aprobado, se archiva

Coordinador(a) de la | documentacién y se comienzan a realizar las gestiones para la

20. Unidad de Planificacion | presentacion, implementacion y divulgacion del -PEI- en el Ministerio

de Ambiente y Recursos Naturales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:

oo  PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P1-1
GOBIERNO AMBIENTE Y PLANIFICACION
CUATEMALA | e es PROCEDIMIENTO: FORMULACION O Fecha: noviembre 2023

ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO DESCRIPTIVO
DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL -PEI-

1.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Revisa ta temporalidad del -PEI-.

Se procede con la actualizaciondel -PEI- y
se solicita a la Secretaria de laUnidad de
Planificacién que proceda con la gestion de
convacatoria. Continda enla actividad No.5.

v

Se efectia una evaluacion final de los
resultados alcanzados en el periodo de
tiempo estipulado y se comienza con las ¢

gestiones para la formutacion del Plan
Estratégico Institucional para el siguiente
periodo. Continia en la actividad No. 2.

!

2. Alfinalizar |la evaluacion final de los
resultados alkcanzados en el Plan
Estratégico Institucional, se traslada al
Despacho Superior para revision de la
maxima autorkdad def Ministerio de

Ambiente y Recursos Naturales. -

3. Secretaria recibe documentos de la
evaluacion final de los resultados con sello y
firma de recibido, traslada al Ministro(a) de
Ambiente y Recursos Naturales para
revision.

4. Ministro(a) recibe y revisa los resultados
alcanzados por el Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

Y

Se usa el Plan Estrategico 5. Envia corvocaloiia firmada por e} Coordinador de
Institucional como base para la ta Unidad de Planificacion y validada por el
formulacién del nuevo plan. Continda Despacho Ministerial a las personas designadas de
en la adlividad No.5. b cada dependendia y proyecto del -MARN-; Ademas,
de instituciones que tienen relacion con el medio
Solicita a la Unidad de ambiente para participar en la revision, diagnéstico
Planificacion que se realice la estralégico y formulacion o actualizacion del
P reformulacion de nuevos documento del -PEI-.

resultados segtin corresponda.
Confintia en la actividad No.5.

Manual Administrativo de Procedimientos
Pagina | 12



Cdédigo:

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
UPLA-MP-P1-1

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
PLANIFICACION

MINISTERIO DE

88%&2%& (I/iA AMBIENTE Y
NATURALES PROCEDIMIENTO: FORMULACION O Fecha: noviembre 2023

ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO DESCRIPTIVO
DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL -PEI-

6. Coordina que se realcen las adividades necesarias 160 b frmuladén o actualizadén del

para efecluar el diagnéstico estratégico institucional,
emulado por la Politica de Gobiernovigente. Dandoa

documento del Phan Estratégico Institucional se

conocer las drectiices y contenido de las prioridades
con técnicos de la Unidad a su cargo y personal
previamente convacado.

v

7. Revisa con técnicos de la Unidad a su cargoy
asistentes que el diagnostico estratégico institucional
este enfocado en la vision, mision, valores y priaidades
institucionales del Ministetio de Ambiente y Recursos
Nalurakes.

Estratégicos Institucionales y sus respectivas

basa en la Gufa para la Haboradén de Planes
Lheﬂamientas aprobadas por SEGEPLAN.

v

8. Al finalizar larevision del diagnostico estratégico
inslitucional , se inicia con ka fomulacion o actualizacion
del -PEl1-. Que incluye la informacion de direcliices,
lineamientos, marco legal, vinculacion estratégica y
sectorial, marco estratégico e indlitucional, seguimiento
a nive estratégico y laevaluacion a nivel estratégica.

A

v

9. Se consdlida el documento le E‘stréylégi‘co v
Instilucional -PEI- y se ¥aslada con oficio al Despacho
Superior para remiino a -SEGEPLAN- y se proceda con

la revision y retroalimentacion.

10. Recbe oficio con sello y firma derecibido, y conel
documento del Plan Estratégico Inslitucional -PEL-,
para proceder con la elaboracion del oficio de fraslado
a -SEGEPLAN- gestionando firma del Ministro{a) de
Ambiente y Recursos Naturales.

Y

11. Remite el documento a la Secrelara de
Planificacion y Programacion de la Presidencia -
SEGEPLAN-.

A

12. Recbe y revisa documento ddl Plan
. " Estratégico Institucional del Ministerio de Ambiente
m ua':i(;:j'b:;e dm:ﬁflg?ét: ;‘Lnedﬂ y Recursos Naluml&s.vA’l_ﬁnaﬁza{ larevision,
solvent;r las observaciones para poder aplicar a elabora Ficha Qe QOpinidn Té'(znx;a 'F.OT"
una puntacidn mayor. J otorgando un puntaje de aprobacién que indica que
. el documento ha sido elabarado segun los
eslandares de calidad dictados por la instilucion.

!

13. Al otorgar la Ficha de Opinion Técnica -FOT- al
documento -PEL-, remite la documentacion al
Munisterio de Ambientey Recursos Naturales -
MARN-.

14. Recibe documentacion, procede a sellary
frmar de recibido, y remite documento al Ministro
de Ambiente y Recursos Naturales para revision
del -FOT- emtlido por -SEGEPLAN- pam su
conocimiento.

A
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:

ey PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P1-1
GOBIERNO ¢ AMBIENTE Y PLANIFICACION
CUATEMALA | s PROCEDIMIENTO: FORMULACION O Fecha: noviembre 2023

ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO DESCRIPTIVO
DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL -PEI-

15. Recibe y revisa el documento del -FOT- con el Plan
Estratégico Institucional -PEI-.

NO ‘ J.?l

;______J

Remite -FOT- a la Unidad de
Planificacion para o que proceda.

16. Recibe -FOT- emitido por -

P SEGEPLAN- y verifica b puntacion
Remite -FOT- a la Unidad de otorgada.

Planificacion, solicitando la justificacion

de {a puntuacion obtenida y que se

rectifique el plan estratégico

institucional para mejorar la calidad del

contenido

v

Si

!

NO

Se efectuan las comecciones y/o
recomendaciones Otorga Visto Bueno a la
proporcionadas por puntacién y continda en la
SEGEPLAN. Se regresa a la siguiente condicionante.
actividad No.7.

si
v

Se comienza a realizarlas
gestiones para la presentacion,
implementacion y divulgacion
del PEI en el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.
Fin del Procedimiento.

v

NG

v

Se traslada docurmento del nuevo
PE]1 al Despacho Superior, para que
se efectiie la gestion de aprobacién

mediante Acuerdo Ministerial.
Continda en actividad No.17.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

... PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P1-1
AVBIENTE PLANIFICACION
i PROCEDIMIENTO: FORMULACION O Fecha: noviembre 2023

ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO DESCRIPTIVO
DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL -PEI-

18. Recbe del Despacho Superior la
nstruccién para realizar la elaboracion de un
proyecto de Acuerdo Ministerial, 19. Secretaria recibe la providencia
conjuntamente con el expediente y de nofificacidn con copia del Acuerdo

17. Recibe el oficio de solicitud con el
nuevo Plan Esiratégico Institucional -PEL-,

Tf: slpalgz(;dﬁa %:::&;igrg;g;;e cagdol'}e 1+ documentos respectivos. Al terminar con ka - Ministerial y el -PE!-. procede a sellar
se proceda con la elaboracion deIpAc ue? o elaboracion del Acuerdo Ministerial, se y firmar de recbido, y fraslada al
P gestiona la fima del Ministro(a) del MARN y Coordinador(a) de Planificacion.

Ministerial.

se fraslada con providencia a la Unidad de
Planificacion para continuar con el proceso.

Y

20. Coordinador(a) recibe -PEI- con copia
de Acuerdo Ministerial aprobado, se archiva
documentacion y se comienzan a realizar
las gestiones para la presentacion,
implementacion y divulgacion del -PEI- en
el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
oo | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P2-1

GOBIERNO | AMBIENTE Y PLANIFICACION
GUATEMALA | necunsos
NATURALES PROCEDIMIENTO: DOCUMENTO DESCRIPTIVO Fecha: noviembre 2023
l DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-y PLAN

OPERATIVO MULTIANUAL -POM-

2. DOCUMENTO DESCRIPTIVO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-Y PLAN
OPERATIVO MULTIANUAL -POM-

2.1. OBJETIVO:

Sistematizar y establecer las directrices para estandarizar el procedimiento de elaboracion
del documento descriptivo del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Operativo Multianual -
POM-; coordinado y elaborado por la Unidad de Planificacion del Ministerio de Ambiente

2.2. ALCANCE:

El presente procedimiento comienza con la evaluacion del Plan Operativo Anual -POA- y el
Plan Operativo Multianual -POM- vigentes, para proceder con la elaboracion de los nuevos
documentos descriptivos de los referidos planes, y finaliza con el-archivo y la carga digital
de los documentos descriptivos en la web para la socializacion en el Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales.

2.3. RESPONSABILIDAD:
2.3.1. Coordinador de Planificacion: planifica, coordina, elabora, revisa y valida todo
lo relacionado con el Plan Operativo Anual -POA- y Plan Operativo Multianual -

POM-.

2.3.2. Secretaria de Planificacion: elabora y envia las convocatorias a las personas
designadas de cada dependencia del Ministerio de Ambiente vy Recursos
Naturales: asimismo, recibe y remite la correspondencia de la Unidad de
Planificacion.

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

2.4.2. Decreto Nimero 114-97, “Ley del Organismo Ejecutivo”.

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

2.4.4. Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”.
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GOBIERNO
GUATEMALA

MINISTERIQ DE
AMBIENTE Y
RECURSQOS

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

UPLA-MP-P2-1

PLANIFICACION

NATURALES

PROCEDIMIENTO: DOCUMENTO DESCRIPTIVO
DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-y PLAN

OPERATIVO MULTIANUAL -POM-

2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION
Segun lo establecido en las fechas para efectuar la elaboracién del -
POA- y -POM-, se comienza con las gestiones de coordinacion para
la realizaciébn de las actividades necesarias para efectuar el
documento descriptivo del Plan Operativo Anual -POA- y Plan
Coordinador(a) de | Operativo Multianual -POM-. Dando a conocer las directrices y
1. la Unidad de contenido de las prioridades a los técnicos y profesionales de la
Planificacion Unidad a su cargo.
Observacion: La elaboracion del documento descriptivo se basa en
la Guia Metodolégica de Planificacion Operativa Multianual y Anual, y
sus respectivas herramientas aprobadas por SEGEPLAN.
Revisa con técnicos y profesionales de la Unidad a su cargo que el
Coordinador(a) de
' documento descriptivo del Plan Operativo Anual -POA- y Plan
2. 'a Unidad de Operativo Multianual -POM- este alineado al Plan Estratégico
Planificacion
Institucional -PEI- del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
Al finalizar la revision del documento descriptivo y que este alineado
con el Plan Estratégico Institucional -PEI-, se inicia con 1a elaboracion
Coordinador(a) de | de la fase 1: marco legal y conceptual de la planificacion operativa;
3. la Unidad de fase 2: proceso metodologico de planificacion; fase 3: elementos a
Planificacion considerar en la formulacién; fase 4: importancia del seguimiento -
POM- y -POA-; y fase 5: proceso de andlisis y registro de la
planificacién operativa multianual.
Coordinador(a) de | Consolida el documento descriptivo -POM- y -POA-, para ser
4. la Unidad de trasladado con oficio al Despacho Superior para remitirflo a -
Planificacion SEGEPLAN- y se proceda con la revision y retroalimentacion.
Recibe oficio con el documento descriptivo del Plan Operativo Anual -
Secretaria POA-y Plan Operativo Multianual -POM-, procede a firmar y sellar de
5. Recepcionista del | recibido, y procede con la elaboracién del oficio de traslado a -

Despacho Superior

SEGEPLAN-, gestionando firma del Ministro de Ambiente y Recursos
Naturales.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE codigo:
umsienooe | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P2-1

GOBIERNO AMBIENTE ¥ PLANIFICACION
GUATEMALA RECURSOS

NATURALES PROCEDIMIENTO: DOCUMENTO DESCRIPTIVO Fecha: noviembre 2023
DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-y PLAN

OPERATIVO MULTIANUAL -POM-

Secretaria _ . L N
Remite el documento a la Secretaria de Planificacion y Programacion

6 Recepcionista del .
’ de la Presidencia -SEGEPLAN-.

Despacho Superior

Recibe y revisa el documento descriptivo del Plan Operativo Anual -
POA- y Plan Operativo Multianual -POM- del Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales. Al finalizar la revision, elabora Ficha de Opinién
Técnica -FOT-, otorgando un puntaje de aprobaciéon que indica que el
documento ha sido elaborado seguin los estandares de calidad

7 SEGEPLAN . o
’ dictados por la institucion.

Observacion: al recibir el documento, la Unidad de Planificacion
puede solventar las observaciones para poder aplicar a una

puntuacién mayor.

Al otorgar la Ficha de Opinién Técnica -FOT- al documento descriptivo
del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Operativo Multianual -POM-,
remite la documentacién al Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales -MARN-.

Secretaria Recibe documentacion con firma y sello de recibido, y remite

8. SEGEPLAN

9. Recepcionista del | documento al Ministro de Ambiente y Recursos Naturales para

Despacho Superior | revision del -FOT- emitido por -SEGEPLAN- para su conocimiento.

Recibe y revisa el documento del -FOT- con el documento descriptivo
del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Operativo Multianual -POM-.

Ministro de ¢Esta de acuerdo con la puntuacion?

10. Ambiente y Si: remite -FOT- a la Unidad de Planificacion para lo que proceda.
Recursos Naturales | No: remite -FOT- a la Unidad de Planificacion, solicita la justificacion
de la puntuacion obtenida y se rectifique el documento descriptivo del
Plan Operativo Anual -POA- y Plan Operativo Multianual -POM- para

mejorar la calidad del contenido.

Secretaria de la Recibe la providencia de notificaciéon con la documentacion
11. Unidad de correspondiente y procede a sellar y firmar de recibido. Traslada al

Planificacion Coordinador(a) de Planificacion.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
aemon: | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P2-1

GOBIERNO AMBIENTE Y PLANIFICACION
GUATEMALA | recunsos 50 5 CEDIMIENTO: DOCUMENTO DESCRIPTIVO | Fecha: noviembre 2023
DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- y PLAN

OPERATIVO MULTIANUAL -POM-

Recibe el -FOT- emitido por —-SEGEPLAN- y verifica la puntuacion

otorgada.

_ ¢ Esta de acuerdo con la puntuacion?
Coordinador(a) de

. Si: se comienzan a realizar las gestiones para la presentacion,
12. la Unidad de

o implementacion y socializacion del documento descriptivo del Plan
Planificacion .
Operativo Anual -POA- y Plan Operativo Multianual -POM- en el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

No: se efecttan las correcciones y/o recomendaciones

proporcionadas por -SEGEPLAN-. Se regresa a la actividad No.2.

Archiva documentacion y traslada mediante oficio a la Unidad de
Comunicacion Social y a la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica, para que se efectué la carga del archivo en el portal

institucional www.marn.gob.gt y en www.sip.marn.gob.gt segun

Coordinador(a) de
i corresponda.
13. la Unidad de

Planificacion N o o o
Observacion: En caso de existir ampliacion o disminucion del techo

presupuestario se debera efectuar una actualizacion del Documento
Descriptivo del -POA- y -POM-, que consiste en realizar este proceso

nuevamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

eenon: | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P2-1
GOBIERNO ¢/ AMBIENTE ¥ PLANIFICACION
CUATEMALA | ecursos 50 5 CEDIMIENTO: DOCUMENTO DESCRIPTIVO | Fecha: noviembre 2023

DEL PLAN OPERATIVO ANUAL. -POA-y PLAN
OPERATIVO MULTIANUAL -POM-

2.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Segan lo establecido en las fechas para efectuar la
elaboracion del -POA- y -POM-, se comienza con las

gestiones de coordinacion para larealizacion de las Observacion; La laboracion del documento
actividades necesarias para efectuar el documento descrplivo se basa en | Gula Metodd6gica
descriptivo del Plan O tivo Anual -POA- y P i~ de Plnifcacion Operativa Mulianual y Anual,
scriptivo del Plan Operativo Anual -POA- y Plan y sus respectias hermmentas aprobad
Operativo Multianual -POM-. Dando a conocer las por SEGEPLAN.

directrices y contenido de las grioridades a los técnicos y
profesionales de la Unidad a su cargo.

¥
2. Revisa con técnicos y profesionales de la Unidad a su
cargo que el documento descriptivo de! Plan Operativo
Anual -POA- y Plan Operativo Multianual -POM- este
alineado al Plan Estratégico Institucional -PEL- del
Mnnisterio de Arrbiente y Recursos Naturales.

L J
3. Alfinalizar la revision del documento descriptivo y que
este alineado con el Plan Estratégico Institucional -PEI-,
se inicia con la elaboracion de la fase 1: marco legal y
conceptual ce 1a planificacion operativa; fase 2: proceso
metodolégico de planificacion; fase 3: elementos a
considerar en la formulacion; fase 4: importarcia del
seguiniento -POM- y -POA-; y fase 5: proceso de andlisis
y registro de la planificacion operativa mulianual.

¢ 5. Recibe oficio con el docunento descriptivo del Observaddn; al recibir el documentp, la Unidad
4. Consolida el documento descriptivo -POM- y -POA-, Plan Operativo Anual -POA- y Plan Operativo de Planificacion puede solventar las
para ser frasladado con oficio af Despacho Superior b Multianual -POM-, procede afirmar y sellar de observaciones para poder aplicar a una
para remitirlo a -SEGEPLAN- y se proceda con la recibido, y procede con la elaboracién del diicio de puntuacién mayor.
revision y refroalimentacion. traslado a -SEGEPLAN-, gestionando firma del [ I

Ministro de Arrbiente y Recursos Naturdes.

7. Recbe y revisa el documento descriptive del Plan
v Operativo Anual -POA- y Plan Operativo Multianual
6. Remile e documento a la Secretarfa de O e A e e o o
Planificacion y Progrmacion de la Presidencia - [ '\2turakes. Al finalzar larevision, elabora Fct
SEGEPLAN- Opinion Técrica -FOT-, otorgando un puntaje de
_ . aprobacién que indica que el documento ha sido
elaborado segunlos estandares de calidad dictados
por la institucién.
9. Recibe documentacion con firma y sellode 8. Al otorgar la Ficha de Opinion Técnica -FOT- al
recibido, y remite documento al Ministro de documento descriptivo del Plan Operativo Arual -
Ambiente y Recursos Naturales para revision del - 14— POA- y Plan Operativo Multianual -POM-, rerite la
FOT- emitido por -SEGEPLAN- para su documentacion al Ministerio de Ambiente y
conociniento. Recursos Naturales -MARN-.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:
or.| PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P2-1

GOBIERNO |  AMBIENTE Y PLANIFICACION

GUATEMALA | necursos 50 AEERIMIENTO: DOCUMENTO DESCRIPTIVO | Fecha: noviembre 2023

DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-y PLAN
OPERATIVO MULTIANUAL -POM-

10. Recibe y revisa el docurnento del -FOT- con el
documento descriptivo del Plan Operativo Anual -POA-
y Plan Operativo Mullianual -POM-.

Remite -FOT- a la Unidad de

Planificacion para loque proceda. 11. Redbe |a provicencia de nofificacion
. . con fa docurrentacion correspondiente . - N
o : FOT- s
Remile FOT- a la Unidad de B! yprocede a seflary firmar derecibido. p| 12 Recibe el Fgwmg?ﬁtmggﬁfw y verifica
Planificacion, solicita la justificacion de Traslada al Coordinador(a) de -
la puntuacion oblerida y se rectifique el Planificacion.

L documento descriptivo del Plan - ——
Operativo Anual -POA- y Plan Operativo
Multianual -POM- para mejorar la
calidad del contenido.

Se efecttian las comecciones y/o
recomendaciones proparcionadas por
SEGEPLAN. Se regresa a la actividad

No.2.

v

Se cornienzan a realizar 1as gestiones para la
presentacion, implementacion y socializacion
det docurmento descriptivo del Plan Operativo ¢
Anual -PQA- y Plan Operativo Multianual -
POM- en el Ministerio de Ambierde y
Recursos Naturales.
v
Observacién: En caso de exisfir 13, Archiva documentacion y traslada
ampliacion o disminucion del techo mediante oficio a la Unidad de Comunicacion
presupuestario se debera efectuar Social y a laUnidad de Acceso a la
una actuafzacion del Documento Informacion Publica, para que se efectué la
Descriptivo del -POA- y -POM-, que carga del archivo en el portal institucional
consiste en realizar este proceso www.mam.gob.gly en i
nuevamente. seg(n corresporda.

o
SRS
o
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GUATEMALA | recunsos  |~pp G EEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN | Fecha: noviembre 2023

OPERATIVO ANUAL -POA- (ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO)

3. FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA- (ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO)

3.1. OBJETIVO:

Sistematizar y establecer las directrices para estandarizar el procedimiento para la
elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- (anteproyecto de presupuesto), siendo esta
una herramienta de planificacion que establece y mide los resultados en el corto y mediano
plazo de las distintas Unidades Administrativas y Delegaciones Departamentales del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.2. ALCANCE:

El presente procedimiento comienza en la elaboracién de los formatos e instructivo con
base a prioridades del MARN para el Pre-POA y POA,; y finaliza con la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto en cooperacion con el Departamento de Presupuesto, para el
siguiente afio fiscal.

3.3. RESPONSABILIDAD:

3.3.1. Coordinador Unidad de Planificacién: planifica, coordina, elabora, revisa y
aprueba todo lo relacionado al Plan Operativo Anual -POA- del MARN.

3.3.2. Secretaria de Planificacién: realiza y envia la convocatoria de las Unidades
Administrativas del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (nivel central y
del interior del pais); asimismo, recibe y remite la correspondencia de la Unidad
de Planificacion y efectiia el resguardo de archivos.

3.3.3. Unidades Administrativas: se encargan de elaborar el Plan Operativo Anual -
POA- acorde a sus necesidades y resultados esperados, segun el formato
preestablecido por la Unidad de Planificacion.

3.3.4. Departamento de Presupuesto: realiza la elaboracion del Presupuesto, con base
a los insumos que proporciona la Unidad de Planificacion en la Formulacion del
Plan Operativo Anual -POA-.
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OPERATIVO ANUAL -POA- (ANTEPROYECTO

DE PRESUPUESTO)

3.4. FUNDAMENTO LEGAL.:
3.4.1. Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala.
3.4.2. Decreto Numero 114-97, “Ley del Organismo Ejecutivo”.

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

3.4.4. Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”.

3.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION
Coordinador(a) de la Elabora formatos UPLA-F1-1, UPLA-F2-1 e instructivos con base

Unidad de Planificacion | a prioridades del MARN para el pre-POA y -POA-.

Revisa y avala el formato e instructivo para el pre-POA y para el

. POA. Procede a solicitar a la Secretaria de la Unidad de
Coordinador(a) de la o o . _
2 . o Planificacion que inicie con la gestion de convocatoria, para
) Unidad de Planificacion o _ o _
efectuar la capacitacion a las Unidades Administrativas,

Delegaciones Departamentales y Autoridades de Cuencas.

Secretaria de la Unidad | Elabora oficio(s) de convocatoria y traslada para aprobacion al/la

de Planificacion Coordinador(a) de Planificacion.

Recibe y revisa oficio(s) de convocatoria.

¢(Esta de acuerdo?

, Si: otorga firma de Visto Bueno y traslada a Secretaria de la Unidad

Coordinador(a) de la o o . o

4 _ o de Planificacion, para que socialice el oficio y asi iniciar con las
’ Unidad de Planificacion o ,

capacitaciones para la elaboracion del Pre-POA.

No: procede a efectuar las observaciones correspondientes y

devuelve a Secretaria de la Unidad de Planificacion. Regresa a la

Actividad No.3.

Recibe convocatoria y se presenta a la capacitacion por

5. Unidad Administrativa videoconferencia el dia y hora establecidos, con la finalidad de

conocer los lineamientos para la elaboracion del Pre-POA.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Elabora el Pre-POA adjuntando insumos con precios estimados,
6. Unidad Administrativa segln formato preestablecido y traslada a la Unidad de

Planificacion para su revision.

Recibe y revisa que el Pre-POA coincida con el techo

) presupuestario preliminar sugerido por la Direccion Financiera y
Coordinador(a) de la

7 ) N Solicita a la Secretaria de la Unidad de Planificacion gestionar la
) Unidad de Planificacion

convocatoria, para comenzar con las capacitaciones para la
elaboracién del -POA-.

Elabora oficio(s) de convocatoria, gestiona aprobacion del
Secretaria de la Unidad | Coordinador de Planificacion y socializa a las Unidades
de Planificacion Administrativas, Delegaciones Departamentales y Autoridades de

Cuencas.

Se presenta a la capacitacion por videoconferencia el dia y hora
establecidos, con la finalidad de conocer los lineamientos del
formato para el -POA-, se realiza la Ultima revisién del Pre-POA
previamente presentado.
9. Unidad Administrativa
Formatos para cada paso;
¢ Se define actividades y vinculacién con metas fisicas
alcanzables.
e Se otorga financiamiento preliminar e insumos requeridos

para las actividades operativas del Pre-POA.

Elabora el -POA- segun lo visto en la capacitacidn y traslada a la
Unidad de Planificacion para revision y aprobacion.

10. Unidad Administrativa
Observacion: El -POA- lo traslada via correo electronico, hasta

gue se encuentre en la version final se remite con oficio.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe y verifica que la informacién del -POA- coincida entre si.
¢La informacion del -POA- esta correcta?
Si: Da Visto Bueno y solicita a cada Dependencia el documento
del -POA- de forma fisica y digital, debidamente firmado y sellado
Coordinador(a) de la por la autoridad responsable de la Unidad Administrativa,
11. Unidad de Planificacién | Delegacion Departamental y Autoridad de Cuenca.
No: Regresa documentacién con las observaciones segun
corresponda. Regresa a la actividad No. 10.
Observacion: La forma digital debe contener el formato Excel y
PDF (Aprobado).
Imprime, firma y sella autoridad de la Unidad Administrativa, y
12. Unidad Administrativa | traslada a la Unidad de Planificacion copia fisica y digital (En
formato PDF y Excel).
Recibe oficio, procede a sellar y firmar de recibido, y traslada a
Secretaria de la Unidad | Coordinador(a) de Planificacion.
13. de Planificacion
Observacion: los documentos se archivan en fisico y digital.
Coordinador(a) de la Recibe y Unifica los -POA- para generar presupuesto preliminar.
14. Unidad de Planificacién
Coordinador(a) de la Ingresa informacion del -POA- aprobado por el -SIGES-.
15. | Unidad de Planificacion
Coordinador(a) de la Elaboran conjuntamente el anteproyecto de presupuesto para el
Unidad de Planificacion/ | siguiente afio fiscal.
16. Direccion Financiera/
Departamento de
Presupuesto
L FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Elabora formatos e instructivo con base a
prioridades del MARN para el pre-POA y -POA-.

v

2. Revisa y avak el formato e insfructivo para el
pre-POA y para el POA Procede a solicitar a la
Secretaria de la Unidad de Planificacion que
inicie conla gestion de convocatoria, para
efectuar la capacitacion a las Unidades
Administrativas, Delegaciones Departamentales y
Autoridades de Cuencas.

A

convocatoria.

4. Recibe y revisa oficio(s) de |,
<4

3. Habora oficio(s) de convocatoria y
traslada para aprobacion al
Coordinador de Planificacion.

A
[
t
'
1
1
1
|
|
1
1
1
1
t
t
)
1
Procede a ekectuar las observaciones :
correspondientes y devueive a Secretaria | f \
de fa Unidad de Planificacion. Regresa a la
Actividad No.3.
Otorga firma de Visto Bueno y traslada a 5. Recbe convocatoria y se presenta a la
Secretaria de la Unidad de Planificacion, capacitacion por videoconferencia el dia y
| para que socilice el oficio y asi iniciar con B hom establecidos, con la finalidad de
las capacitaciones para la elaboracion del conocer los lineamientos para la
Pre-POA. elaboracion del Pre-POA.

v

6. Flabora el Pre-POA adjuntando
insunps con precios estimados, segun
formato preestablecido y traslada a la

Unidad de Planificacion para su revision.
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9. Se presentaa la capacitacion por
videoconferencia el dia y hora establecidos, con la
finalidad de conocer los lineamientos del formato
para el -POA-, se realiza la Ultima revision del Pre-

7. Recibe y revisa que el Pre-POA coincida
con el techo presupuestario preliminar
sugerklo por la Direccin Financiera y

8. Elabora oficio{s) de convocatoria,
gestiona aprobaciin del Coordinador(a)
de Planificacién y socializa a las

I§(l>lic.ita a I_g Secrgtaria de laUnidad qe — Unidades Administrativas, B POA prgvian‘g[\te presentado: Se defne actividades
anificacion gestionar la convocatoria, Deleqaciones Departamentales y vinculacion con metas fisicas alcanzables.
para comenzar con |as capacilaciones para /?utori dades ge Cuencas y Se otorga financiamiento preliminar e insumos
la elaboracion del -POA-. i requeridos para las actividades operalvas del Pre-
POA.
Ohservacién: k forma digifal debe
contener el formato Excel y PDF
aprobado.
1 } Y
' 10. Elabora el POA- segn o
11. Recbe y verifica que la informacion del | visto en la capacitacion y traslada
-POA- coincida entre si. D a la Unidad de Planificacion para
revision y aprobacion.

|Observaci6n: el -POA- loI
fraslada via correo electronico,
hasla que se encuentre en la
version final, se remite con oficio.

v

Regresa documentacion con las
observaciones seglin
corresponda. Regresa a la
aclividad No. 10.

Da Visto Bueno y solicita a cada
Deperdencia el documento del -
POA- de forma fisica y digital,
debidamente firmado y sellado por la
autoridad responsable de la Unidad
Administrativa, Delegacion
Departamental y Autoridad de
Cuenca.

12. Imprime, firma y sella autoridad
de la Unidad Administrativa, y
frasiada a la Unidad de Planificacion
copiafisica y digital (En formato PDF
y Excel).

v

v
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13. Recibe oficio, procede asellar y
firmar de recibido, y traslada a P
Coordinador(a) de Planificacién.

14. Recibe y Unifica los -POA- para
generar presupuesto preliminar.

I }
Observacién; los documentos

se archivan en fisico y en digital.

16. Elaboran conjuntamente el
—p! anteproyecto de presupuesto parael
siguiente afio fiscal.

15. Ingresa informacion del -POA-
apmobado porel -SIGES-.
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3.7. ANEXOS

Cadigo Nombre del Formato

UPLA-F1-1 Planificacion Operativa Anual Basada en Resultados
UPLA-F2-1 PrePOA
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RECURSOS
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
UNIDAD DE PLANIFICACION

PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL XXX BASADA EN RESULTADOS

UPLA-F1-1

[CENTRO DE COSTO ASOCTIADO

[UNIDAD EJECUTORA RESPONSABLE

TOTAL ANUAL ]

PROGRAMA RESULTADO INSTITUCIONAL:

ACTIVIDAD PRODUCTO VINCULADO

META FfSICA VINCULADA

UNIDAD DE
MEDIDA

™
i3

JUL;

AGO

SEP

OCT.

NOV DIC TOTAL

NOMBRE DE INSUMO C
SERVICIO

RENGLON
ASOCIADO

CONDIGQ DE INSUMO

TIPO DE GASTO

JuL

AGO

SEP

ocT

NOV DIC TOTAL

Q0.00

Q0.00

Q0.00

€0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

QO.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

TOTAL ACTIVIDAD Q0.00

PROGRAMA RESULTADO INSTITUCIONAL:

ACTIVIDAD! PRODUCTO.VINCULADO

META FISICA VINCULADA

UNIDAD DE
MEDIDA'

JUL

AGO

SEP.

ocT:

NOV: DIC TOTAL

NOMBRE DE INSUMO O
SERVICIO

RENGLON
ASOCIADO

CONDIGO DE INSUMO

TIPO DEGASTO

JuL

AGO

SEP

ocr

NOV DIC TOTAL

Qp.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

PLAN OPERATIVO ANUAL 2023

TOTAL ACTIVIDAD Q0.00

%

- Q
P

w

o

NS
S

i

1Y
YN 50



PROGRAMA RESULTADO INSTITUCIONAL:

UNIDAD DE
ACTIVIDAD SUBPRODUCTO VINCULADO META F{SICA VINCULADA MEDIDA ENE FEB MAR ABR MAY. JUN Juu AGO SEP ocT NOV DIC TOTAL

NOMBRE DE INSUMO O RENGLON

TIPO DEGASTO NE
SERVICIO ASOCIADO CONDIGO DE INSUMO E FEB MAR ABR JUN JuL AGO. SEP ocr NOV DIC TOTAL

Q0.00
Q0.00
Q0.00
00.00
Q0.00
QO.00
o Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
TOTAL ACTIVIDAD Q0.00

RESUMEN
DOCUMENTOS 8)
HECTAREAS
PERSONAS 0

(=)

PLAN OPERATIVO ANUAL 2023 PASO 1



MINISTERIO DE

GOBIERNO & AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURSOS
NATURALES

TABLA 1: INGRESO DE INSUMOS

PREPOA ANO XXX
Unidad, Departamento o Direccidn:

UPLA-F2-1

Paginaide2

CONSOLIDADOS DE INSUMOS

PRECIO
i CODIGO DE CANTIDAD TOTAL PRECIO TOTAL
1 eNE 8 MAR R ”
NOMBRE DE INSUMO DESCRIPGION DEINSUMO | RENGLON | . CODIGO INSUMO PRESENTACION UNIDAD DEMEDIDA | TIPODEGASTO: | o o L A8 " uW SEP ocr Nov Bic UNITARIO
VACIO 0 [} ] 0 ] {NSUMO il 5 o Q0.00:!
VACIO o [ [ o o INSUMO s 1% & o a0.00
VACIO 0 o ) ) o INSUMO WA " o Q0.00
VACIO o o o a [ INSUMO L1 ) 0 Q0.00
VACIO o o o o o INSUMO, Tk o Q0.00)
vacio ) ) 0 o o INSUMO = ) Q0.00]
Q0.00
TABLA 2: INGRESO DE SERVICIOS
.
CONSOLIDADOS DE INSUMOS
€oDIGO DE CANTIDAD TOTAL PRECIO PRECIO TOTAL
5 = o ene w8 MAR MA 3
NOMBRE DE INSUMO DESCRIPGION DEINSUMO | RENGLON | CODIGO INSUMO PRESENTACION UNIDAD DEMEDIDA | TIPODEGASTO" | oo oo v o 28R x ﬁcz AGo seP ocr NOV oIc UNITARIO

vACio Sin o o o T Unidadtes) SERVICIO S

VACIO Sin 0 o o 1 Unidadles) SERVICIO o

VACIO Sin of [ 0 1 Unidades) SERVICIO et o

VACIO Sin Q 0 o 1 Unidadies) SERVICIO 5 i 3 i Y )

VACIO Sin 0 o o 1 Unidadies] SERVICIO P o 0

VAQIO Sin 4] o <] 1 Unidad{es} SEAVICIO. E @ 0

VACIO Sin o o o 1 Unidadles) SERVICIO i) o

VACIO Sin descripcion o 0 o 1 Unidadtes} SERVICIO L 1 o

TABLA 3: OTROS INSUMOS
.
CONSOLIDADO DE INSUMOS
CANTIGAD Y UNIGAD -
RENGLON CODIGO DE INSUMO NOMBRE | CARACTERISTICAS uMMmmmzqﬁWM_wn 'DE MEDIDA DE LA anmm_,meMz TIPO DE GASTO. - cantidad | b oo Unitarig| | MONTO (total de
PRESENTACION ERE FEB HAR ABR SER ocT OV Dic Global servicios anual} (Q}

SERVICIO 9 Q0.00
SERVICIO o Q0.00
SERVICIO | [ Q0.00
SERVICIO ! kY [ Q0.00
SERVICIO kY | 0 Q0.00
SERVICIO ] 0 Q0.00
SERVICIO T s | 0 Q0.00

Qo.00




MINISTERIO DE UPLA-F2-1

GOBIERNO & AMBIENTE Y Pagina2de?2
GUATEMALA RECURSOS
NATURALES
0" "
-
TABLA 4: FINANCIERO "INGRESO DE INSUMOS
MESES
CODIGO DE
RENGLON INSUMO TIPO DE BASTO ENE AGO SEP ocT NCV DIC
[} [} INSUMO Q0.00| Q0.60 Q0.00 Q0.00| Qo.00
)] ] INSUMO Q0.00| Q0.00 Q0.00| Q0.00| Q0.00
0 0 INSUMO Q0.09) Q0.00} Q0.00| Q0.09) Q0.00:
o o INSUMO Q0.00 00.00| Q0.00| Q0.00 Q0.00
[s] [s] INSUMO Q0.00 Q0.00| €0.00 Q0.00] Q0.00]
[} [} INSUMO 00.00| Q0.00! Q0.00 00.00| Q0.00|
0 Q2 INSUMO Q0.00| Q0.00 Q0.00 Q0.C0 Q0.0
" ]
TABLA 4: FINANCIERO "INGRESO DE SERVICIOS
CODIGO DE
RENGLON INSUMO TIPO DE GASTO ENE FEB JuL AGO SEP _ ocT NOV foiley
[\ )] SERVICIO Q0.00 Q0.00! Q0.00| Q0.00 Q0.00 Q0.00| Q0.c0
Q Q0 SERVICIO 00.00, Q0.00: Q0.00 Q.00 Q0.00| Q0.09| Q0.00!
0 Q SERVICIO 00.00 Q0.06 €0.00 Q0.00| Q0.00| Q0.00 Q0.00]
o i2) SERVICIC 00.00] Q0.00 Qo.00 Q0.00| Q0.00! Q0.00 Q0.00|
] 4] SERVICIO 0000 Q0.00 Q0.00| 00.00 Q0.00 Q0.00] Q0.00|
2] 2] SERVICIO g'ﬁ Q0.00 Q0.00| Q0.00 Q0.00| Q0.00| Q0.00
0 2] SERVICIO 00.00| Q0.00! 00.00| Q0.00 Q.00 Q0.09| Q0.00
Q2 k) SERVICIO Dooo_ Q0.00 Q0.00 Q0.00] 00.60| Q0.00 Q0.00{
" n
-
TABLA 4: FINANCIERO "OTROS UuMOos
RENGLON Q-vZU.w_M,O\_“m TIPO DE GASTO MESES
ENE WA IR oL AGO Sep ooT Nov. _ Dic
0 0 SERVICIO Q0.00 00| ~ao0o]  aqo.oo]  00.00]  qooo|  Qo0ol  Qo.oo| qooo]  Qo.00
0 [ SERVICIO Q0.00 Qo.00|  Qo.0o]  0o.00]  Q0.00]  qo.00f  Qo.00| Qo.00]  Qo.00] Q0.0
0 0 SERVICIO Q0.00 Q0.00 Qo.c0 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 _ Q0.00




MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
wmsreooe | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P4-1
GO, | PLANIFICAGION
NATURALES PROCEDIMIENTO: RESOLL!C'ON PARA Fecha: noviembre 2023
INCREMENTO O D!SMINUCION DE METAS
FISICAS

4. RESOLUCION PARA INCREMENTO O DISMINUCION DE METAS FiSICAS
4.1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento de resolucion para incremento o disminucion de metas fisicas
en el -POA- por las Unidades Administrativas del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales; con la finalidad de redefinir las metas fisicas a las necesidades y alcances de
cada Unidad Administrativa segun sea el caso.

4.2. ALCANCE:

El presente procedimiento comienza con el andlisis de metas fisicas para la readecuacion
con base a las metas de cada uno de los planes operativos anuales -POA- y finaliza con la
recepcion de la resolucion ministerial para proceder con la readecuacion en el -SIGES-y la
descarga y archivo del comprobante del -SICOIN-.

4.3. RESPONSABILIDAD:

4.3.1. Coordinador de Planificacion: establece un seguimiento oportuno de la
ejecucion de las metas fisicas de las Unidades Administrativas del MARN, para la
elaboracion de informes y reportes oficiales.

4.3.2. Secretaria de Planificacion: elabora y envia las convocatorias a las personas
desighadas de cada dependencia del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales; asimismo, recibe y remite la correspondencia de la Unidad de
Planificacion.

4.3.3. Unidades Administrativas: cumple con la ejecucion de las metas fisicas para dar
cumplimiento a la programacion anual y/o cuatrimestral.
4.4, FUNDAMENTO LEGAL:
4.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
4.4.2. Decreto Numero 114-97, “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. Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, “Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto”.
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GOBIERNO ¢/ AMBIENTE ¥
GUATEMALA RECURSOS

MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:

NATURALES

wsenooe | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P4-1
PLANIFICACION
INCREMENTO O D!SMINUCION DE METAS
FISICAS

4.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE 0 ‘ DESCRIPCION
) Solicita el analisis de metas fisicas a principios de afio, para su
Coordinador(a) de la _
1 . o readecuacion con base a las metas de cada uno de los planes

' Unidad de Planificacion ' , . .
operativos anuales de cada Unidad Administrativa.

) Al tener la informacion de la readecuacion de metas fisicas, solicita a
Coordinador(a) de la . . . .
2 ‘ o Secretaria de la Unidad de Planificacion que elabore el oficio para

) Unidad de Planificacion . , _
solicitar la aprobacion del ajuste de metas fisicas.

Secretaria de la Unidad | Elabora propuesta de oficio para el Despacho Superior y traslada al
3. de Planificacién Coordinador(a) de la Unidad de Planificacion para su revision.
Recibe y revisa propuesta de oficio.
_ ¢Esta correcta la informacion?
Coordinador(a) de la . . o _
4 _ o Si: procede a sellar y firmar el oficio, para su posterior traslado con la

) Unidad de Planificacion . .

documentacioén correspondiente.
No: indica sus observaciones para que sean incluidas en el oficio.
Regresa a la actividad No. 3.
Recibe el oficio de solicitud con la documentacién correspondiente y
Secretaria Recepcionista | procede a sellar y firmar de recibido. Traslada a la Secretaria General
5. del Despacho Superior | para que se proceda con la elaboraciéon del proyecto de Resolucion
Ministerial.
Recibe del Despacho Superior la instruccion para realizar la
elaboracién de un proyecto Resolucion Ministerial, conjuntamente con
) el expediente y documentos respectivos. Al terminar con la elaboracion
6 Secretaria General . o . _ .

’ de la Resolucion Ministerial, se gestiona la firma del Ministro(a) del
MARN y se traslada con providencia a la Unidad de Planificacion para
continuar con el proceso.

_ ‘ Recibe la providencia de notificacién con la Resolucion Ministerial y
Secretaria de la Unidad . . ‘
7 o procede a sellar y firmar de recibido. Traslada al Coordinador(a) de

) de Planificacion -

Planificacion.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
wsmoos | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P4-1
CONTEMALA | recuos PLANIFICACION
NATURALES PROCEDIMIENTO: RESOLUCION PARA Fecha: noviembre 2023
INCREMENTO O DISMINUCION DE METAS
FISICAS

Recibe Resolucion Ministerial, y procede a realizar la readecuacion en | .~

el Sistema de Gestion -SIGES-. Al finalizar la readecuacion se genera

Coordinador(a) de la . . .
8. el comprobante de modificacion de metas fisicas en el Sistema de

Unidad de Planificacion _
Contabilidad Integrado -SICOIN-. Al concluir se archiva y resguarda el

comprobante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PLANIFICACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

Codigo:
UPLA-MP-P4-1

MINISTERIO DE
GOBIERNO o AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURSOS

NATURALES

FiSICAS

PROCEDIMIENTO: RESOLQCION PARA
INCREMENTO O DISMINUCION DE METAS

Fecha: noviembre 2023

4.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Solicita el andlisis de metas fisicas a
principios de afio, para su readecuacion con
base a las metas de cada uno de los planes

operativos anuales de cada Unidad
Administrativa.

v

2. Attener la informacion de la readecuacion
de metas fisicas, solicita a Secretaria de fa

Unidad de Planificacion que elabore el oficio
para soficitar la aprobacion del ajuste de
metas fisicas.

A 4

3. Elabora propuesta de oficio para
el Despacho Superior y traslada al

4. Recibe y revisa propuesta de oficio [«

\

Indica sus observaciones para que

a la actividad No. 3.

Procede a sellar y firmar el oficio,

sean incluiklas en el oficio. Regresa -~~~

Coordinador(a) de la Unidad de
Planificacion para su revision.

> para su posterior traslado con la
documentacion corespondiente.

\ 4

5. Recibe el oficio de solicitud con la
documentacion comespondiente y procede a
sellar y firmar de recibido. Traslada a la
Secretaria General para que se proceda con
la elaboracion del proyecfo de Resolucién
Miistenal.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:
wnseone | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P4-1
COBIERNO i AMBIENTE Y PLAN|F|CAC|C)N
CUATEMALA | Meromnes PROGEDIMIENTO: RESOLUCION PARA | Fecha: noviembre 2023
INCREMENTO O DISMINUCION DE METAS
FISICAS

6. Recibe del Despacho Superior fa instruccion para mi’gzcngﬁv:gngggﬂ'eyn el
realizar fa elaboracion de un proyecto Resolucin 7. Recibe la providencia de gistema de Gesfién SIGES-. Al finalizar
Ministerial, conjurtamente con el expediente y notificacion con la Resolucién la readecuackn se néra el
documentos respectivos. Al terminar con la elaboracion B Ministerial y procede a sellary comprobante de mod'rﬁcagcebn de metas
de la Resoluciin Ministerial, se gestiona la frmadel firmar de recbido. Trastadaal ffsitpx—:s en el Sistema de Contabilidad
Mnistro(a) del MARN y se trastada con providencia a la Coordinador(a) de Planificacion. . .
. ARy . Integrado -SICOIN-. Al concluir se archiva
Unidad de Planificacion para continuar con el proceso.
y resguarda el comprobante.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

copemo . | Moo | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-PS-1
GUATEMALA RECURSOS PLANIFICACION
NATURALES PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION Fecha: noviembre 2023

CUATRIMESTRAL DE METAS FiSICAS

5. PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FiSICAS

5.1. OBJETIVO:

Establecer y estandarizar el procedimiento de Programacién Cuatrimestral de Metas
Fisicas, para facilitar el seguimiento de la Unidad de Planificacion en las metas fisicas en
el -POA- por las Unidades Administrativas del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

5.2. ALCANCE:

El presente procedimiento comienza con la solicitud por parte del Coordinador(a) de la
Unidad de Planificacion al personal técnico y profesional que procedan con la programacion
de metas fisicas del cuatrimestre y finaliza con la validacion de la programacion cuatrimestral
e impresion de los comprobantes para archivo.

5.3. RESPONSABILIDAD:

5.3.1. Coordinador de Planificacién: establece un seguimiento oportuno de la
ejecucion de las metas fisicas de las Unidades Administrativas del MARN para la
elaboracién de informes y reportes oficiales.

5.3.2. Unidades Administrativas: deben cumplir con la ejecucion de las metas fisicas
para dar cumplimiento a la programacioén anual y/o cuatrimestral.

5.4. FUNDAMENTO LEGAL.:
5.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
5.4.2. Decreto Numero 114-97, “Ley del Organismo Ejecutivo”.

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

5.4.4. Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, “Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto”.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:

copEmo . | ons | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P5-1
GUATEMALA | recursos PLANIFICACION
NATURALES PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION Fecha: noviembre 2023

CUATRIMESTRAL DE METAS FiSICAS

5.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinador(a) de la | Solicita al personal técnico y profesional que procedan con la
1. Unidad de programacion de metas fisicas del cuatrimestre correspondiente de
Planificacion todos los centros de costo.

Coordinador(a) de la
2. Unidad de

Planificacion

Se filtran los datos por cuatrimestre correspondiente, centro de costo

y por sub-producto.

Coordinador(a) de la
3. Unidad de

Planificacion

Se ingresan los datos filtrados por centro de costo y sub-producto
en el SIGES.

Coordinador(a) de la
4. Unidad de

Planificacion

Valida y aprueba la programacion de metas fisicas del cuatrimestre

correspondiente.

Coordinador(a) de la

5 Unidad de .
) archivo.

Planificacion
; - . FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘ ‘

Revisa que se impriman los comprobantes correspondientes para su
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MINISTERIQ DE
GOBIERNO AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURSOS

NATURALES

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
PLANIFICACION

Codigo:
UPLA-MP-P5-1

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION
CUATRIMESTRAL DE METAS FISICAS

Fecha: noviembre 2023

5.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Solicita al personal técnico y profesional que procedan
con la programacion de metas fisicas del cuatimestre
correspordiente de todos los cenfros de costo.

v

2. Se filtran los datos por cuatrimestre correspondiente,
centro de costo y por sub-producto.

v

3. Se ingresan los datos filtrados por certro de costo y
sub-producto en el SIGES.

v

4. Valida y aprueba la programacion de metas fisicas del
cuatrimestre correspondiente.

v

5. Revisa que se impriman los comprobantes
correspondientes para su archivo.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
coBERNo | MEEoos | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P6-1
GUATEMALA | recursos PLANIFICACION
NATURALES PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE METAS | Fecha: noviembre 2023
FiSICAS

6. EJECUCION DE METAS FiSICAS

6.1. OBJETIVO:

Establecer y estandarizar el procedimiento de ejecucion de metas fisicas, para dar
cumplimiento a la programacion establecida en el POA por las Unidades Administrativas del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

6.2. ALCANCE:

El presente procedimiento comienza con la revision de la calendarizaciéon anual y la
consolidacién de documentos (medios de verificacion) por parte del Enlace POA de la
Unidad Administrativa y finaliza con la realizacion por parte de la Unidad de Planificacion
del informe de avances del porcentaje de ejecucién de metas fisicas.

6.3. RESPONSABILIDAD:

6.3.1. Coordinador de Planificacion: establece un seguimiento oportuno de la
ejecucion de las metas fisicas de las Unidades Administrativas del MARN, para la
elaboracién de informes y reportes oficiales.

6.3.2. Unidades Administrativas: deben cumplir con la ejecucion de las metas fisicas
para dar cumplimiento a la programacién anual y/o cuatrimestral.

6.4. FUNDAMENTO LEGAL.:
6.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
6.4.2. Decreto Numero 114-97, “Ley del Organismo Ejecutivo”.

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

6.4.4. Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”.
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GOBIERNO if:
GUATEMALA

MINISTERIO DE
AMBIENTE Y
RECURSOS

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

Caodigo:
UPLA-MP-P6-1

MANUAL ADMINISTRATIVO DE

PLANIFICACION

NATURALES

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE METAS

Fecha: noviembre 2023

FiSICAS

6.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Enlace POA de la

Unidad Administrativa

Revisa en la calendarizacion anual que se encuentra proximo la
presentacion de la ejecucion de las metas fisicas de la Unidad

Administrativa.

Enlace POA de la

Unidad Administrativa

Procede a consolidar la documentacion (medios de verificacion).

Enlace POA de la

Unidad Administrativa

Al consolidar la documentacion (medios de verificacion), procede a
ingresar los avances administrativos o la ejecucion al Sistema de
Administracion POA -ADMONPOA-.

Coordinador(a) de la

Unidad de Planificacion

Descarga la ejecucion mensual de las metas del sistema de
Administracion POA -ADMONPOA-.

¢La Unidad Administrativa presento su ejecucion mensual?

Si: Se organiza la informacion por centro de costo y subproducto.
Contintia con la actividad No. 5.

No: Indica a la Secretaria de la Unidad de Planificacién que elabore
un oficio que solicite a la Unidad Administrativa una justificacion por
el incumplimiento de las metas fisicas programadas. Fin del

procedimiento

Coordinador(a) de la

Unidad de Planificacién

La informacion de ejecucién de metas fisicas se carga en el SIGES

por centro de costo y subproducto.

Coordinador(a) de la

Unidad de Planificacion

Se imprime el comprobante de ejecucion de metas fisicas del mes

correspondiente y se archiva.

Coordinador(a) de la

Unidad de Planificacion

Se imprime el reporte de ejecucion fisico financiera acumulada del
periodo a la fecha del Sistema de Contabilidad Integrado SICOIN.

Coordinador(a) de la

Unidad de Planificacion

Se realiza el informe de avance del porcentaje de ejecucion de

metas fisicas por viceministerio, unidad, direccién y departamento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ~ - J
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:

copcanoy | Moo | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P6-1
GUATEMALA | nrecupsos PLANIFICACION .
NATURALES PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE METAS | Fecha: noviembre 2023
FISICAS

6.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Revisa enla calendarizacion anual que se
encuentra proximo ta presentacion de la
ejecucion de las metas fisicas de la Unidad
Administrativa.

v

2. Procede a consoldarla documentacion
(medios de verificacion).

v

3. Al consolidar la documentacion (medios
de verificacion), procede aingresar los

4. Descarga la ejecucién mensual de

avances administrativos o la ejecucion al las metas del sisterna de
Sistema de Administracion POA - _ Administracion POA -ADMONPOA-.
ADMONPOA-.

MO

v

Indica a la Secretaria de fa Unidad de
Planificacion que elabore un oficio 3 N 5
que solicite a la Unidad Administrativa (?:gorg;mzasulg Irrgfirur::]tao u‘g‘oﬁ?irjggrg?]
una justificacion por el incumplimiento yla ac[:vi dad N.o 5
de las metas fisicas programadas. Fin -
del procedimiento +

5. La informacion de ejecucion de
metas fisicas se carga en el SIGES
por centro de costo y subproducto.

v

6. Se imprime el comprobank de
ejecucion de metas fisicas del mes
correspondiente y se archiva.

v

7. Se imprime el reporte de ejecucion
fisico financiera acumulada del
peiiodo ala fecha del Sisterna de
Contabifidad Integrado SICOIN.

v

8. Se realiza el informe de avance del
porcentaje de ejecucion de metas
fisicas por viceministerio, unidad,

direccion y departamento.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

GOBIERNO d MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P7-1
( AMBIENTE Y ;
GUATEMALA RECURSOS PLANIFICACION

WIS T BROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION DE LA | Fecha: noviembre 2023
EJECUCION DE METAS FISICAS

7. REPROGRAMACION DE LA EJECUCION DE METAS FiSICAS

7.1. OBJETIVO:

Establecer y estandarizar el procedimiento de reprogramacién de la ejecucion de metas
fisicas en el POA por las Unidades Administrativas del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales; para dar cumplimiento a lo establecido en el Plan Operativo Anual.

7.2. ALCANCE:

El presente procedimiento inicia con la solicitud mediante oficio por parte de la Unidad
Administrativa a la Unidad de Planificacién, para efectuar una reprogramacion de metas las
fisicas y termina con la modificacion en la matriz de seguimiento y en el sistema
ADMONPOA para que la Unidad Administrativa pueda realizar su ejecucién de metas
fisicas.

7.3. RESPONSABILIDAD:

7.3.1. Coordinador de Planificacion: establece un seguimiento oportuno de la
ejecucion de las metas fisicas de las Unidades Administrativas del MARN, para la
elaboracion de informes y reportes oficiales.

7.3.2. Unidades Administrativas: deben cumplir con la ejecucion de las metas fisicas
para dar cumplimiento a la programacién anual y/o cuatrimestral.

7.4. FUNDAMENTO LEGAL.:
7.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
7.4.2. Decreto Numero 114-97, “Ley del Organismo Ejecutivo”.

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

7.4.4. Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

coano | MSEeos | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P7-1
i BIENTE Y

GUATEMALA | recursos PLANIFICACION _
S MIAE [ BROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION DE LA | Fecha: noviembre 2023
EJECUCION DE METAS FiSICAS

7.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION
Solicita mediante oficio firmado y sellado por la autoridad de la
Enlace POA de la Unidad Administrativa, a la Unidad de Planificacion la
1. Unidad Administrativa | reprogramacion de metas fisicas. Utilizando el formato de UPLA-F3-
1.
Secretaria de la , . _ .
‘ Recibe el oficio de solicitud con el formato, firma y sella de recibido,
2 Unidad de _ o
’ o y procede a trasladar al Coordinador(a) de Planificacion.
Planificacion
Recibe y revisa el formato con la informacion para |la
reprogramacion.
Coordinador(a) de ilLa informacion esta correcta?
3. Planificacion Si: se procede con la reprogramacion de las metas fisicas para el
mes que corresponda.
No: se devuelve el formato con las observaciones para que se
proceda con la correccion. Regresa a la actividad No. 1.
Se realiza la modificacién en la matriz de seguimiento y en el sistema
Coordinador(a) de administrativo POA -ADMONPOA-, para que la Unidad
4. Planificacion Administrativa pueda realizar su ejecucion de metas fisicas como lo
solicitaron.
Coordinador(a) de . o _
5 o Se archiva el formato de solicitud para reprogramacion.
’ Planificacion
. FIN DEL PROCEDIMIENTO ~ ‘ J
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:

conano | MEeos | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UPLA-MP-P7-1
(e BIENTE Y 4
GUATEMALA | recursos PLANIFICACION

MILE [ BROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION DE LA | Fecha: noviembre 2023
EJECUCION DE METAS FiSICAS

7.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Solicita mediante oficio frmado y sellado

por la aubridad de la Unidad Administrativa,

a la Unidad de Planificacion la

reprogramacion de metas fisicas. Utilizando
el formab de UPLA-F3-1.

2. Recibe el oficio de solicitud con el

formato, firma y sella de recibido, y 3. Recibe y revisa el formato conla

procede a trasladar al informacion para la reprogramacion.
Coordinador(a) de Planificacion.

v

Se devuelve el fomato con las
observaciones para que se proceda
con la correccion. Regresa a la
actividad No. 1.

Se procede con la reprogramacion de
las metas fisicas para el mes que (¢
corresponda.

v

4. Se realiza la modificacion en la matriz de
seguimientoy en e! sistema adminisirativo
POA -ADMONPOA-, para que la Unidad
Administrativa pueda realizar su ejecucion
de metas fisicas como ko solicitaron.

v

5. Se archiva el formato de solicitud para
reprogramacion.
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EJECUCION DE METAS FISICAS

7.7. ANEXOS

Codigo Nombre del Formato

UPLA-F3-1 Formato de Reprogramaciones
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MINISTERIO DE
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FORMATO DE REPROGRAMACIONES

UPLA-F3-1
Pagina 1 de 1

ACTIVIDAD
PROGRAMADA

PRODUCTO
VINCULADO

SUB PRODUCTO
VINCULADO

Cantidad
programada
en el mes de

(actual)

Cantidad a

Ejecutar en

el mes de
(actual)

Cantidad a
Reprogramar
Mes de (a
asignar)

JUSTIFICACION DE LA REPROGRAMACION

(f)

Solicitante Enlace POA

(f)

Vo. Bo. Jefe Director o Delegado

o

N
O,

RS
p2d

o
{ $O°

4

o

7 AVENIDA 3-67, ZONA 13. CIUDAD DE GUATEMALA
PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt

0O0G0O6

2‘ TN

A
&4
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

wsenoo: | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD UPLA-WP-P8-1
GOBIERNO AMBIENTE Y PLANIFICACION
CUATEMALA | Becimmes PROCEDIMIENTO: CREACION O Fecha: noviembre 2023

ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS DE PROCEDIMIENTOS

8. CREACION O ACTUALIZACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE PROCEDIMIENTOS

8.1. OBJETIVO:

Sistematizar y establecer las directrices para estandarizar el procedimiento de Creacién o
Actualizacion de los Manuales Administrativos de Procedimientos, siendo estos una
herramienta de lineamientos basicos que establece las actividades realizadas por las
distintas Unidades Administrativas del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

8.2. ALCANCE:

El presente procedimiento comienza en la solicitud de creacion o actualizacion del Manual
Administrativo de Procedimientos por las distintas Unidades Administrativas, y finaliza con
la aprobacién del Manual Administrativo de Procedimientos con Acuerdo Ministerial, la
socializacion del contenido del manual en las distintas plataformas y el archivo fisico en la
Unidad de Planificacion.

8.3. RESPONSABILIDAD:

8.3.1. Coordinador(a) de la Unidad de Planificacion: coordina, gestiona, revisa y
valida los Manuales Administrativos de Procedimientos, debiendo firmar la
caratula del manual y otorgando el dictamen técnico en relacion a la elaboracion
en coordinacién con las demas dependencias de los Manuales Administrativos de
Procedimientos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

8.3.2. Secretaria de Planificacién: realiza, envia y recibe los oficios de traslado
correspondientes a los Manuales Administrativos de Procedimientos; ademas, de
efectuar el archivo de los expedientes en la Unidad de Planificacion.

8.3.3. Unidad Administrativa: elabora la descripcion de los procedimientos en relacion
a las actividades de los puestos desempefiados; ademas de revisar el manual en
fondo y forma, y que los procedimientos estén alineados con el proceso y
funciones que realiza la Unidad, Departamento y Direccion. Debera otorgar
aprobacion al Manual Administrativo de Procedimientos la Autoridad Maxima de la
Unidad Administrativa mediante la firma y sello en la caratula del Manual; ademas,
de otorgar un oficio de validacion.
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GOBIERNO AMBIENTE Y PLANIFlCACIéN
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ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS DE PROCEDIMIENTOS

8.3.4. Unidad de Asesoria Juridica: revisa el Manual Administrativo de Procedimientos
en materia legal y cuando corresponda efectlia las observaciones de forma.
Asimismo, otorga el dictamen juridico para proseguir con el proceso administrativo
de aprobacion.

8.3.5. Secretaria General: efectia la revision del Manual Administrativo de
Procedimientos, que el expediente se encuentre completo; ademas, realiza las
observaciones segun correspondan, para luego elaborar el proyecto de Acuerdo
Ministerial y gestionar la aprobacion del manual con la Autoridad Méxima del
MARN.

8.3.6. Ministro de Ambiente y Recursos Naturales: otorga la aprobacion del Manual
Administrativo de Procedimientos mediante un Acuerdo Ministerial;, ademas, la
firma y sello en la caratula del manual.

8.3.7. Viceministros: revisan los Manuales Administrativos de Procedimientos de sus
Unidades Administrativas en forma y fondo; ademas de realizar las observaciones
y anotaciones cuando corresponda; asimismo, otorgan la validacion del Manual
Administrativo de Procedimientos con oficio de validacion, y la firma y sello en la
caratula del manual.

8.4. FUNDAMENTO LEGAL.:
8.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
8.4.2. Decreto Numero 114-97, “Ley del Organismo Ejecutivo”.
8.4.3. Decreto Nimero 31-2022, “Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas’”.

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

8.4.5. Acuerdo Numero A-039-2023, emitido por la Contraloria General de Cuentas
“Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental *.
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ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS DE PROCEDIMIENTOS

8.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE ; DESCRIPCION
Envia solicitud mediante oficio a la Unidad de Planificacion indicando
1. Unidad Administrativa | que es necesario actualizar o crear un Manual Administrativo de
Procedimientos.
Recibe oficio de solicitud de actualizacion o creacion del Manual
2. Secretaria de la LlJ,nidad Administrativo de Procedimientos y traslada para conocimiento al
de Planificacion Coordinador(a) de Planificacion.
Recibe y revisa la solicitud de actualizacion o creacion del manual
Coordinador(a) de la | Administrativo de Procedimientos de la Unidad Administrativa. Solicita
3. | Unidad de Planificacién | @ Secretaria de la Unidad de Planificacion que elabore oficio de
respuesta para reunién con la Unidad Administrativa solicitante.
Elabora oficio de respuesta con fecha y hora de reunién, y gestiona con
Secretaria de la Unidad ) o ) o
4 o el Coordinador(a) de Planificacién el Visto Bueno para remitir oficio al
’ de Planificacion solicitante.
Recibe oficio y se presenta a la reunién segun lo indicado. Se informa
sobre los lineamientos para la actualizacion o elaboracion del Manual
Administrativo de Procedimientos, y se define a la persona que sera el
enlace encargado de recopilar y brindar seguimiento en conjunto con la
Unidad de Planificacion.
¢Es actualizacion lo que se necesita?
5. Unidad Administrativa | Si: Se analizan los pasos del procedimiento anterior, se efectia el

nuevo descriptor del procedimiento brindando las mejoras y cambios, y
se incluye a los responsables de cada actividad. Traslada la informacion
a la Unidad de Planificacion por via correo electronico.

No: Se efectian reuniones para establecer los procedimientos,
actividades y responsables para proceder con el descriptor del
procedimiento. Al finalizar se traslada la informacion a la Unidad de

Planificacién por via correo electrénico.
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MINISTERIO DE

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD

Codigo:
UPLA-MP-P8-1

AMBIENTE Y PLANIFICACION
NATURALES PROCED"V”’ENTO CREACION O Fecha: noviembre 2023
ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS DE PROCEDIMIENTOS
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe la informacion necesaria para la creacién o actualizacion del
Manual Administrativo de Procedimientos, procede a gestionar la
, elaboracién del formato con todo el contenido proporcionado por la
Coordinador(a) de la . . .
6 , o Unidad Administrativa.
) Unidad de Planificacion
Observaciéon: En caso de ser creacion de manual, se elabora en su
version 1.
, Al finalizar el proyecto del Manual Administrativos de procedimientos
Coordinador(a) de la . . . . L ' o
7 ' o con la informacion proporcionada por la Unidad Administrativa, solicita
’ Unidad de Planificacion o o
a la Secretaria de Planificacion que elabore el oficio de traslado.
' ) Procede a elaborar el oficio y gestiona aprobacion del Coordinador(a)
Secretaria de la Unidad N o _
8 _ _ de Planificacion. Traslada proyecto de manual con oficio a la Unidad
’ de Planificacion o
Administrativa para revision.
Recibe y revisa proyecto de Manual Administrativo de Procedimientos.
Enlace de la Unidad ¢ Esta correcto el manual en fondo y forma?
9. Administrativa Si: Traslada a la Autoridad de la Unidad Administrativa para revision,
No: Remite manual con observaciones por subsanar a la Unidad de
Planificacidén. Regresa a la actividad No.6.
Recibe y revisa proyecto del Manual Administrativo de Procedimientos.
¢(Esta de acuerdo con el Manual Administrativo de
Procedimientos?
Autoridad de la Unidad | Si: Otorga fecha, firma y sello en la caratula del Manual Administrativo
10.

Administrativa

de Procedimientos, y procede a rubricar con sello cada una de las
paginas. Traslada con oficio a la Unidad de Planificacion.
No: Remite Manual con observaciones por subsanar a la Unidad de

Planificacién. Regresa a la actividad No.6.
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MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD UPLA-MP-P8-1
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CUATEMALA | ectteee. PROCEDIMIENTO: CREACION O Focha: noviembre 2023

ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS DE PROCEDIMIENTOS

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Observacion: En caso de ser Departamento, debera enviar posterior
a la validacioén, el manual a la Direccion correspondiente para revision

y firma.

Recibe oficio con Manual Administrativo de Procedimientos, procede a

11 Secretaria de la Unidad sellar y firmar de recibido, y traslada al Coordinador para continuar con

de Planificacion .
el proceso de aprobacion.

Recibe y revisa el Manual Administrativo de Procedimientos; ademas,

19 Coordinador(a) de Ia gestiona la elaboracién del dictamen técnico correspondiente, sella y
Unidad de Planificacion firma la caratula del Manual Administrativo de Procedimientos.

Recibe el dictamen técnico de la elaboracién del Manual de

Procedimientos y procede a revisarlo.

. ¢Esta correcto?
Coordinador(a) de la . ] ) ) . .
13 . _. .| Si: Otorga sello y firma al dictamen técnico, y solicita a la Secretaria de

* | Unidad de Planificacion

la Unidad de Planificacién que elabore oficio para traslado y continuar
con la revision y aprobacion.
No: Remite dictamen técnico con observaciones, al solventar los

cambios, procede con la siguiente.

Recibe instruccion para la elaboracion del oficio y revisa lo siguiente.

¢ Es Direccion o Departamento?

Si: Elabora oficio de traslado para el Viceministerio a cargo y gestiona
Secretaria de la Unidad | aprobacion del Coordinador(a) de la Unidad de Planificacion, procede a
14. de Planificacién trasladar el Manual Administrativo de Procedimientos.

No: Elabora oficio de traslado para la Unidad de Asesoria Juridica para
proceder con la revisién y dictamen juridico, gestiona aprobacion del
Coordinador(a) de la Unidad de Planificacion. Contintia en la actividad

No. 17.
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wemooe | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD UPLA-MP-P8-1
g PLANIFICACION
NATURALES PROCEDIMIENTO: CREACION O Fecha: noviembre 2023

ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS DE PROCEDIMIENTOS

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe oficio y revisa Manual Administrativo de Procedimientos.

¢ Esta correctamente el contenido del documento?

15. Viceministerio Si: Otorga firma, sello y fecha en la caratula del Manual Administrativo
de Procedimientos, y traslada con oficio a la Unidad de Planificacion.
No: Remite Manual con observaciones por subsanar a la Unidad de

Planificacion. Continta con la siguiente actividad.

Recibe Manual Administrativo de Procedimientos y revisa si solicitaron

cambios al documento en el oficio de traslado.

¢ Existen observaciones por subsanar?

Secretaria de la Unidad | Si: Traslada a donde corresponde para que se efectien los cambios
16. de Planificacion solicitados y remite el Manual rectificado con oficio. Regresa a la
Actividad No.15.

No: Elabora oficio de traslado, gestiona la firma del Coordinador(a) de
Planificacion y se traslada Manual Administrativo de Procedimientos a

la Unidad de Asesoria Juridica para solicitar dictamen juridico.

Recibe, revisa y analiza el Manual Administrativo de Procedimientos en
forma y fondo. Determina si el fundamento legal corresponde a la
Unidad Administrativa.

¢ Existen previos a emitir dictamen juridico?

Unidad de Asesoria _ _ _
17. Si: Se efectlian las observaciones correspondientes y se remite el

Juridica _ o
Manual a la Unidad de Planificacion. Regresa a la actividad No. 16.
No: Se elabora el dictamen juridico con respuesta favorable, y se

adjunta al manual para ser trasladados a la Unidad de Planificacion.

Observacion: El dictamen juridico puede ser con respuesta no

favorable en caso que el contenido del mismo no cumpla con los
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wsenoo: | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD UPLA-NP-P8-1
b PLANIFICACION
NATURALES PROCEDIMIENTO: CREACION O Fecha: noviembre 2023

ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS DE PROCEDIMIENTOS

No. RESPONSABLE ~ DESCRIPCION
requisitos del fundamento legal correspondientes a la Unidad
Administrativa.
Recibe Manual Administrativo de Procedimientos y procede a elaborar
) , oficio de traslado para el Despacho superior para continuar con el
Secretaria de la Unidad _ _ _ ,
18 o proceso de aprobacion y gestiona Visto Bueno del Coordinador (a) de
) de Planificacién )
Planificacién.
Recibe oficio de traslado con Manual Administrativo de Procedimientos,
Secretaria .
o procede a sellar y firmar de recibido. Traslada a Secretaria General para
19 Recepcionista del . y o
’ _ proceder con la revision y la elaboracion del Acuerdo Ministerial para
Despacho Superior . o
aprobacion y finalizacion del proceso.
Recibe del Despacho Superior la instruccion para realizar la elaboracion
Secretaria de la de un proyecto de Acuerdo Ministerial, conjuntamente con el expediente
20. Secretaria General y documentos respectivos, mismos que traslada al/la Secretario(a)
General.
Realiza un andlisis de la documentacién y asigna a un Asesor Juridico,
21 Secretario(a) General | Para la elaboracion de un proyecto de Acuerdo Ministerial.
Recibe, revisa y analiza la documentacién de soporte y el Manual
Administrativo de Procedimientos previo a la elaboracion del proyecto
de Acuerdo Ministerial, al finalizar la elaboracion lo remite al/la
Secretario(a) General para su revision.
Asesor
22. Juridico/Asistente ¢Esta correctamente en forma y fondo?
Juridico Si: Elabora el proyecto de Acuerdo Ministerial y traslada con Manual
Administrativo de Procedimientos al Secretario(a) General para
aprobacion.
No: Se efectian las observaciones correspondientes y se remite el
Manual a la Unidad de Planificacion. Regresa a la actividad No. 16.
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ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS DE PROCEDIMIENTOS

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe y revisa el proyecto de Acuerdo Ministerial y el Manual

Administrativo de Procedimientos.

¢ Existen modificaciones o recomendaciones?

Si: procede a realizar las recomendaciones al Asesor Juridico, para que

) efectue las modificaciones o recomendaciones al proyecto de Acuerdo

23 Secretario(a) General R o ‘ o
’ Ministerial o al Manual Administrativo de Procedimientos. Regresa a la

Actividad No. 22.

No: aprueba y traslada el proyecto de Acuerdo Ministerial con el Manual

Administrativo de Procedimientos, para la suscripcion y formalizacion

del Ministro de Ambiente y Recursos Naturales. Contintia en actividad

No. 24.

Recibe y revisa el proyecto de Acuerdo Ministerial y el Manual

Administrativo de Procedimientos.

¢Esta de acuerdo con el proyecto y el manual?

) Si: El Ministro firma y sella el proyecto de Acuerdo Ministerial, y otorga

24 Despacho Superior , . .
’ firma, sello y fecha a la caratula del Manual Administrativo de

Procedimientos. Al finalizar devuelve documentacion a Secretaria

General para su notificacion y archivo correspondiente.

No: remite Proyecto de Acuerdo Ministerial y Manual Administrativo de

Procedimientos con observaciones. Regresa a la actividad No. 23.

Recibe el expediente con el Acuerdo Ministerial y el Manual
Secretaria de la Administrativo de Procedimientos debidamente firmados y sellados por
25. Secretarfa General el Ministro de Ambiente y Recursos Naturales, y procede a registrar el

mismo.

Procede a elaborar la providencia para su respectiva notificacion,

Secretaria de la remitiendo el expediente respectivo para continuar con el procedimiento

26. Secretaria General administrativo correspondiente y efectia el archivo del Acuerdo

Ministerial.
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ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS DE PROCEDIMIENTOS

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe la providencia de traslado para otorgar la firma y sello de Visto

27 Secretario(a) General | Bueno. Al finalizar traslada a la Secretaria de la Secretaria General.

Recibe la providencia de notificacion debidamente firmada por el/la

] Secretario(a) General y procede a notificar el Acuerdo Ministerial con el
Secretaria de la o ‘ o
28 Manual Administrativo de Procedimientos a la Unidad de Planificacion.

’ Secretaria General . o , . . ' _
Posterior a su notificacion, archiva la copia de recibido de la providencia

de notificacion para su respectivo control y registro.

Recibe la providencia de notificacién con copia del Acuerdo Ministerial

29 Secretaria de la Unidad y el Manual Administrativo de Procedimientos, y procede a firmar y
de Planificacion sellar de recibido. Traslada al Coordinador(a) de Planificacion.

Recibe Manual Administrativo de Procedimientos con copia del Acuerdo
Ministerial aprobado por el Ministro de Ambiente y Recursos Naturales.
Coordinador(a) de la Procede a solicitar a la Secretaria de la Unidad de Planificacion que
30. Unidad de Planificacion | realice los oficios y digitalizacion del Manual Administrativo de
Procedimientos aprobado, para notificar que el proceso administrativo

ha finalizado.

Procede a efectuar la digitalizacion del expediente y el archivo fisico de
la documentacién. Elabora el oficio de traslado a la Direccion de
Secretaria de la Unidad | Informatica para la subida del documento al

31. de Planificacion www.intramarn.marn.gob.gt, a la Unidad de Informacién Publica para

la subida del documento al www.sip.marn.gob.gt y a la Unidad

Administrativa correspondiente para que realice la socializacion.

Procede con el archivo fisico del Manual Administrativo de

32 Secretaria de la Unidad Procedimientos aprobado.
. de Planificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS DE PROCEDIMIENTOS

8.6. DIAGRAMA DE FLUJO

: : - 3. Recbe y revisa la solicitud de

1. Envia solicitud mediante oficio a ia Unidad 2. Real_)('e oficio de..SOI'C'tUd de actualizacion o creacion del Manual

. AP . actualizacion o creacion del Manual NP - gy
de Planificacion indicando que es necesario | Administrativo de Procedimientos .. | Administrativo de Procedimientos. Solicita a
actualizar o crear un Manual Administrativo oo y 7’| Secretaria de la Unidad de Planificacion que

| g traslada para conocimiento al - "

| de Procedimientos. Coordinador(a) de Planificacion elabore oficio de respuesta para reunion con

_ ) : la Unidad Administrativa solicitante.

4. Elabora oficio de respuesta con

5. Recibe oficio y se presenta a la reunién.
fecha y hora de reunidn, y gestiona con

Se informa sobre los lineamientos y se

define al enlace que sera el encargado de |4 el Coordinador(a) de Planificacion el
recopilar y brindar segumiento en conjunto Visto Bueno para remitir oficio al
con laUnidad de Planificacion. solicitante.
MC
Se analizan los pasos del
procedimiento anterior, se efecta el
nuevo descriptor del procedimiento
brindando las mejoras y cambios. 6. Recibe lainformacion necesaria para la
Trastada la informacion a la Unidad creacion o actualizacion del Manual
de Phanificacién. Administrativo de Procedimientos, procede a
B gestionar la elaboracion del formato con todo
Se atectian uniores e e,
establecer los procedimientos y los g .
Lp responsables. Traslada la manual, se elabora en su versién 1.
informacion a la Unidad de ¢
Planificacion.
7. Al finalizar el proyecto del Manual

Administrativos de procedimientos con la

informacion proporcionada por la Unidad

Administrativa, soficita a la Secretaria de
Planificacion que elabore el oficio de traslado.
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= o

8. Procede a elaborar el oficio y
| gestiona aprobacion del
Coordinador(a) de Planificacion.

9. Recibe y revisa proyecto de

B Manual Administrativo de
P Traslada proyecto de manual con Procedimientos
; oficio a la Unidad Administrativa :
L para revision.

Observacion: En caso de ser
Departamento, debera enviar
posterior a la validacion, el manua a
la Direccion correspordiente para
\ revision y firma.

v
. Traslada a la Autoridad de la 10. Recibe y revisa proyecto del
| Unidad Administrativa para b Manual Administrativo de
revision. Procedimientos.

Remite manual con
observaciones por subsanar
a la Unidad de Planfficacion.
Regrresa a la actividad No.6.

v

v

Remite Manual con observaciones
por subsanar a fa Unidad de
Planificacién. Regresa a la actividad
No.6.

v

Otorga fecha, firma y sello enla
caratula del Manual Administrativo de
Procedimientos, y procede a rubricar |

con selio cada una de las paginas.
Traslada con oficio a la Unidad de
Planificacion.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD

PLANIFICACION

Cdodigo:
UPLA-MP-P8-1

MINISTERIO DE
GOBIERNQ ¢k AMBIENTE Y
GUATEMALA RECUNSOS

NATURALES

PROCEDIMIENTO: CREACION O
ACTUALIZACION DE LOS MANUALES

Fecha: noviembre 2023

ADMINISTRATIVOS DE PROCEDIMIENTOS
— e =

11. Recbe oficio con Manual
Administralivo de Procedimientos,

Procedimientos; ademas, gestiona 1a daboracion

12. Recibe y revisa el Manual Administrativo de

procede asedlar y firnar de recibido, y ¥ del dictamen técnico comespondiente, sella y firma
trastada at Coordinador para continuar la caratula del Manual Adminktrativo de
con el proceso de aprobacion. Procedimientos.
X

13. Recibe el dictamen técnico de 1a daboracion

del Manual de Procedimientos y procede a
revisario.

14. Recibe insliucdion para la

NO
—y

Remie dicdlamen técnico con observaciones
por solventar. Regresa al actividad No. 12.

v

Otorga selloy firnaal dictamen técnico, y
solicita a la Secretaria de la Unidad de

elaboracion del oficio y revisa lo |<
siguiente. 1

Elabora oficio detraslado para la Unidad de
Asesorla Jurfdica para proceder con la revision y
dictammen juridico, gestiona aprobacion del
Coordinador(a) de ta Unidad de Planificacion.

Conlinita enla actividad No. 17.

M

1191

Elabora oficio de raslado para el

Planificacion que elabore oficio para traslado
y cortinuar con la revision y aprobacion.

}

Viceminisierio a cago y gestiona aprobacion
del Coordinador(a) de la Unidad de
Ptanificacion, procede a trasladar el Manual
Admnistralivo de Procedimientos.

NG

L,

Remte Manual con
observaciones por subsanar ala
Unidad de Planificacion.Continlia

con la siguiente actividad.

.| 15. Recibe oficio y revisa Manual
Administrati

o de Procedimientos.

Otorga firma, sello y fecha en la
caratula del Manual Administrativo
de Procedimientos, y lraslada con
oficio a la Unidad de Pianificacion.
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ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS DE PROCEDIMIENTOS

e 5

Y
16. Recibe Manual Adminisiralivo de
Procedimientos y revisa si solicitaron cambios
al documento en el oficio de traslado.

Traslada a donde corresponde para que
se efectten los cambios soickados y
remite el manual rectificado con oficio.
Regresa a la aclividad No.15.

1

Elabora oficio de traslado, gestiona la ferna del 17. Recbe, revisay analiza el Manual
Coordinador(a) de Planificacion y traslada Manual .. | Administrativo de Procedimientos en forma y
Admnistrativo de Procedimientos a la Unidad de ¥| fondo. Determina si el fundamento legal
Asesoria Juridica para solicitar dictamen juridico. coresponde a la Unidad Administrativa.

Observacion: E! dictamen juridico puede;l
ser con respuesta no favorable en caso que Se efectdan las observaciones comrespondientes
el conterido no cumptla con los requisitos del y se remite el Manual a la Unidad de
fundamerio legal corespondientes a la Phlanificacion. Regresa a la actividad No. 16.
Unidad Administrativa. J ¢

18. Redibe Manual Administrativo de Procedimientos
y procede a elaborar oficio de traslado para el Se elabora @ dictamen juridico con respuesta
Despacho Superior para continuar con el proceso de favorable, y se adjunta al Manual para ser
aprobacion y gestiona Visto Bueno del trastadados a la Unidad de Planificacion. M e :
! " . anual Administrativo de
Coordinador(a) de Planificacién. Procedimientos, procede a sellary

I firmar de recibido. Traslada a
Secretania General para proceder
con larevision y la elaboracion del
Acuerdo Ministerial para aprobacion
y finaizacion del proceso.

z

19. Recbe oficio de trasiado con
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T

s

20. Recbe del Despacho Superior ka : + " v
nstruccion para realizar la elaboracion de 21. Realiza un analisis de la 22. Recbe, revisay analiza la documentacion

un proyecto de Acuerdo Ministerial, documentacion y asigna a un l;jri ;f)(?&r.:n‘{oi y;s;aégdganbﬂrr:%%%z

conjurtamente con el expediente del b Asesor Jurldico, para la P> A A
Manual Administrativo de Procedimientos elaboracién de un proyecto de egsz;cé%gi)ﬁ?rgirlgzv: f?iinr:llazi)?:)d (Isze:e?al
y documentos respectivos, misrmos que Acuerdo Ministerial. ara SuU revision
traslada aVla Secretario(a) General. p y

Se efecliian las observaciones
cormrespordientes y se remite el Manual a
la Unidad de Planificacion. Regresa a la
actividad No. 16.

| o

y

23. Recbe y revisa el proyecio de I&bt;‘t’m e'l ptr;)yj;éo de Aa’;”:;'
Acuerdo Ministerial y €l Manual 1< Adn?;‘listenr:li\yo c?e Pmacggr“rnienr:os al <
Administrativo de Procedimientos. Secretario(a) General para aprobacion.

Procede arealizar 1as
recomendaciones al Asesor Juridico,
para que efectde las medificaciones
o recomendaciones al proyeclo de
Acuerdo Ministerial o al Manual
Administrativo de Procedimientos..
Regresa a laActividad No. 22,

\

Aptueba y traslada el proyeclo de
Acuerdo Ministerial con el Manual
Administrativo de Procedimientos, para la
susgiipcion y formalizacion del Minisko
de Ambiente y Recursos Naturales.
Continda enactlividad No. 24.

Manual Administrativo de Procedimientos

Pégina | 58



MINISTERIO DE
GOBIERNO il AMBIENTE Y
CUATEMALA RECURSOS

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
PLANIFICACION

Cédigo:
UPLA-MP-P8-1

NATURALES

PROCEDIMIENTO: CREACION O
ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: noviembre 2023

24. Recibe y revisa el proyecto de
Acuerdo Ministerial y el Manual
Administrativo de Procedimientos.

Remite Proyechb de Acuerdo Ministerialy
Manual Administrativo de Procedimientos
con observaciones. Regresa a la
actividad No. 23.

v
|

N

E! Ministro firma y sella el proyecto de
Acuerdo Ministerial, y otorga fimna, selio y
fecha a la caratula del Manual
Administrativo de Procedimientos. Al
fnalizar devuelve documentacion a
Secretarfa General para su ndtificacién y
archivo correspondiente.

25, Recbe el expediente con el Acuerdo
Ministerial y el Manual Administrativo de
Procedimientos debidamente frmados y

A 4

sellados por el Ministo de Ambiente y
Recursos Naturakes, y procede a registrar
el mismo.

v

26. Procede a elaborar la providencia

para su respectiva notificacion,
remitiendo el expediente respectivo para

continuar con el procedimiento
administrativo correspondiente y efectia

h4

27. Recbe la providencia de traslado
para otorgar la fira y selio de Visto
Bueno. Alfinalzar fraslada a la
Secretaria de la Secrefaria General.

el archivo def Acuerdo Ministerial.

28. Recbe la providencia de notificaciin
debidamente firmeda por ellla
Secretario(a) General y procede a
notificar el Acuerdo Ministerial y el
Manual Admiistrativo de Procedimientos

A

a la Unidad de Planificacion. Posterior a
su noffficacion, archiva la copia de
recbido de la providencia de notificacion
para su respectivo control y registo.
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30. Recibe Manual Administrativo de Procedimientos con

- T P - ia del Acuerdo Ministerial aprobado por el Ministro de

29. Recibe la providencia de notificacion con copia copia .

W N Ambiente y Recursos Naturales. Procede a soficitar a la

del éf;gg;n !ﬁtﬁgafégoizﬂjzuﬁ n'zdrmy"s]gté?tg: de Secretaria de la Unidad de Planificacion que realice los

rechido. Traslada a’l Coordinador(a) de Planificacion oficios y copia digitalizada del Manual Admiristrativo de
. . Procedimientos para nofifcar que el proceso

administrativo ha finalizado.

v

31. Elabora oficios y traslada a la Direccion de
Informatica para la subida del documento al
www.intramam.marn.gob.gt, a la Unidad de
Informacion Pdblica para la swida del

documento al www.sip.marn.gob.gtyala
Unidad Administrativa correspondiente para que
realice la socializacion.

32. Procede con el archivo fisico del Manual
Administrativo de Procedimientos aprobado
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9. ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES

9.1. OBJETIVO:

Establecer y estandarizar el procedimiento para la Elaboracion de la Memoria de Labores
en la cual se detalla las actividades mas relevantes realizadas en el Ministerio de Ambiente
y Recursos Humanos. La conformacién del documento esta a cargo de la Unidad de
Planificacion con participacion de todas las Unidades Administrativas.

9.2. ALCANCE:

El presente procedimiento comienza con la convocatoria de las Unidades Administrativas y
Delegaciones Departamentales, con la finalidad de brindarles las directrices para la
elaboracion del formato para la Memoria de Labores, y finaliza con el envio del documento
de la Memoria de Labores aprobada por el Ministro de Ambiente y Recursos Naturales a la
Unidad de Comunicacion Social y a la Unidad de Informacion Publica.

9.3. RESPONSABILIDAD:

9.3.1. Coordinador de Planificacién: establece un seguimiento oportuno de la
Elaboracion de la Memoria de Labores y coordinar todo lo relacionado con las
Unidades Administrativas del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

9.3.2. Unidades Administrativas: efectian el formato para la Memoria de Labores y
determinar sus actividades mas destacadas realizadas en el periodo de un afio,
para dar a conocer el trabajo de la unidad correspondiente a sus funciones
asignadas.

9.3.3. Unidad de Comunicacion Social: realizara la revision y elaboracion de la version
final de la Memoria de Labores, integrando material visual correspondiente a las
actividades plasmadas en el documento.

9.4. FUNDAMENTO LEGAL.:
9.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
9.4.2. Decreto Numero 114-97, “Ley del Organismo Ejecutivo”.

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

9.4.4. Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”.
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No.

9.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

RESPONSABLE L

Coordinador de la Unidad

de Planificacion

Se procede a efectuar una convocatoria con las Unidades
Administrativas y con copia a los Viceministerios, con la finalidad de
brindar las directrices para la elaboracion del formato necesario para

la Memoria de Labores.

Observacion: La Unidad de Planificacion efectua la convocatoria en
la segunda semana de octubre y remite el formato “Matriz de

Memoria de Labores” de manera digital por via correo electronico.

Unidad Administrativa/

Viceministerio

Elabora el formato UPLA-F4-1 “Matriz de Memoria de Labores” en
la cual informa de las actividades realizadas mas relevantes durante

el afio.

Viceministerio

Recibe y consolida la Matriz de Memoria de Labores de todas sus
Unidades Administrativas, valida que la informacion presentada sea
la correspondiente a las funciones de las unidades a su cargo y que
sea representativa a los logros alcanzados. Remite la informacion a
la Unidad de Planificacién mediante oficio firmado y sellado por la
autoridad de cada Unidad Administrativa y el oficio de validacion del

viceministerio correspondiente

Observacion: Se debe adjuntar Cd con la “Matriz de Memoria de

Labores” cada Unidad Administrativa en digital y editable.

Secretaria de la Unidad

de Planificacion

Recibe el oficio, procede a sellar y firmar de recibido, y traslada al

Coordinador(a) de la Unidad de Planificacion.

Coordinador(a) de la

Unidad de Planificacion

Recibe y revisa el formato “Matriz de Memoria de Labores”

¢Esta correcta la informacién?
Si: Se acepta la informacion presentada para luego ser consolidada
con la informacién de los demas Viceministerios para elaborar el

documento de Memoria de Labores.
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No: Se devuelve al Viceministerio correspondiente con
observaciones. Regresa a la Actividad No. 2.
Al finalizar la recepcion de la “Matriz de Memoria de Labores” se
6 Coordinador(a) de la realiza una revisién de los logros y actividades mas relevantes
Unidad de Planificacion efectuadas en el afio.
Se termina con la elaboracion del documento de Memoria de
. Coordinador(a) de la Labores y se remite con oficio a la Unidad de Comunicacion Social
. Unidad de Planificacion | 415 que realice la version final del documento (forma).
Recibe el documento de Memoria de Labores y se elabora la version
Unidad de Comunicacion | final en redaccion, material visual y diagramacion. Al finalizar se
8. Social remite a la Unidad de Planificacion para que continle el proceso de
aprobacion.
Recibe con oficio el documento de Memoria de Labores en su
9 Secretaria de la Unidad version final, sella y firma de recibido, y traslada al Coordinador(a)
de Planificacion de la Unidad de Planificacion.
Recibe y revisa el documento de Memoria de Labores en su version
final.
Coordinador(a) de la ¢ Esta de acuerdo con el documento?
10. Unidad de Planificacion Si: Solicita a la Secretaria de la Unidad de Planificacion que elabore
un oficio para remitir el documento al Despacho Superior.
No: Devuelve con observaciones para que sean integradas en la
Unidad de Comunicacién Social. Regresa a la actividad No. 8.
, _ Elabora oficio para traslado del documento de Memoria de Labores
Secretaria de la Unidad _ o . o
11 o al Despacho Superior para la revisién y Visto Bueno. Traslada oficio
) de Planificacion . . o
para firma y sello del Coordinador(a) de Planificacion.
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12.

Coordinador(a) de la

Unidad de Planificacion

Recibe y revisa oficio para traslado del documento de Memoria de

Labores en su version final al Despacho Superior.

¢ Esta de acuerdo con el oficio?

Si: Otorga firma y sello al oficio. Se traslada la documentacion al
Despacho Superior.

No: Devuelve con observaciones para que sean integradas.

Regresa a la actividad No. 11.

13.

Secretaria Recepcionista

del Despacho Superior

Recibe oficio con documento de Memoria de Labores en su version
final, procede a sellar y firmar de recibido, y traslada el documento

al Ministro de Ambiente y Recursos Naturales.

14.

Ministro de Ambiente y

Recursos Naturales

Recibe y revisa el documento de Memoria de Labores en su version

final.

¢ Esta de acuerdo con la Memoria de Labores?

Si: Otorga Visto Bueno de la informacion presentada y regresa el
documento a la Secretaria Repcionista del Despacho Superior para
que remita a la Unidad de Planificacion, para proceder con el
proceso de publicacion.

No: Devuelve con observaciones para ser integradas en la Unidad

de Planificacion. Regresa a la actividad No.6.

15.

Secretaria Recepcionista

del Despacho Superior

Recibe la Memoria de Labores con Visto Bueno del Ministro de
Ambiente y Recursos Naturales; procede a elaborar providencia de

traslado para la Unidad de Planificacion.

16.

Secretaria de la Unidad

de Planificacion

Recibe providencia de traslado con la Memoria de Labores validada
por el Ministro de Ambiente y Recursos Naturales, procede a sellar
y firmar de recibido, y traslada al Coordinador(a) de la Unidad de

Planificacion.

17.

Coordinador(a) de la

Unidad de Planificacion

Solicita a la Secretaria de la Unidad de Planificacion que proceda
la Unidad de

Comunicacién Social y a la Unidad de Informacion Pdblica para

con la elaboracion del oficio de traslado a
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continuar con el proceso de publicacién del documento de la

Memoria de Labores.

Elabora oficio de traslado del documento de la Memoria de Labores.

Secretaria de la Unidad Gestiona firma y sello del Coordinador(a) de la Unidad de

18. de Planificacion Planificacién y traslada documentacion a la Unidad de
Comunicacioén Social y a la Unidad de Informacion Publica.
Recibe documento de Memoria de Labores y se procede con la
Unidad de Comunicacion publicacion en el portal institucional del Ministerio de Ambiente y
19. Social/Unidad de

Recursos Naturales www.marn.gob.gt y en el portal de informacion

tinformacién Puablica - )
publica www.sip.marn.gob.gt.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Se procede a efectuar una convocatoria
con las Unidades Administrativas y con
copia a los Viceministerios, con [a finaldad
de brindar las directiices parala elaboracion
del formalo necesario para la Memoria d2
Labores.

Y

[

f

Observacion; La Uridad de Planificacion
efediia la convocatoria enla segunda
semana de octubre y remite el formato
“Mafriz de Memoria de Labores™ de

manem digital por via coreo eleclronico.

5. Redibe y revisa el formato "Matriz de

A

1

v

2. Elabora el fomato UPLA-F4-1
“Malriz de Memaria de Labores”
en la cual informa de as
aclividades realizadas mas
relevantes durante el af.

3. Recibe y consolda la Malriz de Memoria
de Labores de todas sws Unidades
Administrativas, valida que la informacion
presentada seala comespondiente a las
funciones de las unidades a sucargo y que

h 4

sea representativa a los logros alcanzados.
Remite la informacion a la Unidad de
Planificacion mediante oficio fimado y
sellado por la autoridad de cada Unidad
Administrativa y el oficio de validacion del
viceministerio corespondiente

4. Recibe el oficio, pocede a
firmary selar de recibido, y
7| lraslada al Coordinador(a) de la
Unidad de Planificacion.

T
Observacion: Se debe adjunlar Cd conla
“Matriz de Memoria de Labores” de cada
Unidad Administrativa en dgital y editable.

Memoria de Labores™

Se devuelve al Viceministerio
correspondiente con observaciones.
Regresa a laAdividad No. 2.

Se acepta ka informacién presentada para

luego ser consolidada con k informacion

Ll de los demds Viceministerios para

elaborarel documento de Memoria de
Labores.

v

6. Al finalzar la recepcion de la “Matriz

deMemoria de Labores” se realiza um | ,

relevantes efectuadas en el arfio.

Y

7. Se tenmina con la elaboracion del
documento de Memoria de Labores y se
remite con oficio a i Unidad de
Comunicacion Social para que realice la
versidn final del documento (forna).

revision de Jos logros y aclividades mas |
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8. Recbe el documento de Memoria
de Labores y se elabora la version 9. Recibe con oficio el documento de
final en redaccion, material visual y Memoria de Labores en su version final, sella

diagramacion. Al finalizar se remite a y firna de recibido, y trastada al

la Unidad de Planificacion para que Coordinador(a) de la Unidad de Planificacion.
continde el procesode aprobacion. e T T

10. Recibe y revisa el documento de
Memoria de Labores en su version final.

v

Devuelve con observaciones para
que sean integradas en la Unidad de
Comunicacion Social. Regresa a la
aclividad No. 8.

e ———

!

11. Elabora oficio para traslado del
documento de Memoria de Labores al
Despacho Superior para la revision y Visto
Bueno. Traslada oficio para firma y sello del
Coordinador(a) de Planificacion.

Soficita a la Secretaria de la Unidad

de Planificacién que elabore un oficio | ,

pama remitir el documento al -
Despacho Superior.

12. Recibe y revisa oficio para

. | traslado del documento de Memoria

de Labores en su version final al
Despacho Supeirior.

De\)uelve cdn obs'ervaciyonesk
para que sean integradas.
Regresa a la actividad No.

1.

v

Otorga firma y sello al oficio.
Se traslada la documentacion <
al Despacho Superior.
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13. Recibe oficio con documento de
Memoria de Labores en su version final,
procede asellar y firmar de recibido, y
traslada el documento al Ministro de
Ambiente y Recursos Naturales.

> 14. Recibe y revisa el documento de Memoria de
Labores en su version final.

Devuelve con observaciones para ser
integradas en la Unidad de Planificacion.
Regresa a la actividad No.6.

!

Otorga Visto Bueno de la informacion

15. Recibe la Memoria de Labores con Visto presentada y regresa el documento ala

Bueno del Ministro de Ambiente y Recursos < Secretalia Recepcionista del Despacho I

Naturales; procede a elaborar providencia de Superior para que remita a la Unidad de
traslado para la Unidad de Planificacion. Planificacion, para proceder con el proceso

de publicacion.
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17. Solicita a la Secretaria de la Unidad de

16. Recbe providencia de faslado con la
Memoria de Labores validada por el Ministro
de Ambiente y Recursos Naturales, procede

a sellary frmar de recbido, y traslada al
Coordinador(a) de la Unidad de Planificacion.

Phanificacion que proceda con la elaboracion
del oficio de trastado a la Unidad de
Comunicacion Social y a la Unidad de
Informacién Piblica para continuar con el
proceso de publicacion del documento de fa

v

Memoria de Labores.

v

18. Elabora oficio de trastado del documento
de la Memoria de Labores, Gestiona frma y
selio del Coordinador{a) de la Unidad de
Planificacion y traslada documentacion a la
Unidad de Comunicacion Socialy a la
Unidad de Informacion Pablica.

19. Recbe documento de Menroria de
Labores y s procede con la publicacion en
el portal nstitucional del Ministeriode
Ambiente y Recursos Nalurales
www.mam.gob.gl y en el portal de
nformacion plblica www.sip.mam.gob.gt.
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GOBIERNO
GUATEMALA

MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
MATRIZ DE MEMORIA DE LABORES ANO:
LOGROS OBTENIDOS

MINISTERIO DE
AMBIENTEY
RECURSOS
NATURALES

UPLA-F4-1
Péagina 1 de 1

CANTIDAD REAL EJECUTADA
RESULTADO INSTITUCIONAL PROGRAMA DESCRIPCION DE LOGRO OBTENIDO {Se colocaran dnicamente datos cuantitativos, UBICACION GEOGRAFICA DEL LOGRO
relacionados con el total del logro obtenido).
PROGRAMA
Sin Resultada 0. . H L
Administracién institucional 3
4
5
1
2
Para 2027, se ha incrementado en 30 % las
acciones de eficiencia en los procesos de |PROGRAMA 11
gestién ambiental, implementando Gestion Ambiental con énfasis en el 3
medidas de cambio climatico (De 20.0% en|Cambio Climatico
2021 a 50.0% en 2027)
4
5
1
Para el 2027, se ha mantenido en 10% las 2
stiones integradas de recursos hidri
gestiones integra mm e recurs i 05 | L OGRAMA 12
con procesos de vigilancia y mecanismos L .
y i Conservacién y Proteccién de los 3
de control que permitan su proteccicn y N
" 3 . Recursos Naturales y Ambiente
conservacion a nivel nacional. (10% en
2021 2 10 % en 2027) 4
5
1
Para el afic 2027 se ha incrementado en 2
un 15% la participacion de la poblacion en | PROGRAMA 13
programas educativos relacionados a zacién socio ambientaly
medio ambiente. (De 15% en 2021 3 30% | participacion ciudadana 3
en 2027)

RESPALDO




