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GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y RECURSOS
NATURALES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 352-2020

Guatemala, 26 de octubre de 2020
EL MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
CONSIDERANDO

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

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo nimero 50-2015, que contiene el Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, establece en su articulo 5, que son atribuciones del
Ministro entre otras, dictar disposiciones para descentralizar y desconcentrar actividades,
funciones y procesos técnico administrativos; suscribir cuando estime necesario convenios
administrativos; aprobar los diversos manuales organizativos y operativos y emitir disposiciones
internas; dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar las acciones relacionadas con su Ministerio;
crear, suprimir, fusionar, reestructurar, dirigir y coordinar unidades y dependencias
administrativas del Ministerio, asi como administrar sus recursos financieros, humanos y fisicos,
ejerciendo la potestad de gobierno y en consecuencia disponiendo la actividad de los medios
personales y utilizacion de los medios materiales.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que establecen los articulos, 194 de la Constitucion Politica de la
Reptiblica de Guatemala; 27 literales a), f) y m), de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
numero 114-97, del Congreso de la Republica de Guatemala; 5 y 33, del Acuerdo Gubernativo
numero 50-2015, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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Articulo 1. Aprobar el Manual de Procedimientos de la Unidad de Relaciones Piblicas y
Protocolo, del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

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

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

Articulo 4. Notifiquese el presente Acuerdo Ministerial al Viceministro Administrativo
Financiero, a la Coordinadora a.i. de la Unidad de Relaciones Ptblicas y Protocolo y al Director de
Auditorfa Interna; todos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

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

COMUNIQUESE

-y

Q{%} rit. Manio Roberto Rojas Tspmo*—#/

Ministro
finisterio de Ambiente y Recursos Naturales
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. PRESENTACION

Al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales le corresponde cumplir y hacer
que se cumpla el régimen concerniente a la conservacion, proteccion,
mejoramiento y desarrollo sostenible del ambiente y los recursos naturales del
pais; debiendo ejercer las funciones normativas, de control y supervisién en
materia de ambiente y recursos naturales que por ley le corresponden.

El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales tiene dentro de sus prioridades
institucionales promover el cumplimiento de la legislacién ambiental vigente
tanto a nivel nacional como internacional a través del cumplimiento de los
compromisos ratificados por Guatemala en tratados y convenios
internacionales, asi como también formular e implementar politicas publicas
que promuevan la proteccion, conservacion y desarrollo sostenible del
ambiente y los recursos naturales y la mitigacion del cambio climatico en
nuestro pais.

Dentro de este contexto, la Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo, adscrita
al Viceministerio Administrativo Financiero, es la dependencia que se encarga
de desarrollar las acciones de comunicacion social a través de las cuales se
dan a conocer a los medios de comunicacion social escritos, televisados y
electronicos, a la ciudadania en general, a organismos internacionales,
organizaciones no gubernamentales y a la academia, los diferentes planes,
programas, politicas, acciones y actividades institucionales de caracter oficial.

El presente Manual de Procedimientos se constituye en una herramienta de
orientacion y consulta para cada uno de los procedimientos efectuados por esa
Unidad; asi como también contribuye a realizar dichos procedimientos en forma
efectiva y orientados a un mejor servicio al cliente interno y externo del
Ministerio.

Para la elaboracion del presente Manual, se contd con el apoyo y revision de la
Coordinadora de la Unidad de Relaciones Publicas, a.i. y del personal que
conforma dicha Unidad; asimismo, con la revisiéon y validacion del Viceministro
Administrativo Financiero, de este Ministerio.

Guatemala, agosto de 2020
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Il. OBJETIVO

Integrar, sistematizar y documentar los procedimientos por medio de los
cuales, la Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo desarrolla
adecuadamente los procedimientos que brindan el soporte y apoyo a las
diferentes dependencias que necesitan realizar actividades y eventos,
tanto internos como externos, para dar a conocer los planes, programas,
acciones o actividades institucionales que. realiza el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales para  promover la conservacion,
proteccién y desarrollo sostenible del ambiente y los recursos naturales
del pais; asi como también, los procedimientos por medio de los cuales se
realiza la comunicacién con los medios de comunicacion somal escntos
televisados, radiales y electrénicos.

lll. ANTECEDENTES

Tomando en cuenta la importancia de la proteccion del ambiente y los
recursos naturales y culturales para el desarrollo sostenible del pais,
garantizando un ambiente propicio para el futuro y crear un marco
institucional favorable para agilizar y normativizar las acciones y politicas
nacionales tendientes a prevenir el deterioro ecolégico y la conservacion
de los Recursos Naturales, el Estado establece la Ley de Proteccion vy
Mejoramiento del Medio Ambiente, mediante el Decreto nimero 68-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala; con el cual se crea la Comisién
Nacional. del Medio Ambiente -CONAMA-, la cual estuvo vigente hasta el
afio 2,000.

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

Para regular la estructura interna del Ministerio y asignar las funciones y
competencias de sus dependencias, mediante Acuerdo Gubernativo
numero 50-2015, de fecha 4 de febrero de 2015, se emite y aprueba eI
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Amblente y Recursc)s\\ Y R
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Naturales, el articulo 22 del mismo, establece las funciones de la Unidad
de Relaciones Publicas y Protocolo como 6rgano de apoyo técnico.

El Acuerdo Ministerial nimero 138-2018 de fecha 5 de abril de 2018
reforma el articulo 7 del Acuerdo Ministerial No. 7-2017 de fecha 6 de
enero de 2017, el cual queda de la siguiente manera: “Para el
cumplimiento de las funciones asignadas al Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, dependeran directamente del Ministro de Ambiente y
Recursos Naturales los Organos de Apoyo Técnico y los Organos de
Control Interno establecidos en el Acuerdo Gubernativo nimero 50-2015,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, con excepcién de la Unidad de Relaciones Pdlblicas vy
Protocolo, la cual dependera directamente del Viceministro Administrativo
Financiero del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.”; asimismo,
reforma el articulo 1 del Acuerdo Ministerial niimero 33-2015 de fecha 11
de febrero de 2015, el cual queda de la siguiente manera: “Articulo 1. De
conformidad con las funciones establecidas en el Reglamento Orgénico
Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales contenido en el
Acuerdo Gubernativo No. 50-2015, el Viceministro Administrativo
Financiero del referido Ministerio sera el responsable de la coordinacién,
integracion, implementacion y supervisién de las actuaciones, de las
siguientes dependencias: 1. Direccién Financiera; 2. Direccién
Administrativa; 3. Direccion de Recursos Humanos; 4. Unidad de
Informacion Publica; y, 5. Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo”.

IV. FUNDAMENTO LEGAL

Los manuales constituyen una herramienta basica administrativa, de la
cual se derivan las funciones de la institucion y de las dependencias que
forman parte del Ministerio, en este caso, la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo.

Siendo su fundamento legal el siguiente:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

= X REQ

Acuerdo Gubernativo nimero 50-2015. “Reglamento Interno dgl'-}-l\\-r s RO
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e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.
e Acuerdo Ministerial nimero 138-2018 "“Reformas del Acuerdo
Ministerial numero 7-2017 y del Acuerdo Ministerial nimero 33-015".

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

“La Contraloria General de Cuentas aplicara sanciones pecuniarias que
se expresan en cantidad de salarios o sueldos a los funcionarios y
empleados publicos y demas personas sujetas a su control y
fiscalizacién, que incurran en alguna infraccion de conformidad con
dicho articulo de la presente Ley, en otras disposiciones legales y
reglamentarias de la siguiente manera:

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

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

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

“1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos

“La méaxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover
la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para
cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la
entidad”.

‘Los jefes, directores y demas ejecutivos de cada entidad son
responsables de que existan manuales, su divulgacion y
capacitacion al personal para su adecuada implementacién vy
aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de
trabajo”.

VMAF/IJARG
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2.2 ORGANIZACION INTERNA DE LAS ENTIDADES
e Delegaciéon de Autoridad

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

e Asignacion de Funciones y Responsabilidades

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

V. MISION!

“‘Somos la institucidn que regula la gestibn ambiental y promueve el
desarrollo sostenible en Guatemala, de forma participativa”.

VI. VISION2

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

1 Seglin lo establecido en el Plan Estratégico Institucional 2017-2021, aprobado mediante Acuerdo Ministerial —_._
Ndmero 195-2017 del MARN ARE T RECTAN
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I. VALORES?

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

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

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

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

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

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

r4
3 Seguin el Acuerdo Ministerial Nimero 391-2011. f =
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE
COBERTURA DE EVENTOS

1.1 OBJETIVO:

Documentar, integrar y sistematizar el procedimiento por medio del cual la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo atiende las solicitudes de cobertura de eventos de las diferentes dependencias
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, las cuales realizan actividades relacionadas con sus
funciones asignadas y con la misién y vision del Ministerio.

1.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para toda solicitud de registro fotografico, grabacion de video, grabacion de
audio o apoyo para documentos de cobertura interna y externa, que requieran las diferentes
dependencias del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a la Unidad de Relaciones Publicas y
Protocolo.

1.3 RESPONSABILIDAD:

1.3.1 Es responsabilidad del Asistente Administrativo de la URPP recibir, revisar, registrar y
trasladar al Coordinador toda la correspondencia y solicitudes de cobertura de eventos que
ingresan; asi como realizar su correspondiente archivo y resguardo.

1.3.2 Es responsabilidad del Coordinador de la URPP revisar la correspondencia y las solicitudes
de cobertura de eventos y asignar al personal que le brindard seguimiento y atencion
correspondiente, tanto a la correspondencia como a las solicitudes referidas; debe supervisar
gue los procedimientos de la Unidad se realicen conforme a la normativa y manuales que
apliquen.

1.3.3 Es responsabilidad del Asesor y/o del Asistente asighado de la URPP, brindar seguimiento a
la correspondencia marginada o a la Solicitud de Apoyo asignada por el Coordinador de la
Unidad y entregar los informes que le sean requeridos.

1.3.4 Es responsabilidad de la Direccién de Auditoria Interna verificar el cumplimiento de los
procedimientos vigentes en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

1.4 FUNDAMENTO LEGAL.:

1.4.1  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

1.4.3 Decreto No. 68-86 “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

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

1.4.5 Acuerdo Ministerial No. 138-2018 “Reformas al Acuerdo Ministerial No. 7-2017 y al Acuerdo
Ministerial No. 33-2015".
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE
COBERTURA DE EVENTOS

1.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

Nombre del Documento o Registro
URPP-CO-R-001 Solicitud de cobertura de eventos

1.6 DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS:

1.6.1 Correspondencia: Se refiere a la comunicacion escrita o correspondencia cruzada entre los
distintos organismaos, dependencias y oficinas de los gobiernos nacionales, municipales, etc.

1.6.2 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

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

1.6.4 Resguardo: Guarda o custodia de documentos; colocar en lugar seguro documentacion.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE COBERTURA
DE EVENTOS

.1 Descripcion

PROCEDIMIENTOS

PASO #

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

1

1.1 Asistente Dependencia
Solicitante

Elabora formato URPP-CO-R-001 Solicitud de
cobertura de eventos, gestiona firma y sello de
autoridad de dependencia solicitante o Encargado del
Evento y lo entrega en la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo.

2.1
Administrativo

Asistente

Recibe y revisa formato URPP-CO-R-001 Solicitud de
cobertura de eventos; en caso no esta completo, no lo
recibe e indica lo que corresponda para completarlo. En
caso esté completo, lo recibe, firma y sella de recibido,
entrega copia al solicitante y original al Coordinador de
la Unidad. En caso no se cumplan las especificaciones
de tiempo que indica la solicitud o la informacién, no se
recibe.

3.1 Coordinador

Recibe y revisa solicitud recibida, asigna al Asesor o
Asistente para que atienda la solicitud indicada.

3.2 Asesor o Asistente

Reciben la solicitud, verifican en qué consiste lo
solicitado y se coordinan para la prestacion de los
servicios que pueden ser: a) registro fotografico; b)
grabacion de video; c) grabacion de audio; d)
Elaboracién de Convocatoria de medios; e) redaccion
de Boletin; y/o f) publicacion en la Web o en redes
sociales.

3.3 Asesor o Asistente

Una vez concluido el evento al cual se le brindaron los
servicios de cobertura por parte de la URPP, descarga
fotografias, video o audio, lo graban en DVD o CD y lo
entregan a Asistente Administrativa de la Unidad,
conjuntamente con copia de la documentacion en caso
proceda. OBSERVACION: Notifica al Coordinador de la
Unidad que el servicio de cobertura concluyo
adecuadamente; o hien notifica cualquier inconveniente.

4.1
Administrativo

Asistente

Coordina que mediante providencia se realice el envio o
entrega del DVD, CD o copia de documentacion a las
dependencias, verificando que le coloquen firma y sello
de recibido en las copias respectivas.

5.1
Administrativo

Asistente

Archiva y resguarda la copia de providencias y copia del
formato URPP-CO-R-001 Solicitud de cobertura de
eventos, en forma cronolégica.

Fin del procedimiento

VMAF/IJARG




URPP-CO-P-001 version 1 20-5-2020 Procedimiento: Solicitud de cobertura de eventos

1.7.2 FLUJOGRAMA

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

DEPENDENCIA SOLICITANTE

1.1
Asistente elabora
formato Solicitud de

21
Asistente
|Administrativo recibe y
revisa formato
| Solicitud de cobertura |
! de eventos

URPP-CO-R-001

‘

e En caso De estar
completo:
Lo recibe, firma y sella

o En caso De no estar
completo: No lo recibe e
indica lo que corresponda
para completarlo

31
Coordinador recibe,
revisa y asigna al
Asesor o Asistente
para gue atienda
Solicitud indicada

I 3.2

! Asesor o Asistente

| reciben Solicitud,
\verifican y se coordinan |
| para prestar los

| servicios

l

3.3

descarga fotografias,
video o audio, graban |
DVD o CD y entregan

l_

‘, =
| Asistente
Administrativo
. coordina entrega
| deDVDoGDcon
providencia

Asesor o Asistente una
vez concluido evento, |

. Los servicios a prestar pueden ser: a)
registro fotografico; b) grabacion de
video; c¢) grabacién de audio;, d)
elaboracion de  convocatoria; e)
Redaccion de Boletin; f ) publicacion en
pagina Web o redes sociales.

. Notifican al Coordinador de la Unidad
que el servicio de cobertura concluyé
adecuadamente o notifican cualquier
inconveniente

LR
Asistente
Administrativo
archivay
resguarda copia
de providencia y
Solicitud en forma

cronoldgica

e

|
=

cobertura de eventos,
| gestiona firmay selloy |
i lo entrega |

URPP-CO-R-001
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UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

I URPP-CO-R-001

( ™\
Y PROTOCOLO Uso exclusivo de la Unidad
GOBIERNO «/ _—
GUATRMALA Solicitud de cobertura Seliciud Ha.
de eventos | Cubre:

Nota: Este formulario servird a las Unidades Administrativas del MARN para solicitar la cobertura de eventos y
documentos de cobertura interna y externa.

ano

2
o

mes

Unidad/Direccion: Fecha:
Responsable:

Nombre del Evento:

Fecha inico: |$ Iﬁ 2 Fecha finalizacién: |2 l% |§ Hora:
Teléfono: E-mail:
L
Lugar del evento Interno - Externo -
\[Salén Los Bosques [:]] {Toldo 1 [:]J [Toldo 2 C]]
Lugar:
Salon: Direccién:

Tipo de cobertura

[Registro fotogréfico [:]J [ Grabacién de video C]] ( Grabacién de audio C]]

Documentos de cobertura interna y externa

[Convocatoria de medios C]] [ Redaccién de boletin D] [Pubticacic‘m web C]J [ Redes sociales [:]]

*Para garantizar una cobertura exitosa le agradeceremos adjuntar informacién detallada de la actividad.

Observaciones:

Especificaciones:
» Solicitar cobertura de evento con una semana de anticipacién o tres dias como minimo.
» Presentar la bitdcora de actividades y sitios especificos de cobertura del evento.

Firma solicitante: Firma RRPP:

..contribuya con el cuidade del ambiente

’% NOTA: No imprima a coler: reutilice hojas...
-

&
-
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PARA REUNIONES DE TRABAJO
INDICE
item Referencia No. de Pagina
2 Presentacién
2.1 Objetivo 14
2.2 Alcance 14
2.3 Responsabilidad 14
2.4 Fundamento Legal 14
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2.6 Definiciones 15
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS URPP-CO-P-002

| MINTERIO UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y
TG, | DeAvmT PROTOCOLO ' Versién 1 del 20-5-2020
oy it % | aTiRALES PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SALON

PARA REUNIONES DE TRABAJO

2.1 OBJETIVO:

Documentar, integrar y sistematizar el procedimiento por medio del cual la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo atiende las solicitudes de salén para reuniones de trabajo, presentadas por las
diferentes dependencias del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para las solicitudes de salon para reuniones de trabajo que son requeridas
por las dependencias del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a la Unidad de Relaciones
Pubicas y Protocolo.

2.3 RESPONSABILIDAD:

2.3.1  Es responsabilidad del Asesor o Asistente de Protocolo de la Unidad recibir, revisar, registrar
y trasladar al Coordinador las solicitudes de salén para reuniones de trabajo que ingresan a la
Unidad; asi como realizar su correspondiente archivo y resguardo.

2.3.2 Es responsabilidad del Coordinador de la Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo revisar
las Solicitudes de Apoyo y asignar al personal que le brindara seguimiento y atencién a las
Solicitudes referidas; debe supervisar que los procedimientos de la Unidad se realicen
conforme a la normativa y manuales que apliquen.

2.3.3 Esresponsabilidad del Asesor o Asistente de Protocolo, brindar seguimiento a las Solicitudes
de Saléon para Reuniones de Trabajo recibidas y entregar los informes que le sean
requeridos.

2.3.4 Es responsabilidad de la Direccién de Auditoria Interna velar por el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.4 FUNDAMENTO LEGAL.:

2.41 Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala.

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

2.4.3 Decreto No. 68-86 “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”

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

2.4.5 Acuerdo Ministerial No. 138-2018 “Reformas al Acuerdo Ministerial No. 7-2017 y al Acuerdo
Ministerial No. 33.-2015".

2.4.6 Acuerdo Ministerial No. 107-2019 "Manual Administrativo de la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo”, aprobado.

VMAF/JARG




MINSTERIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS URPP-CO-P-002
GOBIERNO e ,
GUATEMALA | vascumeos UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y
or. ateaanea0 cuarre NATURALES PROTOCOLO Version 1 del 20-5-2020

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SALON
PARA REUNIONES DE TRABAJO

2.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

Cadigo Nombre del Documento o Registro
URPP-CO-R-002 Solicitud de salén para reuniones de trabajo
VDAF-VHG-002 Registro de Participantes

2.6 DEFINICIONES:

2.6.1 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

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

2.6.3 Resguardo: Guarda o custodia de documentos; colocar en lugar seguro documentacion.
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MINISTERIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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URPP-CO-P-002

Version 1 del 20-5-2020

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SALON PARA
REUNIONES DE TRABAJO

2.7 PROCEDIMIENTOS
2.71 Descripcion
PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 1.1 Asistente Dependencia | Elabora formato URPP-CO-R-002 Solicitud de salon

Solicitante

para reuniones de trabajo, gestiona firma y sello de
autoridad o Encargado del Evento y lo entrega en la
Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo, teniendo
como minimo cinco (5) dias habiles de anticipacién.

2 2.1 Asesor o Asistente de | Recibe y revisa solicitud, verifica la programacion de
Protocolo salones con disponibilidad y asigna salon.
2.2 Asesor o Asistente de | Avisa a la dependencia solicitante el nombre del salén y
Protocolo horario asignado para realizar la actividad requerida. En
caso el solicitante lo requiera, provee el formato VDAF-
VHG-002 Registro de Participantes.
3 3.1 Asesor o Asistente de | Brinda seguimiento a la actividad en el salén designado,
Protocolo a efecto de proveer el soporte y apoyo que le
corresponda a la Unidad de Relaciones Publicas y
Protocolo, con la finalidad que dicha actividad se
concluya sin inconvenientes. OBSERVACION: En caso
de alglin inconveniente, realiza reporte para el
Coordinador de la Unidad.
3.2 Asesor o Asistente de | Envia programacion diaria de salones al Departamento
Protocolo de Servicios Generales para coordinar el apoyo
requerido (montaje, servicio de café, audiovisuales, etc.)
4 4.1 Asistente | Recibe el formato VDAF-VHG-002 Registro de
Administrativo Participantes en original, gestiona firma y sello de
validacién del Coordinador de la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo y entrega copia validada a la
dependencia solicitante para lo que corresponda.
5 5.1 Asistente | Archiva y resguarda copia de providencia, Unicamente
Administrativo en caso de ftrasladar listados a la dependencia
solicitante.
6 6.1 Asesor o Asistente de | Archiva y resguarda original del formato URPP-CO-R-

Protocolo

002 Solicitud de salén para reuniones de trabajo y
del formato VDAF-VHG-002 Registro de Participantes,
en caso de que la dependencia solicitante no requiera
original ni validacion de listados.

Fin del procedimiento

VMAF/JARG




URPP-CO-P-002 Versién 1 20-6-2020 Procedimiento: Solicitud de salén para reuniones de trabajo

2.7.2 FLUJOGRAMA

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

DEPENDENCIA SOLICITANTE

21
Asesor o Asistente de

En caso no esté
completo:

No lo recibe e indica lo
que corresponda para
completarlo

En caso esta completo:
Lo recibe, firma y sella

1.1
Asistente elabora

Protocolo recibe y de recibido
revisa Solicitud, A e
verifica programacién
de salones con
disponibilidad y asigna
salon i
URPP-CO-R-003 —] ¢
! 2.2
l Asesor o Asistente de

Protocolo avisa a
dependencia nombre

!

31
. Asesor o Asistente de
| Protocolo brinda
seguimiento a la
actividad en el salén
designado

l_

3.2 |
| Asesor o Asistente de |
Protocolo envia
| programacion diaria de -

salones al |
Departamento de
Servicios Generales

VDAF-VHG-002

N

41
Asistente
| Administrativo recibe el
| formato Registro de
!Participantes en original
|y gestiona validacién
del Coordinador de la

URPP

!

51
Asistente
Administrativo
archiva y resguarda
copia de
providencia

!

montaje,
audiovisuales, etc.

del salén y horario

asignado y provee

formato Registro de
Participantes

VDAF-VHG-002

Para coordinar el apoyo requerido:
servicio de café,

Entrega copia validada a dependencia
solicitante

. En caso de que la

6.1 | dependegncia  solicitante

TR no requiera .original ni
NelEioiolie | validacion de listados

' Protocolo archiva
y resguarda
formato de
Solicitud y

formato Registro

de Participantes

- formato Solicitud de |
| 'salén para reuniones de
‘trabajo, gestiona firmay
| sello de autoridado
Encargado del Eventoy
lo entrega

URPP-CO-R-003

17
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) URPP-CO-R-002
UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS .

Y PROTOCOLO Uso exclusivo de la Unidad
GOBIERNO /- e 3 Solicitud No.
GUATEMALA Solicitud de salén e
para reuniones de trabajo | Encargado: )

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

Unidad/Direccion: No. Participantes: [:]

—

Nombre de la reunién:

p—
N

Fecha: (3 E g ) Horario: ( )
[T\lombre del responsable; ][No. de celular y/o ext.

Salon asignado
salon Los Bosques () (Toldo1 () (Toldo2 =)

Solicitud de listados
Esistencia C]J (Alimentacién [:]] [Hospedaje [:]J [Entrega de materiales y/o suministros [j}

-

—

Especifique:

[Imperial C]] [Escuela C]} [Tipou Cj} [Cuadrado D] [Auditorium [,.__]] [Otros f:]]

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

Audiovisuales Observaciones adicionales

[I_aptop D] [Caﬁonera C]] |
[Sonido [:]J [Otros D] {

Uso exclusivo Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo.

Informacidn adjunta: | Observaciones:

stnoC)

Firma y sello del solicitante

Importante: == '{M_ﬁ»‘;\-‘\
1.- Para dar tramite a esta solicitud debera ser presentada minimo con : gl 7

5 dias hébiles de anticipacién.
2.- Solamente se proporcionardn los servicios descritos en este formulario.
3.-Para liquidar por medio de formulario es Indispensable tener el listado

r N

firmado y sellado por el Coordinador(a) de la Unidad de Relaciones <
Publicas y Protocolo. WO 5

w 7
Recibido en la Unidad de Relaciones\g\?l\.’t_pfllci’é_s»yﬁﬁ?qtp lo

S 2
ST ;,/f‘(

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

kS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS URPP-CO-P-003
MINISTERIO UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y
GOBIERNO (2 | DE AMBIENTE PROTOCOLO Versién 1 del 20-5-2020
GUATEMALA | yRECuRsos
nmese A NATURALES
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APOYO
LOGISTICO PARA EVENTOS CON
| PROTOCOLO Y CEREMONIAL
INDICE '
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS URPP-CO-P-003
UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y

comEmoih | T e PROTOCOLO Version 1 del 20-5-2020
GUATEMALA | vRecuRsos
e | s | PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APOYO

LOGISTICO PARA EVENTOS CON
PROTOCOLO Y CEREMONIAL

3.1 OBJETIVO:

Documentar, integrar y sistematizar el procedimiento por medio del cual la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo atiende las solicitudes de apoyo logistico para eventos que requieren protocolo y
ceremonial, las cuales son presentadas por las diferentes dependencias del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

3.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para las solicitudes de apoyo logistico para eventos con protocolo y
ceremonial atendidas por la Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo.

3.3 RESPONSABILIDAD:

331 Es responsabilidad del Encargado de Protocolo recibir, revisar y registrar las Solicitudes de
apoyo logistico para eventos con protocolo y ceremonial que ingresan a la Unidad; asi como
realizar su correspondiente archivo y resguardo.

3.3.2 Es responsabilidad del Coordinador de la Unidad revisar las solicitudes de Apoyo
conjuntamente con el Encargado de Protocolo para planificar el seguimiento y atencion a las
solicitudes referidas; debe supervisar que los procedimientos de la Unidad se realicen
conforme a la normativa y manuales que apliquen.

3.3.3 Es responsabilidad del Encargado de Protocolo brindar seguimiento a las Solicitudes de
apoyo logistico para eventos con protocolo y ceremonial que le son asignadas por el
Coordinador de la Unidad; y, entregar los informes que le sean requeridos.

3.3.4 Es responsabilidad de la Direccion de Auditoria Interna velar por el cumplimiento de los
procesos y procedimientos establecidos en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.4 FUNDAMENTO LEGAL:

3.41 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

3.4.3 Decreto No. 68-86 “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”

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

3.45 Acuerdo Ministerial No. 138-2018 “Reformas al Acuerdo Ministerial No. 7-2017 y al Acuerdo
Ministerial No. 33.-2015".

3.4.6 Acuerdo Ministerial No. 107-2019 “Manual Administrativo de la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo”, aprobado.

UNIDAD'D
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS URPP-CO-P-003
 MINISTERIO UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y
DE AMBIENTE PROTOCOLO Version 1 del 20-5-2020

Y RECURSOS
NATURALES

|||||||||| & CIAMVATIE!

GOBIERNO ¢l
GUATEMALA

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APOYO
LOGISTICO PARA EVENTOS CON
PROTOCOLO Y CEREMONIAL

3.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

Nombre del Documento o Registro
Solicitud de apoyo logistico para eventos con protocolo y
ceremonial

URPP-CO-R-003

3.6 DEFINICIONES:

364 Ceremonial: Serie o conjunto de formalidades para cualquier acto publico o solemne.

3.6.2 Logistico: Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la organizacion de
una empresa o de un servicio.

3.6.3 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.6.4 Protocolo: Conjunto de reglas establecidas por noma o por costumbre para ceremonias Y
actos oficiales o solemnes.

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

3.6.6 Resguardo: Guardao custodia de documentos; colocar en lugar seguro documentacion.

= S = L W PUBL| E:
VMAF/JARG N v
K &



GOBIERNO ¢k B’é”fﬁéféﬁm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS URPP-CO-P-003
GUATEMALA | YRECURSOS UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y e
BrcAREL G el | MATURALES PROTOCOLO ersién 1 20-5-2020
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APOYO
LOGISTICO PARA EVENTOS CON
PROTOCOLO Y CEREMONIAL

3.7 PROCEDIMIENTOS
3.71 Descripcion

PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 11 Asistente Dependencia | Elabora formato URPP-CO-R-003 Solicitud de apoyo

Solicitante

logistico para eventos con protocolo y ceremonial,
gestiona firma y sello de autoridad de dependencia
solicitante y lo entrega en la Unidad de Relaciones
Plblicas y Protocolo. Minimo con cinco (5) dias habiles
de anticipacioén.

Protocolo y/o Asistente de
Protocolo

2 2.1 Encargado de | Recibe y revisa formato URPP-CO-R-003 Solicitud de
Protocolo apoyo logistico para eventos con protocolo Yy
ceremonial, en caso no esta completo, no lo recibe e
indica lo que corresponda para completarlo. En caso
esta completo, lo recibe, firma y sella de recibido,

entrega copia al solicitante y resguarda el original.

3 3.1 Encargado de | Recibe y revisa solicitud, para designar y coordinar

Protocolo actividades del personal de protocolo.

3.2 Encargado de | Coordina elaboracion de tarjetas de sitio, programa de

Protocolo evento, vocativo y otros aspectos relacionados al
protocolo y ceremonial que sean requeridos.

3.3 Encargado de | Participa en el soporte logistico a efecto cumplir con el

Protocolo y/o Asistente de | protocolo y ceremonial en el evento; brinda apoyo como

Protocolo Maestro de Ceremonias en caso le sea requerido por la
dependencia solicitante.

4 4.1 Encargado de | Participa en mesa de bienvenida del evento,

Protocolo y/o Asistente de coordinando la firma de los asistentes, en formato
Protocolo VDAF-VHG-002 Registro de Participantes.
5 5.1 Encargado de | Coordina y participa en el acompariamiento y soporte
Protocolo y/o Asistente de | logistico y protocolario durante el evento hasta la
Protocolo conclusion del mismo; traslada el formato VDAF-VHG-
002 Registro de Participantes a Asistente
Administrativa, tinicamente si son listados para validar.

6 6.1 Asistente Administrativo | Recibe el formato VDAF-VHG-002 Registro de
Participantes en original, gestiona firma y sello de
validacién del Coordinador de la Unidad y le entrega
copia validada con providencia a la dependencia
solicitante si es solicitado para liquidacion; archiva vy
resguarda formatos.

7 71 Encargado de | En caso los listados del formato VDAF-VHG-002

Registro de Participantes no sean para validacion,
archiva y resguarda formatos.

Fin del Procedimiento

VMAF/JARG
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3.7.2 FLUJOGRANA

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

DEPENDENCIA SOLICITANTE

« En caso no estd completo:
. No lo recibe e indica lo que
corresponda para completarlo

o En_caso estd completo: Lo
recibe, firma y sella de recibido,

2.1 entrega copia al solicitante y 141

: resquarda el original Asistente elabora

= E;marlgado f:)e formato Solicitud de
ro o'co (f) reclte y apoyo logistico para |
revisa formato 2 I eventos con protocolo y |

Solicitud de apoyo
logistico para eventos

con protocolo y
ceremonial |
URPP-CO-R-003 —— -

Encargado de
Protocolo recibe y
. revisa solicitud para |
" designar y coordinar |
actividades del
| personal de protocolo i

3.2
{Encargado de Protocolo
coordina aspectos de -
protocolo y ceremonial |

Coordina elaboracién
de:

Tarjetas de sitio
Programa de evento

requeridos Vocativo

l Oftros aspectos

33 « En caso le sea requerido
IEncargado de Protocolo Iér;rrtg;angg;yso comeiassiraide
| yloAsistentede |
'Protocolo participa en el

soporte logistico en el

I evento 6.1
: Asistente

¢ Administrativo

3 - recibe original de
| 4.1. . formato Registro de
|Encargado de Protocolo Participantes y
' ylo Asistente de gestiona validacion
. Protocolo participaen | del Coordinador
| mesa de bienveniday
coordina firma en

formato de Registro VDAF-VHG-002

7.1,
Encargado de Protocolo
ylo Asistente de |

Protocolo, en caso no |

VDAF-VHG-002

5.1. ]
|Encargado de Protocolo 5:;”:?;; ::;g’:::g:’
vlo Asistente de listados del formato
| Protocolo en Registro de
. acompafiamiento y g

| soporte logistico hasta Bagiisipantes

| conclusién de eventoy |

| traslada formato de
Registro de
Participantes

URPP-CO-R-003

ceremonial, gestiona
firmay selloy lo
entrega

URPP-CO-R-003

Entrega copia validada con

providencia a dependencia

solicitante y  Archiva Yy
resguarda formatos
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solicitud de apoyo logistico para
eventos coh protocolo y ceremonial

URPP-CO-R-003

( Uso exclusivo de la Unidad

Solicitud No.

Encargado:

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

con protocolo y ceremonial.

Unidad/Direccién:

No. Participantes:

C

Nombre de la reunion:

!
—

-

Horario: r

Fecha:
‘ Nombre del responsable:

H No. de celular y/o Ext.

Coigar oo overco [0

Toldo 2 L) (oto C)

@n Los Bosques @ [;Jldo 1 (j) Epecique:

L s LU LD

Solicitud de listados

@istencia G! &mentacién [jj Hospedaje G! gtrega de materiales y/o suministros [:]J

Especifique:

(Imperial (:)J (Escuela g

Protocolo

GEbdteichmmm—
(Recepcién de invitados C:]JWaestro de ceremonias (:]J

rCuadrado g ﬁuditoriumg Btros

o

S ) o

gcompaﬁamiento

o)

Banderas: J Especifique:
[_Tarjetas de sitio: |
para ver el diagrama de montajes visite
www.lntramarn.marn.gob.gt}'descargaslmontajes.pdf

Observaciones adicionales

Uso exclusivo Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo.

Informacién adjunta: | Observaciones:

stnoC)

Firma y sello del solicitante

Importante:

1.- Para dar tramite a esta solicitud deberd ser presentada minimo con

5 dias habiles de anticipacion.

2 - Solamente se proporcionaran los servicios descritos en este formulario.
3.- Para liquidar por medio de formulario es indispensable tener el listado
firmado y sellado por el Coordinador(a) de la Unidad de Relaciones

Publicas y Protocolo.

pat=p oY a M 6]

Recibido en la Unidad de Relaciones libilft:?sqy Rrotdcolo

contribuya con el cuidado del ambiente

NOTA: No imprima a color; reutilice hojas..

s
o
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TR0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS URPP-CO-P-004
GOBIERNO dc | DE AMBIENTE 2
GUATEMALA v Recursos UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y Version 1 del 20-5-2020
OR ALEJANORD CIAMMATTE! i NATURALES PROTOCOLO

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DISENO

4.1 OBJETIVO:

Documentar, integrar y sistematizar el procedimiento por medio del cual la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo atiende las solicitudes de disefio de invitaciones, materiales y disefios varios,
presentadas por las diferentes dependencias del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

4.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para las solicitudes de disefio que son requeridas por las dependencias del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a la Unidad de Relaciones Pubicas y Protocolo.

4.3 RESPONSABILIDAD:

431 Es responsabilidad del Asistente Administrativo de la Unidad recibir, revisar, registrar y
trasladar al Asesor de Disefio Grafico las Solicitudes de Disefio que ingresan a la Unidad.

4.3.2 Es responsabilidad del Coordinador de la Unidad revisar las Solicitudes de Disefio y asignar
al personal que brindara seguimiento y atencion a las solicitudes referidas; debe supervisar
que los procedimientos de la Unidad se realicen conforme a la normativa y manuales que
apliquen.

43.3 Es responsabilidad del Asesor de Disefio Grafico asignado, brindar seguimiento a las
Solicitudes de Disefio que le son asignadas por el Coordinador de la Unidad y entregar los
disefios, materiales impresos e informes que le sean requeridos.

4.3.4 Es responsabilidad de la Direccion de Auditoria Interna velar por el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

4.4 FUNDAMENTO LEGAL:

441 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

4.4.3 Decreto No. 68-86 “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”

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

445 Acuerdo Ministerial No. 138-2018 “Reformas al Acuerdo Ministerial No. 7-2017 y al Acuerdo
Ministerial No. 33-2015".

446 Acuerdo Ministerial No. 107-2019 “Manual Administrativo de la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo”, aprobado.

VMAF/JARG




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO : URPP-CO-P-004
gggﬁmg& DE AMBIENTE UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DISENO

URPP-CO-R-004

4.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

Nombre del Documento o Registro
Solicitud de disefio

4.6.1

4.6.2

46.3

4.6.4
4.6.5
4.6.6
4.6.7
4.6.8

4.6.9

4.6 DEFINICIONES:

Bifoliar: Impreso formado por una lamina de papel o cartulina que se dobla en dos partes,
Ideal para promocionar los productos o servicios de su empresa, o bien para comunicar algin
evento.

Diagramaci6n: La diagramacion, también llamada a veces maquetacion, es un oficio
del disefio editorial que se encarga de organizar en un espacio contenidos escritos, visuales
y, en algunos casos, audiovisuales (multimedia) en medios impresos y electronicos, como
libros, diarios y revistas.

Disefio Grafico: Se denomina asi a la actividad dedicada al desarrollo de contenidos que
permiten entablar una comunicacion visual. El disefiador elabora un mensaje con un objetivo
especifico, orientado a un publico determinado..

Banner: Es una pieza publicitaria con contenido grafico disefiada para atraer la atencion de
un grupo objetivo y comunicar un mensaje. Puede ser en formato impreso o digital.

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Resguardo: Guarda o custodia de documentos: colocar en lugar seguro documentacion.
Trifoliar: Impreso formado por una lamina de papel o cartulina que se dobla en tres partes,
Ideal para promocionar los productos o servicios de su empresa, o bien para comunicar algun
evento.

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

Web: es un vocablo inglés que significa “red”, o “malla’. El concepto se utiliza en el ambito
tecnolégico para nombrar a una red informatica y, en general, a Internet (en este caso, suele
escribirse como Web, con la W mayuscula).

S
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GUATEMALA | v RECURSOS

| MINISTERIO
COBIERNO & | DE AMBIENTE
b, ALEIANDED T AMMRTTEL ‘ NATURALES

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y
PROTOCOLO

Version 1 del 20-5-2020

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DISENO

4.7 PROCEDIMIENTOS

4.71 Descripcion

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO ]

PASO #
1

1.1 Asistente Dependencia
Solicitante

Elabora formato URPP-CO-R-004 Solicitud de Disefio,
gestiona firma y sello de autoridad de dependencia
solicitante y lo entrega en la URPP atendiendo las
especificaciones y notas que se encuentran en la
solicitud de disefio. OBSERVACION: Este formato se
utiliza para solicitar disefio, diagramacion y/o impresion
de afiches, boletines, folletos, bifoliar, trifoliar, diplomas,
mantas, banner, tarjetas de presentacion, invitaciones,
disefig’'web, otros.

21 Asistente
Administrativo

Recibe y revisa formato URPP-CO-R-004 Solicitud de
Disefio; en caso de no estar completo, no lo recibe e
indica lo que corresponda para completarlo. Si esta
completo, lo recibe, firmay sella de recibido y lo traslada
al Asesor de Disefio Grafico, quien se encarga de su
resguardo. OBSERVACION: i) en caso de solicitar
invitaciones, verifica que incluya la informacion
completa; ii) en caso de solicitar otro tipo de disefio,
verifica que venga adjunta la informacion requerida; iii)
en caso no se atiendan las especificaciones y notas que
se leen en el formato de solicitud de disefio, no se
recibe.

3.1 Asesor de Disefio
Gréafico

Revisa solicitud, verifica el tipo de disefio solicitado, si
es para medio digital o impreso; elabora los disefios
preliminares y se comunica con el solicitante a efecto
que se realice una revision para confirmar disefio o bien
para gestionar los cambios que se consideren
convenientes.

3.2 Asesor de Disefio
Grafico

Una vez obtenida la aprobacion del disefio final por
parte del solicitante se procede a grabarlo en CD o
DVD; o imprimir los materiales solicitados y los traslada.

4.1 Asistente
Administrativo

Mediante providencia firmada por el Coordinador de la
Unidad envia a la dependencia solicitante, en CD o DVD
la version digital final del disefio solicitado; o la
impresion de los materiales que hayan sido solicitados.

5.1 Asistente
Administrativo

Archiva y resguarda copia de providencia.

6.1 Asesor de Disefio
Grafico

Archiva y resguarda original del formato URPP-CO-R-
004 Solicitud de Disefio.

Fin del procedimiento

VMAF/IARG
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de Disefio

4.7.2 FLUJOGRAMA

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

DEPENDENCIA SOLICITANTE

o En
atienden las especificaciones y notas que

caso _no_estd completo o no se

se leen en el formato:

No lo recibe e indica lo que corresponda
para completarlo

En caso estd completo: Lo recibe, firma y
sella de recibido

En caso de invitaciones, verifica que se
incluya la informacion

‘ 341

| Asesorde Disefio

| Grafico revisa solicitud,

" verifica tipo de disefio |
solicitado y elabora

| diseiios preliminares

URPP-CO-R-004

i 3.2
Asesor de Disefio
| Gréafico grabaen CDo |
. DVD disefio final o
imprime materiales
solicitados |

b

i 4.1. 1
| Asistente |
| Administrativo envia cb|
| o DVD, o materiales
limpresos a dependencia
E solicitante

}

54
‘; Asistente
| Administrativo
l archivay resguarda
copia de }
providencia \

1

241 ‘ o En caso de disefio, verifica que adjunten
Asistente | informacion requerida

| Administrativo recibe y 44— l
revisa formato | )
Solicitud de Disefio |

1 1.1

Asistente elabora
URPP-CO-R-004 formato Solicitud de

Diseiio, gestiona firma y
selloy lo entrega |

URPP-CO-R-004

Verifica si el disefio es para medio
digital o impreso

Se comunica con solicitante para
confirmar disefio o bien gestionar
cambios

Atendiendo
especificaciones y
notas de la solicitud

Una vez obtenida la aprobacion del
disefio final por parte del solicitante

Mediante Providencia firmada por
Coordinador de la Unidad

. 6.1 ?
| | Asesor de Disefio |
Grafico archivay |
resguarda original |
de formato ‘
Solicitud de
Disefio

URPP-CO-R-004
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Uso exclusivo de la Unidad

l URPP-CO-R-004

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

533‘1?&3& Y PROTOCOLO Solicitud No.

MINISTERIO DE
Y RECURSOS Ni

Solicitud de diseno Disefiador:

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

—

Unidad/Direccion: Fecha: l% l?
Responsable:

Teléfono: E-mail:
r ]

Disefos varios Digital: Impreso: Cantidad:

@gramacién j @he @ (boletin @ @)Ileto [jJ @foliar DJ @foﬁar C]J
@oma [:J@nta C]j@ner @@rj’eta de presentacion [:]J@iseﬁoweb @Etro @

Especifique (otro)

Nombre del evento/tema:

{Medldas:
w )
Fecha de actividad: | | Nombre del evento:
dia mes ano
Hora: Lugar:
LSalén: Direccion: )
(Esp A

Especificaciones:

» El tiempo de entrega de los trabajos solicitados estén sujetos a la complejidad del material requerido y solicitudes en espera.

» Los textos gue se utilicen en la elaboracién de materiales, deben ser entregados en en formato digital (Word).

» Las graficas yfo tablas que incluya el documento, deben entregarse en formato Excel.

p Las imagenes que se entreguen para la elaboracion de materiales gréficos deben presentarse en formato digital JPG a 200 dpi, en una carpeta digital.

Nota:
P Las iméagenes pegadas en documentos Word no son tiles para la diagramacion final, ya que solo sirven como referencia para el disefio.
Por lo tanto es necesatio entregar las fotos en formato digital IPG a 200 dpli, en una carpeta digital por separado.
» Los borradores para disefio deben ser entregados en el formato en el que fueron elaborados para que puedan editarse.
» Los textos a diagramar se recibiran con la previa revision técnica del departamento gue solicita. con correcciones ortograficas, gramaticales y de
redaccion, debido a que agregar texto o maodificarlo a un documento diagramado, retrasa, altera y perjudica el trabajo ya realizado.

* La desatencién a estas especificaciones y restricciones, puede afectar en gran medida el tiempo de entrega del producto final.

Uso exclusive Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo.

= )

Informacién adjunta: si () no () Fecha recepcion de informacion: Entrega arte final:

Observaciones:
,

Firma solicitante: Firma RRPP:

NOTA: No imprima a color: reutilice hojas..
_contribuya con el cuidade del ambiente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS URPP-CO-P-005
| MINISTERIO

GOBIERNO o | DE AMBIENTE UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y Version 1 del 20-5-2020
GUATEMALA | YRECURSOS PROTOCOLO
OF. ALEJANDEG CIAMMATTEL NATURALES

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD  DE
PUBLICACION DE INFORMACION EN PAGINA
WEB Y REDES SOCIALES DEL MARN

5.1 OBJETIVO:

Documentar, integrar y sistematizar el procedimiento por medio del cual la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo atiende las solicitudes de publicacion de informacion en la pagina Web y redes
sociales del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

5.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para las solicitudes de publicacién en la pagina Web y redes sociales que
son requeridas por las dependencias del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a la Unidad de
Relaciones Pubicas y Protocolo.

5.3 RESPONSABILIDAD:

5.31 Es responsabilidad del Asistente Administrativo de la Unidad recibir, revisar, registrar y
trasladar al Asesor de Medios Digitales las solicitudes de publicacion de informacién que
ingresan a la Unidad.

5.3.2 Es responsabilidad del Coordinador de la Unidad revisar y autorizar todas las solicitudes de
publicacién en la pagina Web y redes sociales del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales; asignar al personal que brindara seguimiento y atencion a las solicitudes referidas;
y supervisar que los procedimientos de la Unidad se realicen conforme a la normativa y
manuales que apliquen.

5.3.3 Es responsabilidad del Asesor de Medios Digitales, brindar seguimiento a las solicitudes de
publicacion que le sean designadas por el Coordinador de la Unidad.

5.3.4 Es responsabilidad de la Direccion de Auditoria Interna velar por el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

5.4 FUNDAMENTO LEGAL:

5.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

5.4.3 Decreto No. 68-86 “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

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

5.4.5 Acuerdo Ministerial No. 138-2018 “Reformas al Acuerdo Ministerial No. 7-2017 y al Acuerdo
Ministerial No. 33-2015".

5.4.6 Acuerdo Ministerial No. 107-2019 “Manual Administrativo de la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo”, aprobado.

VMAF/JARG
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COLIEOE | b UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y | Versién 1 del 20-5-2020
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE

PUBLICACION DE INFORMACION EN PAGINA
WEB Y REDES SOCIALES DEL MARN

5.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

Caodigo Nombre del Documento o Registro
N/A

5.6 DEFINICIONES:

5.6.1 Redes Sociales: son estructuras formadas en Internet por personas u organizaciones que se
conectan a partir de intereses o valores comunes. A través de ellas, se crean relaciones entre
individuos o empresas de forma rapida, sin jerarquia o limites fisicos.

5.6.2 Pagina Web: pagina electronica, pagina digital, o ciberpagina es un documento o informacion
electronica capaz de contener texto, sonido, video, programas, enlaces, imagenes y muchas
otras cosas, adaptada para la llamada World Wide Web (WWW) y que puede ser accedida
mediante un navegador web.

5.6.3 Medios digitales: son aquellos formatos a través de los cuales se puede crear, observar,
transformar y conservar la informacion en una gran variedad de dispositivos
electronicos digitales. Por ejemplo: las imagenes digitales, videos digitales; videojuegos,
paginas Web y sitios Web Banner: Es una pieza publicitaria con contenido gréfico disefiada
para atraer la atencion de un grupo objetivo y comunicar un mensaje. Puede ser en formato
impreso o digital.

5.6.4 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

5.6.5 N/A: No aplica.

56.6 URPP: Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.
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WEB Y REDES SOCIALES DEL MARN

SOLICITUD DE

5.7 PROCEDIMIENTOS

5.71 Descripcién

PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 1.1 Asistente Dependencia | Elabora oficio de solicitud de publicacion de informacion
Solicitante en pagina Web y redes sociales del MARN, gestiona
firma y sello de autoridad de dependencia solicitante y lo
entrega en la Unidad de Relaciones Publicas vy
Protocolo. OBSERVACION: Al oficio le adjunta en
version impresa ylo digital la informacién para
publicacién.
2 24 Asistente | Recibe y revisa oficio de solicitud de publicacion de
Administrativo informacion en pagina Web y redes sociales del MARN,;
en caso que la informacion no sea entendible, no lo
recibe e indica lo que corresponda para completarlo. Si
toda la informacion es entendible, lo recibe, firma y sella
de recibido y lo traslada al Asesor de Medios Digitales.
3 3.1 Asesor de Medios | Recibe solicitud y lee la informacion; verifica que esté
Digitales correcta y la publica en la pagina Web o redes sociales
del MARN. En caso la informacion no es entendible, se
comunica con el solicitante para aclarar dudas.
3.2 Asistente Dependencia | Aclara la informacién y la envia al Asesor de Medios
Solicitante Digitales.
3.3 Asesor de Medios | Procede a publicar y notifica por medio de correo
Digitales electronico.
4 4.1 Asistente | Archiva y resguarda original de oficio.
Administrativo
Fin del procedimiento

VMAF/JARG
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' RECIRID O

GOBIERNO DY LA REPEBLICA DE

GUATEMALA 26 JUL 1019

MINISTERIO DE AMBIENTE : - Guatemala, 26 julio de 2019

Y RECURSOS i\E.;".’J’URf‘.LF,S - - PET me[ I Oficio No.068-201 9/DTDESEQ/SGCM

s

Licenciada
Ana del Carmen Navas Alvarado

Coordinadora a.i

Unidad de Relaciones Piblicas y Protocolo
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-

Licenciada Navas:
Reciba un cordial saludo, desedindole éxitos en todas sus actividades.

Hago de su conocimiento que la Convencion de las Naciones Unidas de Lucha
confra la Desertificacion (UNCCD), estard apoyando con el financiamiento para
que Guatemala cuente con su Plan de Sequia.

En virtud a lo anterior, solicito amablemente el apoyo de su Unidad para que a
través de las Redes Sociales de éste Ministerio y en ofros medios de comunicacién
que ustedes consideren oportunos, sea divulgada la informacién para contar con

la contratacién de un Consultor Nacional quien estard realizando el Plan Nacional
de Sequia. :

Todos los requisitos y lineamientos para optar a la consultoria, se encuentran en el
siguiente link:

https://www.unccd.int/sites/default/files/vacancies/2019-
07/60%20TOR%20N ational%20Expert%20-
%20Drought%20Plan%20Initiative%20G uatemala%20July%202019.pdf

Es importante considerar que el Gltimo dia que se tiene para optar a la consultoria
en el domingo 11 de agosto de 2019,

Agradeciendo de antemano el apoyo brindado por su Unidad.

Atentamente,

s

C.c. Ing. Carlos Walberto Ramos Salguero, Viceministro de Recursos Naturales y Cambio Climdtico

Inga, Agra. Carla Vanessa Franco Hurfarte, Directora de Cuencas Y Programas Esiratégicos.
Archivo.,

7 Avenida 03-67 zona 13 - PBX: 2423-0500

e TG T
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MINISTERIO
GOBIERNO dc | DF AMBIENTE UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y Versién 1 del 20-5-2020
GUATEMALA | v Recursos PROTOCOLO
OF. ALEJANDEO CIAMMATTE| NATURALES 4
PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE

INFORMACION AMBIENTAL EN PAGINA WEB
Y REDES SOCIALES DEL MARN

6.1 OBJETIVO:

Documentar, integrar y sistematizar el procedimiento por medio del cual se realiza la publicacién de
informacion ambiental por parte de la Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo, en la pagina Web y
redes sociales del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

6.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la publicacion de informacion ambiental en la pagina Web y redes
sociales del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, por parte de la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo.

6.3 RESPONSABILIDAD:

6.3.1 Es responsabilidad del personal y asesores de la Unidad que reciben informacion ambiental,
trasladar el material para publicacién en la pagina Web y redes sociales del MARN.

6.3.2 Es responsabilidad del Coordinador de la Unidad revisar y autorizar todas las publicaciones
en la pagina Web y redes sociales del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales; y
supervisar que los procedimientos de la Unidad se realicen conforme a la normativa y
manuales que apliquen.

6.3.3 Es responsabilidad del Asesor de Medios Digitales, hacer la publicacion de la informacion
ambiental, en la pagina Web y redes sociales del MARN.

6.3.4 Es responsabilidad de la Direccion de Auditoria Interna velar por el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

6.4 FUNDAMENTO LEGAL.:

6.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

6.4.3 Decreto No. 68-86 “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

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

6.4.5 Acuerdo Ministerial No. 138-2018 “Reformas al Acuerdo Ministerial No. 7-2017 y al Acuerdo
Ministerial No. 33-2015".

6.46 Acuerdo Ministerial No. 107-2019 “Manual Administrativo de la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo”, aprobado.

O UNIOAD pE
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE
INFORMACION AMBIENTAL EN PAGINA WEB
Y REDES SOCIALES DEL MARN

6.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

Cadigo Nombre del Documento o Registro
N/A

6.6 DEFINICIONES:

6.6.1 Redes Sociales: son estructuras formadas en Internet por personas u organizaciones que se
conectan a partir de intereses o valores comunes. A través de ellas, se crean relaciones entre
individuos o empresas de forma rapida, sin jerarquia o limites fisicos.

6.6.2 Pagina Web: pagina electronica, pagina digital, o ciberpagina es un documento o informacion
electronica capaz de contener texto, sonido, video, programas, enlaces, imagenes y muchas
otras cosas, adaptada para la llamada World Wide Web (WWW) y que puede ser accedida
mediante un navegador web.

6.6.3 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

6.6.4 N/A: No aplica.

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

VMAF/JARG o B
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PUBLICACION DE

6.7 PROCEDIMIENTOS
6.7.1 Descripcion
PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 1.1 Personal y Asesores Preparan el material ambiental para publicacién en

pagina Web y redes sociales del MARN, y lo trasladan a
revision del Coordinador.

2 2.1 Coordinador Recibe y revisa el material, si esta de acuerdo con el
mismo, autoriza la publicacion y traslada el material al
Asesor de Medios Digitales. En caso no esta de
acuerdo, solicita lo gue corresponda.
3 3.1 Asesor de Medios | Recibe el material y procede a efectuar la publicacion
Digitales respectiva en las redes sociales y en la pagina Web del
MARN.
4 4.1 Asesor de Medios | Archivay resguarda materiales publicados .
Digitales

Fin del procedimiento
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GOBIERNO DE LA BEPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE AMBIENTE
¥ RECURSOS NATURALES

Guatemala, 25 de abril de 2019.
Oficio No. 077-2019/DIFOPAS/eu

Licenciada

Ana del Carmen Navas

Coordinadora a.i.

Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo
Oficina

Licenciada Navas:

Reciba un respetuoso saludo de la Direccion de Formacion y Participacion Social. Como es
de su conocimiento el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales esta organizando el
proceso de la entrega de la Medalla Presidencial del Medio Ambiente.

De acuerdo a lo anterior, por este medio se hace |a solicitud para que gire sus instrucciones
a fin de colocar el Afiche de la Convocatoria en la pagina Web de este Ministerio y las redes
sociales, informando que se concede 10 dias de prorroga para la entrega de los
expedientes. ' ! j : o

Sin otro particular, atentamente.

Lic. Byron BicreraQrtiz
rector de Formuclén y Partlcipacidn Social
Ministerlo de Ambignte y Recursos Naturales

MINISTERIO DE ANBIENTE Y RecyRs l
UNIDAD OE RELACIONES PORLIGS Y pROTOGIE:

CIBIDO

26 ABR 2019

e

unea @L-lg_‘;jmm -.:;;.w___ I
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0060




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS URPP-CO-P-007
WIPASTERIO UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y Version 1 del 20-5-2020
GOBIERNO (| DE AMBIENTE
I GUATEMALA | vReCURSOS PROTOCOLO
WIAE  PROCEDIMIENTO:  ELABORACION Y
PUBLICACION DE CAMPANAS DIGITALES
INDICE
item Referencia No. de Pagina
7 Presentacién
7.1 Objetivo 44
7.2 Alcance 44
7.3 Responsabilidad 44
7.4 Fundamento Legal 44
7.5 Formularios Relacionados 45
7.6 Definiciones 45
7.7 Procedimientos:
7.7.1 Descripcion 46
7.7.2 Flujograma 47
7.8 Anexos 48
Elaborado por: Fecha: Firma: T
R T 1 17y \U‘ |
Asesor Viceministerio Administrativo Financiero / JARG et AR s y
Revisado por: Fecha: Firma: o uniap
M.Sc. Ana del Carmen Navas Alvarado V) Etion
Coordinadora de la Unidad de Relaciones Publicas y / / Ny i W
Protocolo, a.i. OLI”1 172070 e C e
Aprobado por: Fecha: Firmd: |\ 1R Aty
e A
Lic. Samuel Juan Gémez Lopez = = / / — \%‘ X
Viceministro Administrativo Financiero o 'u/ o D (C ?1 T 'Lff“w:sr’no
%’o F“”’:ﬁé ;Aﬁrévo\,%

’?é\ \s
O, we
§ NAT/

—_—

VMAFIJARG 43 U



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS URPP-CO-P-007

| MINISTERIO ;
SOBERNOL | DEAMBENEE | UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y | Version 1 del 20-5:2020
.......... s | M PROTOCOLO _
PROCEDIMIENTO:  ELABORACION Y

PUBLICACION DE CAMPANAS DIGITALES

7.1 OBJETIVO:

Documentar, integrar y sistematizar el procedimiento de elaboracién y publicacién de las campaiias
digitales solicitadas a la Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo por diferentes dependencias del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

7.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la elaboracion y publicacidn de campafias digitales por parte de la
Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo.

7.3 RESPONSABILIDAD:

7.3.1 Es responsabilidad del Asistente Administrativo recibir, revisar y trasladar los oficios de
solicitud de elaboracién y publicacion de campafias digitales, por parte de dependencias del
MARN.

7.3.2 Es responsabilidad del Coordinador de la Unidad revisar y autorizar todas las publicaciones
en la pagina web y redes sociales del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales,
relacionadas con la cobertura de eventos por parte de la Unidad; y supervisar que los
procedimientos de la Unidad se realicen conforme a la normativa y manuales que apliquen.

7.3.3 Es responsabilidad del Asesor de Medios Digitales, hacer la publicacion en la pagina web y
redes sociales del MARN de la informacién relacionada con la cobertura de eventos por parte
de la Unidad.

7.3.4 Es responsabilidad de la Direccién de Auditoria Interna velar por el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

7.4 FUNDAMENTO LEGAL:

7.41 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

7.4.3 Decreto No. 68-86 “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

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

7.4.5 Acuerdo Ministerial No. 138-2018 “Reformas al Acuerdo Ministerial No. 7-2017 y al Acuerdo
Ministerial No. 33-2015".

7.4.6 Acuerdo Ministerial No. 107-2019 “Manual Administrativo de la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo”®, aprobado.
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PROCEDIMIENTO:

PUBLICACION DE CAMPANAS DIGITALES

ELABORACION Y

7.7 PROCEDIMIENTOS
7.7.1 Descripcion
PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 1.1 Asistente dependencia | Elabora oficio de solicitud de elaboracién de campafia

solicitante

informativa, gestiona firma y sello de autoridad de
dependencia solicitante y lo entrega en la Unidad de
Relaciones Publicas y Protocolo. Minimo con cinco (5)
dias habiles de anticipacion.

1.2
Administrativo

Asistente

Recibe y revisa el oficio de solicitud, si todo es
entendible, lo recibe y lo traslada al Coordinador de la
Unidad. En caso no sea entendible la solicitud, no la
recibe e indica lo procedente.

2 2.1 Coordinador Recibe, revisa y traslada informacion al Asesor de
Medios Digitales.
3 3.1 Asesor de Medios | Se retine con el equipo de campafias digitales y
Digitales elaboran la estrategia correspondiente.
3.2 Asesor de Medios | Conjuntamente con el equipo de camparas digitales,
Digitales establecen una fecha y hora para reunirse con personal
de la dependencia solicitante, en caso de existir dudas
del requerimiento.
3.3 Equipo de camparias | Realiza materiales y textos, y los trasladan al
digitales Coordinador de la Unidad.
3.4 Coordinador Corrige o autoriza el material (segln sea el caso).
3.5 Asesor de Medios | Con el Visto Bueno del Coordinador, procede a publicar
Digitales la campaiia en los medios seleccionados.
4 4.1 Asesor de Medios | Archiva y resguarda materiales publicados .
Digitales

Fin del procedimiento
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Y RECLURSOS NATURM ES
Guatemala 22 de febrero de 2019
Oficio No. 031-2019
Ref. DP+LSA/HMLA/Icve
Licenciada

Ana del Carmen Navas
Coordinadora a.i. Unidad de Relaciones Piblicas y Protocolo
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

MARN

Licenciada Navas

Presente: ‘ '

Deseando gue sus actividades se desarrollen con todo éxito. El motivo de la
presente es en relacion a la solicitud de disefio de los sellos ambientales, su
divulgacion y promocién en redes, pdgina WEB, y todas las demds vias de
comunicacién que Ustedes consideren; esto en seguimiento a lo que se ha
platicado y discutido con el Licenciado Carlos Morales.

De lo cual amablemente solicitamos se le dé seguimiento a lo acordado:

Diseno del Sello Ambiental con sus especificaciones técnicas -
correspondientes (aplicacion iconogrdfica, fipografia, reticula, colores,
entre otras.)

Campafia de divulgacion previo a la convocatoria oficial hasta el momento
de la entrega de los reconocimientos, en redes sociales, pagina WEB,
subportal del Departamento de Produccion Mds Limpia.

Este tema es de suma importancia para el Ministerio y las autoridades; por lo que el
Viceministro de Ambiente nos ha instruido agilizar los procesos correspondientes y
asi él poder presentarlos al Sefior Ministro.

Se adjunta informacion que se considere relevante para pode
proceso.
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| PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE
INFORMACION ENVIADA POR
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
8.1 OBJETIVO:

Documentar, integrar y sistematizar el procedimiento para realizar la publicacién de informacion
enviada por las Delegaciones Departamentales a la Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo.

8.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la publicacion de solicitudes de informacién enviadas por las
Delegaciones Departamentales del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a la Unidad de
Relaciones Publicas y Protocolo.

8.3 RESPONSABILIDAD:

8.3.1 Es responsabilidad del Asesor de Publicacién de Delegaciones Departamentales recibir,
revisar, corregir y trasladar al Asesor de Correccion y Estilo la informacién recibida para su
correcta redaccion.

8.3.2 Es responsabilidad del Asesor de Correccion y Estilo realizar las correcciones y
modificaciones que se consideren convenientes, previo a su publicacién en el portal web y
redes sociales del MARN.

8.3.3 Es responsabilidad del Coordinador de la Unidad revisar y autorizar todas las publicaciones
en la pagina web y redes sociales del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, enviadas
por las Delegaciones Departamentales; y supervisar que los procedimientos de la Unidad se
realicen conforme a la normativa y manuales que apliquen.

8.3.4 Es responsabilidad del Asesor de Medios Digitales, hacer la publicaciéon en la pagina web y
redes sociales del MARN de la informacién relacionada con las Delegaciones
Departamentales, que sea autorizada por el Coordinador de la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo.

8.3.5 Es responsabilidad de la Direccién de Auditoria Interna velar por el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

8.4 FUNDAMENTO LEGAL:

8.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

8.4.3 Decreto No. 68-86 “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

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

8.4.5 Acuerdo Ministerial No. 138-2018 “Reformas al Acuerdo Ministerial No. 7-2017 y al Acuerdo
Ministerial No. 33-2015".

8.4.6 Acuerdo Ministerial No. 107-2019 “Manual Administrativo de la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo”, aprobado.

VMAFIJARG
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8.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

Cadigo Nombre del Documento o Registro
N/A

8.6 DEFINICIONES:

8.6.1 Redes Sociales: son estructuras formadas en Internet por personas u organizaciones que se
conectan a partir de intereses o valores comunes. A través de ellas, se crean relaciones entre
individuos o empresas de forma rapida, sin jerarquia o limites fisicos.

8.6.2 Pagina Web: pagina electronica, pagina digital, o ciberpagina es un documento o informacién
electronica capaz de contener texto, sonido, video, programas, enlaces, imagenes y muchas
otras cosas, adaptada para la llamada World Wide Web (WWW) y que puede ser accedida
mediante un navegador web.

8.6.3 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

8.6.4 N/A: No aplica.

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

VMAF/JARG
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PUBLICACION DE

DEPARTAMENTALES
8.7 PROCEDIMIENTOS
8.7.1 Descripcion
PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 1.1 Delegado | Envia informacion de Delegacion Departamental,
Departamental solicitando se publique por medio de la Unidad de
Relaciones Publicas y Protocolo.
1.2 Asesor de | Recibe, revisa y corrige la informacién recibida.
Publicaciones de | Traslada informacion al Asesor de Correccion y Estilo

Delegaciones
Departamentales

para garantizar la correcta redaccion.

2 2.1 Asesor de Correccion | Recibe, revisa y realiza las correcciones vy
y Estilo modificaciones que considere convenientes y devuelve
al Asesor de Publicaciones de Delegaciones

Departamentales.

3 3.1 Asesor de | Recibe, verifica informacion y traslada publicacion al
Publicaciones de | Coordinador de la Unidad, para su Visto Bueno.
Delegaciones
Departamentales
3.2 Coordinador Recibe, autoriza publicacion y traslada al Asesor de

Medios Digitales. En caso no esta de acuerdo, solicita
los cambios que correspondan.
3.3 Asesor de Medios | Con el Visto Bueno del Coordinador, procede a publicar
Digitales la informacién en la pagina Web y en las redes sociales
del MARN.

4 4.1 Asesor de | Archiva y resguarda copia digital de materiales

Publicaciones de | publicados.

Delegaciones
Departamentales

Fin del procedimiento

VMAF/JARG
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7.7.2 FLUJOGRAMA
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Unidad de Relaciones Piblicas y Protocolo

R Y e
De: Maick Del Aguila <migueldelaguila70@gmail.com>
Enviado el: viernes, 24 de enero de 2020 3:28 p. m.
Para: Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo
Asunto: INFORME DE REFORESTACION.
Datos adjuntos: REFORESTACION 02.jpg; REFORESTAIONO1.jpg; REFORESTACION FECHA

23-01.-2020.docx

HOLA MUY BUENAS TARDES POR ESTE MEDIO, LE ENVIO EL INFORME DE ACTIVIDADES
MAS RELEVANTES QUE REALIZO LA DELEGACION DEPARTAMENTAL DE PETEN, EN EL
DEPARTAMENTO DE EDUAION AMBIENTAL, SALUDOS.

ATT. Miguel angel Del Aguila Caal CEL: 4998-4519
Educador Ambiental y Enlae de Relaciones Publicas y Protoolo
MiInisterio de Ambiente Delegacion Departamental de Petén
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s st i PROTOCOLO
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD PARA

ELABORACION DE VIDEO

9.1 OBJETIVO:

Documentar, integrar y sistematizar el procedimiento para realizar la publicacién de informacion
enviada por las Delegaciones Departamentales a la Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo.

9.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la publicacion de solicitudes de informacion enviadas por las
Delegaciones Departamentales del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a la Unidad de
Relaciones Publicas y Protocolo.

9.3 RESPONSABILIDAD:

9.3.1 Es responsabilidad del Asistente Administrativo recibir, revisar y trasladar al Coordinador de
la Unidad para la autorizacién correspondiente.

9.3.2 Es responsabilidad del Asesor de Edicién de Video elaborar el video con base al guion y los
requerimientos planteados.

9.3.3 Es responsabilidad del Coordinador de la Unidad revisar y autorizar la elaboracion de videos
que se editen en la Unidad de Relaciones Publicas; asimismo, supervisar que los
procedimientos de la Unidad se realicen conforme a la normativa y manuales que apliquen.

9.3.4 Es responsabilidad de la Direccion de Auditoria Interna velar por el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

9.4 FUNDAMENTO LEGAL:

9.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

9.4.3 Decreto No. 68-86 “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

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

9.4.5 Acuerdo Ministerial No. 138-2018 “Reformas al Acuerdo Ministerial No. 7-2017 y al Acuerdo
Ministerial No. 33-2015".

9.4.6 Acuerdo Ministerial No. 107-2019 "Manual Administrativo de la Unidad de Relaciones
Publicas y Protocolo”, aprobado.

VMAF/JARG
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9.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

Cadigo Nombre del Documento o Registro
N/A

9.6 DEFINICIONES:

9.6.1 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

9.6.2 N/A: No aplica.

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

VMAF/JARG
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9.7 PROCEDIMIENTOS
9.7.1 Descripcion
PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 1.1 Asistente de | Elabora oficio de solicitud de elaboracién de video, en el

Dependencia solicitante

cual se indica la siguiente informacion: a) tiempo de
duracion del video; b) si es con musicalizacién, locucién
0 ambas; c) si se requiere secuencia de imagenes,
fotografias o con videos; d) adjunta imagenes,
fotografias y/o videos del tema que se quiere abarcar,
por medio de USB, CD o DVD en alta resolucién; vy, e)
adjunta informacion acerca del tema que se desea
trabajar en el video.

1.2
Administrativo

Asistente

Recibe y revisa el oficio de solicitud. En caso, todo es
entendible y estd completo, lo recibe y lo traslada al
Coordinador de la Unidad. En caso no es entendible o
no estd completo, no lo recibe y solicita lo que
corresponda.

2 2.1 Coordinador Recibe, revisa y traslada informacién al Asesor de
Edicion de Video. OBSERVACION: En caso se haya
requerido una locucion, solicita que se elabore un guion
que pueda ser consultado con la dependencia
solicitante.

3 3.1 Asesor de Ediciéon de | Recibe y elabora el video en base al guion si es el caso,

Video y a los requerimientos planteados en el oficio que
contiene la solicitud. Traslada el video al Coordinador de
la Unidad.

3.2 Coordinador Recibe el video, si considera que esta correcto y
completo el mismo, le da su Visto Bueno. En caso
contrario  solicita los cambios que considere
convenientes.

3.3 Asesor de Edicion de | Con el Visto Bueno del Coordinador, procede a quemar

Video en DVD el video y a registrarlo en su control interno.

3.4 Asesor de Edicion de | Traslada el DVD al Asistente Administrativo para la

Video entrega a la dependencia solicitante.

4 4.1 Asistente | Realiza una providencia y traslada el video a la

Administrativo

dependencia solicitante.

Fin del procedimiento

VMAF/JIARG
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS PROTOCOLGS

RECIBIDO
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE '
GUATEMALA 27 MAR 7019 Guatemala, 26 de Marzo de 2019
MINISTERIO DE AMBIENTE R — Oficio No. 0239-2019/DCN/PJOC-dara
Y RECURSOS NATURALJS 3
HORNFIRMA:
Licenciada

Ana del Carmen Navas Alvarado

Coordinadora a. i. Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo
Ministerio de Ambiente v Recursos Naturales -MARN-
Presente

Reciba un cordial saludo, me dirijo a usted para hacer de su conocimiento que en el marco del
Seminario Anual de Embajadores de Guatemala por parte del Ministerio de Relaciones Exteriores, se
tiene programada realizar una visita al Proyecto de Biobardas, en el Rio Samald, San Cristobal,
Totonicapan, el proximo 03 de abril de 2019.

Por tal motivo, y en aras que el sefior Ministro de Ambiente y Recursos Naturales participara en dicha
actividad para exponer acerca del tema, me permito solicitar su apreciable apoyo a efecto de girar
instrucciones a donde corresponda, para realizar una presentacion, que contenga Qué es, Cémo se
realiza e instala una Biobarda, con las fotografias profesionales que su Unidad poéee, de acuerdo a
las coberturas:que han tenido al respecto.

Sin otro particular, me suscribo con muest

Deferentemente,

C.c. Archivo

7 Avenida 03-67 zona 13 - PBX: 2423-0500

Sgutnos en_n . ; ‘7 iyl
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Surami Teresita Morales Castillo
B TR

De: Surami Teresita Morales Castillo

Enviado el: martes, 21 de julio de 2020 2:06 a. m.

Para: Jose Adolfo Ramas Gonzalez

CC: Ana del Carmen Navas Alvarado; Ana Carolina del Cid Sanchez

Asunto: Observaciones en Manual de Procedimientos - Unidad de Relaciones Publicas y
Protocolo.

Buen dia.

Por este medio enviamos algunas correcciones para el Manual de Procedimientos, con el propésito de agilizar los
cambios y trasladar de manera definitiva la aprobacion de dicho manual.

© o

10.

11.
12.

En el Indice: PROCEDIMIENTOS: (Corregir nombres) 1. Solicitud de cobertura de eventos 2. Solicitud de
salon para reuniones de trabajo 3. Solicitud de apoyo logistico para eventos con protocolo y ceremonial
(Siempre que se nombra el procedimiento o el documento de solicitud, colocar la palabra Solicitud y no
Solicitudes (quitar el plural). También es importante iniciar el nombre del procedimiento con letra maytscula
y dejar el resto del nombre en letras mintsculas)

En la Pagina 7 corregir lo siguiente: La tilde, en la parte superior de la hoja en el nombre de la Unidad, esta
al revés (Publicas). El nombre del Procedimiento es "Solicitud de cobertura de eventos". Corregir el nombre
de la solicitud en la parte de Anexos Formato "Solicitud de cobertura de eventos".

De la pagina 8 a la 12 corregir el nombre de la Solicitud/Procedimiento: Solicitud de cobertura de eventos
Paginas 9, 12, 13, 18, 24, 25 y 30 corregir lo siguiente: La tilde, en la parte superior de la hoja en el
nombre de la Unidad, esta al revés (Publicas).

En la pagina 13, en la parte inferior de la hoja, se ha llenado la casilla de "Fecha: 26-09-2019", lo que no
corresponde por tratarse del afo anterior.

En las paginas de la 13 a la 18 corregir el nombre del procedimiento: Solicitud de saldn para reuniones de
trabajo (también revisar todas las veces que se menciona ésta solicitud en esas péginas, ya que por ejemplo
en la pagina 16, en el punto 6.1 se lee "Solicitud de Cobertura de Salén para reuniones de trabajo" y no es
correcto. Revisar todas las menciones y colocar la palabra saldn en letra minUscula.

De la pagina 19 a la 24 corregir el nombre del procedimiento en todas las ocasiones en que se menciona:
Solicitud de apoyo logistico para eventos con protocolo y ceremonial.

En las paginas 27 y 30 corregir el nombre del procedimiento: Solicitud de disefio (en singular, no plural)
En todas las paginas del manual, se coloca en la esquina superior derecha, la fecha 20-5-2020, pero
debe ser actualizada a la fecha de realizacion del manual.

Revisar la redaccién del paso 3.1 de la pagina 22 (Revisan la solicitud de apoyo para designar y
coordinar actividades al personal de protocolo)

Las solicitudes que maneja la Unidad no tienen cddigo y se solicitd en la primera correccién del manual.

En el Oficio No. URPP-358-2019/ACNA/stnmc de fehca 27 de noviembre de 2019, en donde se trasladaron las
primeras correcciones del manual, se adjuntaron otros procedimientos que son de manejo de la Unidad de
Relaciones Plblicas y Protocolo, los cuales no se estan incluyendo y es importante tenerlos en el manual.

Cualquier duda, estamos a la dorden.

Saludos cordiales,

Licda. Surami Morales
Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo

MARN



