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ACUERDO MINISTERIAL NOMERO 274-2024
Guatemala, 25 de abril de 2024
LA MINISTRA DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
CONSIDERANDO

Que el articulo 194 literales a), f) e i), de la Constitucién Politica de la Reptblica 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
ntimero 114-97, del Congreso de la Repliblica de Guatemala, es atribucién del Ministro dictar los
Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los
asuntos de su ramo, conforme la Ley.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo nmero 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; dirigiy, 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), I) e i), de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m), de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97, del Congreso de la Repiblica de Guatemala; 7
literales ¢}, d) y e), 50 y 52 literal }) del Acuerdo Gubernativo niimero 73-2021, Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual Administrativo de Procedimientos de la Unidad de Cooperacién
Internacional del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Articulo 2. El Coordinador de la Unidad de Planificacién del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, bajo su estricta responsabilidad debe girar las instrucciones a donde corresponda

para que se efectlien los avisos, registros y actualizaciones necesarias, para darle camplimiento
a las presentes disposiciones.

Artfculo 3. Casos no previstos: Los casos no previstos dentro del Manual ohjeto de aprobacion,
seran resueltos por las reglas del Derecho Administrativo,

Articulo 4. Notifiquese el presente Acuerdo Ministerial, a la Viceministra Administrativa
Financiera, a la Unidad de Auditoria Interna, a la Coordinadora de la Unidad de Cooperacion

Internacional y al Coordinador de la Unidad de Planificacién, todos del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales

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

COMUNIQUESE
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. PRESENTACION

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

vigentes del pais.

" Dentro de sus atribuciones esta la actualizacién periodica de los manuales administrativos de
procedimientos, guias de trabajo y otros instrumentos que se requieren para que los procesos
administrativos sean agiles, transparentes y documentados. Dentro de este contexto, se
presenta el Manual Administrativo de Procedimientos de la Unidad de Cooperacion
Internacional, como un instrumento que facilite la orientacion y consulta para cada una de las

funciones asignadas a la Unidad referida.

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

de Ambiente y Recursos Naturales.

Para la elaboracion del presente Manual de Procedimientos se conté con la colaboracion del
Coordinador de la Unidad de Cooperacion Internacional y del personal que la conforma; asi

mismo, con la revision y validacion del Despacho Superior.

Guatemala, abril de 2024
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Il. OBJETIVO

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

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

lii. ANTECEDENTES

Tomando en cuenta la importancia de la proteccion del medio ambiente y los recursos naturales
y culturales para el desarrollo, sostenible del pafs, garantizando un ambiente propicio para el
futuro y para crear un marco institucional favorable para agilizar y normativizar las acciones y
politicas nacionales tendientes a prevenir el deterioro ecolégico y la conservacion de los
recursos naturales, el Estado establece la Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio
Ambiente, mediante el Decreto Numero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala; con
el cual se crea la Comision Nacional del Medio Ambiente -CONAMA-, la cual estuvo vigente
hasta el afio 2000.

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

Guatemala.

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

emitié el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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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 Cooperacion Internacional teniendo

como fundamento legal o siguiente:
e Constitucion Politica de Ia‘"RepUblica de Guatemala.

e Decreto Nimero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de Proteccion

y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

e Decreto Numero 114-97 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala, “Ley del

Organismo Ejecutivo”.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de

Ambiente y Recursos Naturales” y sus reformas.

e Acuerdo Numero A-039-2023, emitido por la Contraloria General de Cuentas “Normas

Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental “

o Acuerdo Ministerial Nimero 388-2022 del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales,
“Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la Unidad de Cooperacion

Internacional”.

e Acuerdo Ministerial Numero 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas "Manual de

Registro de Donaciones”.
e Decreto No. 101-97. Decreto No. 13-2013. Ley Organica del Presupuesto (LOP).

o Orientaciones para el seguimiento y evaluacion de la cooperacion internacional no
reembolsable (CINR). Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
2022.

o Guia para la gestion de programas y proyectos de inversion publica, financiados con

cooperacién externa reembolsable (préstamos). Secretaria de Planificacion 'y

Programacioén de la Presidencia. 2022.
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Guia de formulacion de politicas publicas. Secretaria de Planificacion y Programacion de
la Presidencia 2022.

“Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica SNIP”, Secretaria de Planificacion y

Programacion de la Presidencia. 2023.

Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008.

Otras 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.

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 Cooperacion internacional del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales, se elabord considerando la importancia 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 en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

La autoridad de la Unidad es responsable de divulgar, actualizar y capacitar a su personal sobre
el contenido de este manual para su correcta aplicacién en el ambito de sus responsabilidades
y competencias para el logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados; y de esta manera,

contribuir a los resultados institucionales que buscan regular la gestion ambiental y promover el

desarrollo sostenible en Guatemala, de forma participativa.
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V. MISION Y VISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES'
MISION

Somos la institucion rectora que regula la gestion ambiental y los recursos naturales con
pertinencia cultural y de género promoviendo de forma participativa el desarrollo sostenible en

Guatemala.

VISION

Ser la institucién que garantice la conservacion, proteccion, mejoramiento del ambiente y
fomento del desarrollo sostenible del pais, bajo un enfoque de participacién ciudadana.

VI. VALORES INSTITUCIONALES

1. Transparencia

2. Trabajo en equipo

3. Responsabilidad ambiental

4. Integridad
5. Efectividad

6. Ecoeficiencia

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

PILARES ESTRATEGICOS?

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.

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

plazo.

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

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

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

prevenir y tomar decisiones en funcién de la variabilidad climatica.

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 Segun lo establecido en el Plan Estratégico Institucional PEI 2022-2027 aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 194-2022 del
MARN.
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VIIl. GLOSARIO DE SIGLAS, ACRONIMOS Y TERMINOS
1. CIR: Cooperacion Internacional Reembolsable (préstamo).
2. CINR: Cooperacion Internacional No Reembolsable (donacion).
3. CONAMA: Comision Nacional del Medio Ambiente.
4. MP: Manual Administrativo de Procedimientos.
5. MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
6. MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.
7. MINEX: Ministerio de Relaciones Exteriores de Guatemala
8. OFI: Organismo Financiero Internacional.
9. ROI: Reglamento Organico Interno.
10. SEGEPLAN: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
11. UCI: Unidad de Cooperacion Internacional.

12. UAJ: Unidad de Asesorfa Juridica.

13. Vo. Bo: Visto Bueno

Manual Administrativo de Procedimientos
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COOPERACION INTERNACIONAL
REEMBOLSABLE —CIR- (PRESTAMOS)

IX. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

1. GESTION DE COOPERACION INTERNACIONAL REEMBOLSABLE -CIR-
(PRESTAMOS)

1.1. OBJETIVO

Coordinar por instrucciones del Despacho Superior, las gestiones y negociaciones con
organismos internacionales en materia de cooperacion internacional para atender la tematica
de ambiente, recursos naturales y cambio climatico. El endeudamiento tiene como finalidad la
realizacion de proyectos para el beneficio de la sociedad guatemalteca.

1.2. ALCANCE

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

1.3. RESPONSABILIDAD

1.3.1. El/la Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion Internacional debera participar
en las diferentes etapas de gestion, negociacion, suscripcion y cumplimiento de las
condiciones previas al primer desembolso en cooperacion reembolsable para
proyectos institucionales del MARN.

1.3.2. Ellla Asesor(a) de la Unidad de Cooperacion Internacional elaborargd los
documentos y participara en las actividades de gestion de cooperacion
reembolsable ante organismos financieros multilaterales, que le sean asignados
por ellla Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion Internacional.

Manual Administrativo de Procedimientos
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1.4. FUNDAMENTO LEGAL

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

1.4.5.

1.4.6.

1.4.7.

Constitucion Palitica de la RepUblica de Guatemala.

Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley del

Organismo Ejecutivo”.

Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de

Ambiente y Recursos Naturales” y sus reformas.
Decreto No. 101-97. Decreto No. 13-2013. Ley Organica del Presupuesto (LOP).

Guia para la gestion de programas y proyectos de inversion publica, financiados
con cooperacion externa reembolsable (préstamos). Secretaria de Planificacion y

Programacion de la Presidencia. 2022,

Guia de formulacion de politicas publicas. Secretaria de Planificacion vy

Programacion de la Presidencia. 2022.

Normas del Sistema Nacional de Inversién Publica SNIP. Secretaria de

Planificacion y Programacion de la Presidencia. 2023,
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COOPERACION INTERNACIONAL
REEMBOLSABLE —CIR—- (PRESTAMOS)
1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

a) MARN identifica las necesidades institucionales/pais vy

selecciona al cooperante.

b) Instruye al Viceministerio correspondiente la preparacion del

1. Despacho Superior

perfil del programa/proyecto de préstamo y solicita a la Unidad
de Cooperacion Internacional que facilite y acomparie el

proceso.

Coordinador(a) de la Unidad

Recibe y registra el ingreso de la propuesta de programa/proyecto y

designa al asesor para acompanar el proceso y realice las gestiones

Publicas -MINFIN-

2. de Cooperacion Internacional | pertinentes de seguimiento.
Elabora providencia de solicitud de financiamiento y adjunta la ficha
técnica del programalproyecto elaborado por la dependencia técnica
Asesor(a) de la Unidad de competente y el cooperante; y, se traslada al Despacho Superior
3. Cooperacién Internacional firmado por el/la Coordinador(a) de Cooperacion Internacional.
Recibe providencia y ficha técnica del programa/proyecto y gestiona
la firma del Ministro(a) de Ambiente y Recursos Naturales, de la
Despacho Superior solicitud de financiamiento dirigida al Ministerio de Finanzas Publicas
4.
-MINFIN-.
Traslada solicitud de financiamiento a la Unidad de Cooperacién
. Despacho Superior Internacional para que se continlie con el proceso correspondiente.
Recibe la solicitud de financiamiento firmada por el Ministro(a) de
6 Coordinador(a) de la Unidad | ampiente y Recursos Naturales y procede a enviarla por la via oficial
" | de Cooperacion Internacional | o/ MINFIN.
Ministerio de Finanzas Recibe, analiza la solicitud de financiamiento del MARN y la presenta
7.

al organismo financiero internacional (Cooperante).

Manual Administrativo de Procedimientos
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

N [V PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UCI-MP-P1-1
SURYY Ambiontay COOPERACION INTERNACIONAL
) * | Recursos Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION DE Fecha: abril 2024

COOPERACION INTERNACIONAL
REEMBOLSABLE —CIR— (PRESTAMOS)

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Ministerio de Finanzas Emite autorizacion para realizar tramites de operacion de crédito
8. PUblicas -MINEIN- publico. (Art. 64 LOP).
9 MARN/MINFIN/Cooperante Preparan la operacion de préstamo del programa/proyecto.

Informa al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN- la
10 MINFIN disponibilidad del cooperante y recomienda que proceda a iniciar con

la preparacion del programa/proyecto.

Con el apoyo del asesor designado de la Unidad de Cooperacion

Internacional -UCl-, comienza el proceso de coordinaciéon con la
Coordinador(a) de o o .
1. dependencia técnica competente del Ministerio de Ambiente y
Cooperacion Internacional
Recursos Naturales -MARN- para que se elabore el documento de

programal/proyecto.

Coordina con la Direccién de Crédito Publico, SEGEPLAN, las
unidades técnicas y otras dependencias implicadas; las reuniones
presenciales y/o virtuales, y otras actividades segln corresponda
Coordinador(a) de con el financista/cooperante hasta llegar al consenso del documento

12.

Cooperacion Internacional de programa/proyecto.

Observacién: en caso proceda la intervencion de otras instituciones

se deberd incluirlas en el proceso.

Prepara expediente de solicitud de financiamiento, mediante
providencia y solicita firma al Coordinador(a) de la Unidad de

Cooperacion Internacional; ademas, en el caso de otras
Asesor(a) de la Unidad de

Cooperacion Internacional

instituciones, prepara propuestas de invitacion y traslado al

13.

Despacho Superior para la respectiva firma.

Manual Administrativo de Procedimientos
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
o PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UCI-MP-P1-1
Srans ¢ Amb RER COOPERACION INTERNACIONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DE Fecha: abril 2024
COOPERACION INTERNACIONAL
REEMBOLSABLE —CIR- (PRESTAMOS)
No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe y verifica la correcta conformacion del expediente.

¢ Esta correcta la conformacion?

14 Coordinador(a) de la Unidad | gj: Aprueba, sella y firma; y, traslada al Asesor(a) de la Unidad de

de Cooperacién Internacional | ¢qoperacién Internacional para que remita los documentos.
No: Devuelve expediente para que realice las correcciones

correspondientes. Regresa a la actividad No.11.

Recibe expediente firmado por el/la Coordinador(a) de la Unidad de
Cooperacion Internacional y prepara solicitud de la opinion técnica y
financiera al viceministerio técnico competente y al Viceministerio
Administrativo Financiero del Ministerio de Ambiente y Recursos

Naturales.

Asesor(a) de la Unidad de

15. . .
Cooperacion Internacional

Observacion: En caso de ser institucion externa, recibe aprobacion
de Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion Internacional y
traslada propuestas de solicitud de aval al Despacho Superior para
la firma respectiva y envia a las instituciones competentes,

adjuntando el expediente completo.

Recibe y analiza el expediente completo.

¢ Esta de acuerdo con el expediente?

Viceministerio Técnico Si: Emite opinion técnica/dictamen financiero favorable y remite a la
16. competente/Viceministerio

Administrativo Financiero Unidad de Cooperacién Internacional.

No: Devuelve documento de programa/proyecto con observaciones,
solicita sean tomadas en consideracién previo a emitir opinion

técnica/dictamen financiero favorable. Regresa a la actividad No.11.

Recibe opinién técnica/dictamen financiero favorable y continua con
Asesor(a) de la Unidad de

o i la elaboracion de providencia para la Unidad de Asesoria Juridica -
Cooperacién Internacional

17.
UAJ- para que emitan dictamen juridico. Gestiona firma del

Manual Administrativo de Procedimientos v
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
o PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UCI-MP-P1-1
t X,‘QE;E,E,’EGC;@ COOPERACION INTERNACIONAL
o F# » | Recursos Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION DE Fecha: abril 2024
rent COOPERACION INTERNACIONAL
REEMBOLSABLE —CIR- (PRESTAMOS)

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion Internacional y prepara

para que se traslade a la -UAJ-.

Recibe y analiza expediente para emitir dictamen juridico.

¢Esta de acuerdo con el expediente?

Si: emite dictamen juridico favorable y lo remite a la Unidad de
18. | Unidad de Asesoria Juridica Cooperacién Intemacional.
No: devuelve el expediente con observaciones, solicitando que sean
tomadas en consideracion por las dependencias técnicas, previo a

emitir dictamen juridico favorable. Regresa a la actividad No.11.

Recibe dictamen juridico y completa expediente para la firma de

aprobacion del Ministro(a) de Ambiente y Recursos Naturales para
Asesor(a) de la Unidad de

19. su presentacion a la Secretaria General de Planificacion y
Cooperacioén Internacional
Programacion de la Presidencia ~SEGEPLAN- para opinion técnica
favorable.
Recibe expediente para revision y/o aprobacion.
¢Esta correcta la informacion?
Si: el Ministro(a) de Ambiente y Recursos Naturales sella y firma el
20. Despacho Superior oficio de solicitud de emision de opinidn técnica favorable y la carta
de aval; y se remite a la Unidad de Cooperacion Internacional -UCI-
para que se presente a la SEGEPLAN.
No: devuelve documentos con observaciones. Regresa a la
actividad No. 19.
Recibe y revisa expediente para emitir opinién técnica favorable.
Secretaria General de
21. Planificacion y Programacion ¢ Esta de acuerdo con el expediente?

de la Presidencia — _ .
SEGEPLAN— Si: emite opinién técnica favorable y lo remite al Despacho Superior

para proseguir con el proceso.

Manual Administrativo de Procedimientos
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:
o, Ministeriod PROCEDIMIEN'I:OS DE LA UNIDAD DE UcI-mp-P1-1
SYDYY Ambientey COOPERACION INTERNACIONAL
o | RECUISOS Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION DE Fecha: abril 2024
COOPERACION INTERNACIONAL
REEMBOLSABLE —-CIR- (PRESTAMOS)
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
No: emite observaciones segln corresponda. Mismas que se
resuelven con la dependencia técnica responsable. Al ser
subsanadas se presenta el expediente nuevamente a SEGEPLAN
por la via correspondiente. Regresa a la actividad No. 19.
Recibe y remite a la Unidad de Cooperacion Internacional la opinion
22. Despacho Superior . ,
técnica favorable para continuar con el proceso.
Recibe el expediente con la opinion técnica favorable de SEGEPLAN
93 Coordinador(a) de la Unidad | POT parte del Despacho Superior y remite el expediente completo al
" | de Cooperacién Internacional | MINFIN para la negociacion del contrato de préstamo con oficio de
autorizacion del Ministro(a) de Ambiente y Recursos Naturales.
Conforma el expediente del programal/proyecto que incluye la
opinion técnica favorable de SEGEPLAN, elabora borrador de oficio
solicitando la negociacion del contrato de préstamo al Ministerio de
24. Asesor(a).de la Umda'd de Finanzas Publicas: traslada borrador de oficio al Despacho Superior
Cooperacion Internacional o ,
para firma del Ministro(a) de Ambiente y Recursos Naturales, con la
aprobacion del Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion
Internacional.
Recibe el expediente, gestiona firma del Ministro(a) de Ambiente y
Recursos Naturales del oficio dirigido al Ministerio de Finanzas
25, Despacho Superior Publicas para solicitar la negociacién del contrato de préstamo e
instruye a la Unidad de Cooperacion Internacional continuar el
proceso ante el MINFIN.
Recibe expediente firmado por el Ministro(a) de Ambiente y
Coordinador(a) Unidad de Recursos Naturales y remite al Ministerio de Finanzas Publicas -
26. Cooperacién Internacional MINFIN- la solicitud para realizar la negociacién del Contrato de
Prestamo.
97 Ministerio de Finanzas Gestiona la negociacion del Contrato de Préstamo.
) Publicas
Realizan negociacion del Contrato de Préstamo.
28. | MARN/MINFIN/Cooperante

Manual Administrativo de Procedimientos
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Ministerio de
¢ Ambientey

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
COOPERACION INTERNACIONAL

Codigo:
UCI-MP-P1-1

"%4T W;‘ Recursos Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION DE Fecha: abril 2024
£ COOPERACION INTERNACIONAL
REEMBOLSABLE —CIR— (PRESTANOS)
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Aprueba el préstamo por parte del Organismo Financiero
29. Cooperante Internacional (Cooperante).
30 Ministerio de Finanzas Gestiona su opinién técnica y la opinion de la Junta Monetaria sobre

Publicas

el préstamo.

Direccion de Crédito Publico-

Prepara expediente para envio a la Secretaria General de la

31. Ministerio de Finanzas Presidencia (Iniciativa de Ley).
Publicas
Despacho Superior-Ministerio Firma nota de envio a la Secretaria General de la Presidencia del
32, | —oopacho Bapere diente complet
de Finanzas Publicas expeaiente completo.
S . Envia expediente completo a la Secretaria General de la
33. M|n|§t§r|o de Finanzas Sresidendi
Publicas (MINFIN) resiaencia.
Secretaria General de Ia Envia expediente completo al Congreso de la Republica para que
34. Presidencia dictamine sobre el Préstamo.
Congreso de la Reptiblica de Recibe el expediente completo y traslada a la Comision de Finanzas
35. Guatemala y Moneda para que emita su dictamen sobre el Préstamo.
Comisién de Finanzas y Dictamina sobre aprobacion del Préstamo.
36. Moneda-Congreso de la
Republica de Guatemala
Congreso de la Repiblica de Aprueba el préstamo (Decreto) y publica en el Diario Centroameérica
37. Guatemala la aprobacion del mismo.
38 OFI (C te) Envia contrato de préstamo para revisién del MINFIN y MARN.
. ooperante
Ministerio de Finanzas Suscribe el contrato de préstamo con el organismo financiero
39. Publicas (MINFIN) internacional (Cooperante).
40 Ministerio de Finanzas Notifica al MARN la suscripcién del contrato de préstamo.

Publicas (MINFIN)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual Administrativo de Procedimientos
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:
oo, PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UCI-MP-P1-1
‘% ¢ Amb RIS COOPERACION INTERNACIONAL
IR PROCEDIMIENTO: GESTION DE Focha: abril 2024
COOPERACION INTERNACIONAL
REEMBOLSABLE -CIR- (PRESTAMOS)

1.6. DIAGRAMA DE FLUJO

v

v 1.B. Instruye al Viceministerio
1 A MARN identificalas correspondiente la preparacion del
. L . perfil de! programalproyecto de
necesidades institucionales/pais . . .
selecoiona al ranfe prestarpoy sohc[ta_a ja Unidad dfe
y oope : Cooperacion Internacional que facilite y
acompafie el proceso.
X 3. Elabora providencia de soliitud de
fnanciamiento y adjunta la ficha técnica

2. Recbe y regista elingreso de la del programa/proyecto elaborado por la
dependencia técnica competente y el

propuesta de programa/proyecto y
Big cooperante; ¥, se traslada al Despacho

| designa al asesor para acompafiar el
proceso y realice las gestiones g
pertinentes de seguimiento. Supenorﬁrmado porella .
Coordinador(a) de Cooperacion
Intemacional.

\ 4

4. Recbe providencia y ficha técnica del

programa/proyecto y gestiona la fitra del

Ministro(a) de Ambiente y Recursos Naturales,

de la solicitud de financiamiento dirigida al
MINAN.

v

5. Traslada solicitud de financiamiento ala
Unidad de Cooperacidn Intemacional para que
se contintie con el proceso comrespondiente.

6. Recbe lasolicitud de fnanciamiento
frmada por el Ministro{a) de Ambiente
y Recursos Nalurales y procede a
enviarla por la via oficial al MINFIN.

40 s
R el N
"
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

T PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UCI-MP-P1-1
Ambiontey COOPERACION INTERNACIONAL
Recursos Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION DE Fecha: abril 2024

COOPERACION INTERNACIONAL
REEMBOLSABLE —CIR- (PRESTAMOS)

7. Recibe, analiza la solicitud de
financiamiento del MARN y la presenta
al organismo financiero internacional
(Cooperante).
\ 4
. 8. Emite autorizacion para realizar 9.p la énd
' tramites de operacion de crédito p| 2 Preparan ia operacion de
pblico. (Art. 64 LOP). préstamo del programa/proyecto.
b
v \ 4
10. Informa al MARN la disponibilidad 11. Con el apoyo del asesor designados de
del cooperante y recomienda que N k.a UCI comienza el proceso d? .
roceda ainiciar con la preparacion del b coordinacion con la dependencia técnica
P roaramalbrovedto competente del MARN para que se elabore
prog proyecto. el documento de programa/proyecto.
A 4
12. Coordina conla Direccion de Crédito
. Publico, SEGEPLAN, con la dependencia
| Observacién; En caso proceda técnica y otras dependencias implicadas;
la  intevencion de ofras || | las reuniones presenciales y/o vittuales, y
instituciones se debera incluirlas otras actividades segun corresponda con el
| en el proceso. financista/cooperante hasta llegar al
. consenso del documento de programa/
proyecto.
o
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o WA e Recursos Naturales
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
COOPERACION INTERNACIONAL

Codigo:
UCI-MP-P1-1

PROCEDIMIENTO: GESTION DE
COOPERACION INTERNACIONAL
REEMBOLSABLE —-CIR—- (PRESTAMOS)

Fecha: abril 2024

13. Prepara expediente de solicitud de
financiamiento, mediante providencia y solicita
firma al Coordinador(a) de la Unidad de
Cooperacién Internacional; ademas, en el caso
de otras instituciones, prepara propuestas de
invitacion y traslado al Despacho Superior para
la respectiva firma.

14. Recibe y verifica la

Observacion: En caso de ser institucion
externa, recibe aprobacion de Coordinador(a)
de la Unidad de Cooperacién Internacional y
traslada propuestas de solicitud de avd al
Despacho Superior para la firma respectiva y
envia a las instituciones competentes,
| adjuntando el expediente completo.

l

15. Recibe expediente fimado por el/la
Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion
Intemacional y prepara solicitud de la opinién
técnica y financiera al viceministerio técnico
competente y al Viceministerio Administrativo

Financiero del Ministerio de Ambientey

Recursos Naturales.

¢

¥ correcta conformacion del
expediente.

v

Devuelve expediente para que
realice las correcciones
correspondientes. Regresa a la
actividad No.11.

”Aprueba, sella y firma; y, traslada

v

al Asesor(a) de la Unidad de |,

Cooperacion Internacional para
que remita los documentos.

Manual Administrativo de Procedimientos
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UCI-MP-P1-1
COOPERACION INTERNACIONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DE Eecha: abril 2024
COOPERACION INTERNACIONAL
REEMBOLSABLE —CIR- (PRESTAMOS)

nzu,,o

% lMlmstenode
) & Ambientey

o
&
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£
[
[CRRY]

0 4

16. Recibe y analiza el
expediente completo.

PO

v

Devuelve documento de programa/
proyecto con observaciones, solicita
sean tomadas en consideracién previo a
emitir opinion técnica/dictamen
financiero favorable. Regresa a la
actividad No.11.

v

"

17. Recibe opinién ¥cnica/dictarmen financiero
18. Recbe y analiza expedienk para
emitir dictarren juridico.

favorable y continda con la elaboracién de
providencia para ka UAJ para que emitan
dictamen juridico. Gestiona firma del
Gooddinador(a) de ka Unidad de Cooperacion
Intemacional y prepara para que se fraslade a la
UAJ.

v

v

Ernite opmion técnica/dictamen
= financiero favorable y remite a fa Unidad
de Cooperacién Internacional.

Devuelve el expediente con previos
solicitando que sean tomadas en
consideracion por las dependencias
técnicas, previo a emitir dictamen juridico
favorable. Regresa a la actividad No.11.

v

19. Recbe dictamen juridico y completa
expediente parala firma de aprobacion del Ermite dictamen juridico favorable
Ministro(a) de Ambiente y Recursos <4 y lo remite a la Unidad de
Naturales para su presentacion a Cooperacion Internacional.
SEGEPLAN para opinion técnica favorable.
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Ministerio de
Ambiente y

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
COOPERACION INTERNACIONAL

Caédigo:
UCI-MP-P1-1

Recursos Naturales

PROCEDIMIENTO: GESTION DE
COOPERACION INTERNACIONAL
REEMBOLSABLE ~-CIR- (PRESTAMOS)

20. Recibe expedierte para revision y/o
aprobacion.

v

MIVI')evuere documentos con
observaciones, regresa a la actividad
No. 19.

v

El Mi niétro(a) de Ambiente y Recursos
Naturales sella y firma el oficio de solicitud
de emision de opinién técnica favorable y la

21. Recibe y revisa expediente para

carta de aval; y se remite a la Unidad de
Cooperacion Internacional -UCI- para que
se presente a la SEGEPLAN.

22. Recibe y remite a la Unidad de

P

emitir opinion técnica favorable.

'

Emite observaciones seguin corresponda. Mismas que
se resuelven con la dependencia técnica responsable.
Al ser subsanadas se presenta el expediente
nuevamente a SEGEPLAN por la via correspondierte.

Regresa a la actividad No. 19.

v

Cooperacion Internacional la opinion técnica (<
favorable para continuar con el proceso.

Emite opinion técnica favorable y o remite

Fecha: abril 2024

al Despacho Superior para proseguirconel <
proceso.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:

R PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UCI-MP-P1-1
% Membientey COOPERACION INTERNACIONAL |
* | Recursos Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION DE Fecha: abril 2024

COOPERACION INTERNACIONAL
REEMBOLSABLE —-CIR- (PRESTAMOS)

(o)
Cargahy

24 Conforma el expediente del
] s programia/proyecto que incluye l opinion

Q?egfc:bfig;ﬁ:dd:ﬁé%mm‘ lcnca favoable de SEGEPLAY, 26.Reche el expedent, geslcn fima el
pare del Despacho Superior y remite elabO{a porraior de oficio sofctando la Ministro(a) del MARN del ofmo.dr‘igido al
expediente completoal MINFIN para l .| negociacion del contrato de préstamo af | MINFIN para sol'mta_r la negociacion del

negociacion delconlrato de préstam 7| MINFIN; traslada borrador de oficio al "] contrato de préstamo e inglruye a la Unidad de
con oficio de aulorzacitn del Ministrofa) Despacho Superior para firma del Cooperacion Internacional continuar e! proceso

deIMARN Ministro(a) de! MARN, con la aprobacion ante el MINFIN.
) del Coordinador{a) de la Unidad de
Cooperacion Internacional.
A
26. Recbe expediente fimado por el
27. Gestiona la negociacion del

A 4

Mistro(a) del MARN y remie al MINFIN
la solicitud para redizar ta negociacion del Confrato de Préstamo.

Conlrato de Préstam.
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Codigo:
UCI-MP-P1-1

MANUAL ADMINISTRATIVO DE

o PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
Ministerio de COOPERACION INTERNACIONAL

PROCEDIMIENTO: GESTION DE Eecha: abril 2024

Ambiente y
Recursos NMaturales
COOPERACION INTERNA(}IONAL
REEMBOLSABLE —-CIR- (PRESTAMOS)

oVF U,
34, %

]

&
I

30. En el MINFIN se gestiona la
opinién técnica y la opiion de la
Junta Monetaria sobye el préstamo.

A 4

29, Aprueba el préstamo por
parte del Organismo
Financiero Intemacional

(Cooperante).

v

28. Realizan negociacion

del Contrato del Préstamo.
\

31. Enfa Dreccion de Crédito Piblico
del MINFIN se prepara el expediente

para envio a la Secretaria General de
la Presidencia (Iniciativa de Ley).

Y

32. Despacho Superior del MINFIN
se firma nota de envio a la Secretaria
General de la Presidencia del

expediente completo.
l 34. Envia expediente
33, EIMINFIN envia expediente completo al Congreso de la
completo a la Secretarfa General de $  Republicapara que
la Presidencia. dictamine sobre el
Préstamo.

Pagina | 22

Manual Administrativo de Procedimientos




Caodigo:
UCI-MP-P1-1

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

OOELA,,& o .
Yyt ! inero o COOPERACION INTERNACIONAL
'%A \’“ Recursos Naturales PROCED'M'ENTO GESTION DE Fecha: abril 2024
COOPERACION INTERNACIONAL
REEMBOLSABLE ~CIR- (PRESTAMOS)

35. Recibe el expediente completo y

traslada a la Comision de Finanzas y || Y

Moneda para que emita su dictamen
sobre el Préstamo.

36. Dictamina sobre
aprobacion del Préstamo.

. \
1|37, Aprueba el préstamo (Decrelo) y 38. Envia contrato de Sr%szj:\Co":(?neLf gmﬁﬁﬁ;
publica en el Diario Centroamérica la b préstamopara revisiondel P fnancier ink}rnfdonal
aprobacion del mismo. MINFIN y MARN.
(Cooperante).
A

40. Notifica al MARN la
suscripcion del contrato de
préstamo.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE

oo PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
inisterno ae 4

Ambioniey COOPERACION INTERNACIONAL

Codigo:
UCI-MP-P2-1

6 @

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

Fecha: abril 2024

2. GESTION DE COOPERACION INTERNACIONAL NO REEMBOLSABLE -

CINR- (DONACIONES)

2.1. OBJETIVO

Definir e integrar las actividades de coordinacién de las gestiones y negociaciones con
organismos internacionales para el desarrollo de proyectos de tematica ambiental, recursos
naturales y cambio climatico por el Ministerio de ambiente y Recursos Naturales en beneficio de

la poblacion guatemaiteca.

2.2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las gestiones que realiza la Unidad de Cooperacion Internacional
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, en coordinacion con la o las dependencias
técnicas competentes para la obtencion de cooperacion no reembolsable (donaciones).

2.3. RESPONSABILIDAD

2.3.1. El/la Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacioén Internacional debera participar
en las diferentes etapas de gestion, negociacion, suscripcion y cumplimiento de las
condiciones previas al inicio de la asistencia técnica de cooperacion no

reembolsable para proyectos institucionales del MARN.

2.3.2. El Asesor de la Unidad de Cooperacion Internacional elaborarg los documentos y
participara en las actividades de gestion de cooperacion no reembolsable ante
agencias de cooperacion internacional y organismos financieros multilaterales, que
le sean asignados por el/la Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion
Internacional.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

| PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UCI-MP-P2-1
nisterio de 1
PRI COOPERACION INTERNACIONAL
o | Recursos Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION DE Fecha: abril 2024

COOPERACION INTERNACIONAL NO
REENMBOLSABLE —CINR— (DONACIONES)

2.4. FUNDAMENTO LEGAL

2.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2.4.2, Decreto NL’Jmero‘ 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

2.4.3. Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales” y sus reformas.

2.4.4. Acuerdo Ministerial Nimero 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas “Manual

de Registro de Donaciones”.
2.4.5. Decreto No. 101-97. Decreto No. 13-2013. Ley Orgénica del Presupuesto (LOP).
2.4.6. Orientaciones para el seguimiento y evaluacion de la cooperacion internacional no
reembolsable (CINR). Secretaria de Planificacién y Programacion de la

Presidencia 2022.

2.4.7. Guia de formulacién de politicas publicas. Secretaria de Planificacion y

Programacion de la Presidencia 2022.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

T PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UCLMP-P2-1

o, % | Ministerio de -

. mbientey COOPERACION INTERNACIONAL

L | Recursos Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION DE Fecha: abril 2024

COOPERACION INTERNACIONAL NO
REEMBOLSABLE —CINR- (DONACIONES)

2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe convocatoria del Organismo Cooperante o de la Secretaria
General de Planificacion y Programacion de la Presidencia -
SEGEPLAN- o de una dependencia del Ministerio de Ambiente y

Recursos Naturales -MARN-, sobre el area de interés para

1. Despacho Superior

beneficiar a Guatemala mediante asistencia técnica, financiera y/o

en especie.

Recibe y registra el ingreso de la convocatoria o necesidad
identificada a lo interno del MARN.

¢Es una entidad Bancaria?

Coordinador(a) de la Unidad | Si: se presenta la solicitud de financiamiento de proyecto y/o
de Cooperacion Internacional | programa al Cooperante, a través de MINFIN y/o Banco de

Guatemala. Continuia en la actividad No. 3.

No: el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-
realiza directamente la gestion de presentar la solicitud de
financiamiento de proyecto y/o programa al Cooperante. Contintia
en la actividad No. 4.

Gestiona la solicitud financiamiento del Ministerio de Ambiente y
3. MINFIN/Banco de Guatemala | Recursos Naturales -MARN- ante el Cooperante y remite la

respuesta al MARN.

Recibe respuesta de la solicitud de financiamiento no reembolsable
_ (donacion) de parte del cooperante e instruye a la Unidad de
4. Despacho Superior ) ) o
Cooperacién Internacional -UCI- que proceda con el tramite

correspondiente.

\g\\\' E ‘)’ A &
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Coédigo:
MANUAL ADMINISTRATIVO DE O e LMP-P2-1
0% g, Miristeriod PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
F ey INisterio de :
i%ﬁ} 5 Ambientey COOPERACION INTERNACIONAL
e | RECUME0S Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION DE Fecha: abril 2024
COOPERACION INTERNACIONAL NO
REEMBOLSABLE —~CINR— (DONACIONES)
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe instruccion del Despacho Superior y solicita al Asesor(a) de
Coordinador(a) de la Unidad la Unidad de Cooperacion Internacional que inicie en coordinacion
5.

de Cooperacién Internacional con las dependencias técnicas correspondientes la elaboracion del
perfil del proyecto y/o programa para aplicar al financiamiento

técnico, financiero y en especie.

Comienza con el proceso de coordinacion con la dependencia
técnica competente del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales -MARN- para que la misma elabore el documento de
proyecto; ademas, coordina las reuniones presenciales y/o
virtuales y otras actividades segun corresponda, con el cooperante
Asesor(a) de la Unidad de

5. y ' hasta llegar al consenso del documento de programa/proyecto.
Cooperacion Internacional

Observacion: en caso proceda la intervencion de ofras
instituciones se debera solicitar el aval correspondiente, incluido el

de MINFIN, si sera también beneficiario del proyecto/programa.

Comienza con el proceso de solicitud mediante oficio/providencia

y solicita firma al Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion

Asesor(a) de la Unidad de Internacional; ademas, para el caso de otras instituciones, prepara
Cooperacién Internacional propuestas de solicitud, mediante oficio y solicita aprobacion del
Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion Internacional para el
traslado al Despacho Superior para la respectiva firma.
Recibe y revisa oficio/providencia.
Coordinador(a) de la Unidad | ¢Esta de acuerdo?
8.

de Cooperacion Internacional
Si: Aprueba, otorga firma y sello; y, traslada al Asesor de la Unidad

de Cooperacion Internacional para que remita los documentos.
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Cédigo:

MANUAL ADMINISTRATIVO DE UCI-MP-P2-1

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

Sy | Minsteio de COOPERACION INTERNACIONAL

*o 2 * | Recursos Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION DE Fecha: abril 2024

OUATE P*\’ )
‘ COOPERACION INTERNACIONAL NO
REEMBOLSABLE -CINR—- (DONACIONES)

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

No: Devuelve oficio/providencia para que realice las correcciones

correspondientes. Regresa a la actividad No.6.

Recibe oficio/providencia firmado por Coordinador(a) de la Unidad
de Cooperacién Internacional y procede a entregar a la
dependencia técnica (segun corresponda) y Direccion Financiera
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, se debe adjunta

el proyecto con expediente completo.
Asesor(a) de la Unidad de

Cooperacién Internacional Observacion: En caso de ser institucion externa, recibe
aprobacion de Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion
Internacional y fraslada propuestas de solicitud al Despacho
Superior para la firma respectiva y envia a las instituciones
competentes, adjuntando perfil de proyecto/programa, anexos Yy

demas documentos de respaldo.

Recibe y analiza el documento de proyecto.

¢Esta de acuerdo con el documento del proyecto?

Direccion Tecnica/Direccid . . e . . . .
10 ! Teen clon 1 si: Emite opinion técnical/dictamen financiero favorable y remite a

Financiera del MARN la Unidad de Cooperacion Internacional.
No: Devuelve documento de proyecto con observaciones, solicita
sean tomadas en consideracién previo a emitir opinion

técnica/dictamen financiero favorable. Regresa a la actividad No.6.

Recibe opinion técnica/dictamen financiero favorable y continta
con la elaboracion del oficio/providencia para la Unidad de
Asesor(a) de la Unidad de Asesoria Juridica para que emitan dictamen juridico. Gestiona
1. firma del Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion

Cooperacioén Internacional
Internacional.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

UCI-MP-P2-1
R N PROCEDIMIEN'I:OS DE LA UNIDAD DE
o ! 5 X'mnﬁitgg&%e COOPERACION INTERNACIONAL
oy | RECUMSOS Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION DE Fecha: abril 2024
COOPERACION INTERNACIONAL NO
REEMBOLSABLE -CINR—- (DONACIONES)
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Entrega oficio/providencia a la Unidad de Asesoria Juridica, se
Asesor(a) de la Unidad de debe adjuntar el documento de proyecto y/o programa, anexos,
12.

Cooperacioén Internacional

documentacion de respaldo, opinién técnica, dictamen financiero

del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

13.

Unidad de Asesoria Juridica

Recibe y analiza expediente para emitir dictamen juridico.
¢Esta de acuerdo con el expediente?

Si: Emite dictamen juridico favorable y lo remite a la Unidad de
Cooperacién Internacional.

No: Devuelve el expediente con observaciones, solicitando que
sean tomadas en consideracion por las dependencias técnicas,
previo a emitir dictamen juridico favorable. Regresa a la actividad
No.6.

14.

Asesor(a) de la Unidad de

Cooperacion Internacional

Recibe dictamen juridico y conforma expediente del proyecto, se
presenta al Despacho Superior para la firma de aprobacion del
Ministro de Ambiente y Recursos Naturales para presentacion del
proyecto a través del medio electronico _SICED- a la Secretaria
General de Planificacién y Programacién de la Presidencia —

SEGEPLAN- para opinién técnica.

15.

Coordinador(a) de la Unidad

de Cooperacion Internacional

Recibe documento de proyecto y/o programa y gestiona mediante

providencia ante el Despacho Superior la aprobacion.

16.

Despacho Superior

Recibe expediente para revision y/o aprobacion.
¢Esta correcta la informacién?

Si: sella y firma el oficio y la carta de aval el Ministro de Ambiente

y Recursos Naturales; se remite expediente e instruye a la Unidad

de Cooperacion Internacional -UCIl- que se presente a la
SEGEPLAN.
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Coédigo:
MANUAL ADMINISTRATIVO DE o LM -P2.1
o Ui gy Ministerio d PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
& % inisterio de .
5 Ambientey COOPERACION INTERNACIONAL
o | Recursos Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION DE Fecha: abril 2024
COOPERACION INTERNACIONAL NO
REEMBOLSABLE ~CINR- (DONACIONES)
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
No: remite con observaciones por subsanar. Regresa a la actividad
No. 6.
) i Recibe expediente con documento de proyecto consensuado y
Coordinador(a) de la Unidad _ , . .
17. . _ autorizado por el Despacho Superior del Ministerio de Ambiente y
de Cooperacién Internacional
Recursos Naturales.
Instruye al Asesor(a) de la Unidad de Cooperacién Internacional
Coordinador(a) de la Unidad | para proceder con la documentacion correspondiente, solicitando
18. ‘
de Cooperacion Internacional | la opinion técnica de la Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia -SEGEPLAN- mediante la SICED.
Ingresa el expediente escaneado al Sistema de Control de Emision
de Dictamenes/opinion técnica -SICED- y completa informacion
para solicitar a la Secretaria General de Planificacion y
Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN- la opinion tecnica.
Asesor(a) de la Unidad de
19. Cooperacién Internacional Observacion: Se debe tener usuario de acceso al Sistema de
Control de Emision de Dictamenes/Opinién Técnica -SICED-; el
cual es solicitado por Unica vez mediante oficio a la Secretaria
General de Planificacién y Programacion de la Presidencia -
SEGEPLAN- en su momento oportuno.
Asesor(a) de la Unidad de Gestiona el traslado del expediente fisico y digital a la Secretaria
20. Cooperacién Internacional General de Planificacion y Programacion de la Presidencia -
SEGEPLAN-.
Secretaria de Planificacion y Recibe y analiza expediente presentado para emitir opinion
21. Programacion de la tecnica.
Presidencia -SEGEPLAN- ¢ El expediente presentado es correcto?
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Cédigo:
MANUAL ADMINISTRATIVO DE O elp-pa-1
R Viisterio PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
& nisterio ae A
og 5 Ambientey COOPERACION INTERNACIONAL
Uy | RECHISOS Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION DE Fecha: abril 2024
COOPERACION INTERNACIONAL NO
REEMBOLSABLE -CINR— (DONACIONES)
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Si: realiza la opinion técnica favorable y se traslada al Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales para que proceda con el tramite
correspondiente. Contintia con la actividad No. 23.
No: efectiia un memorando de observaciones para que se proceda
con lo que corresponda para subsanar lo requerido. Contintia con
la actividad No. 23.
Recibe con sello y firma de recibido, y remite a la Unidad de
, Cooperacion Internacional la opinion técnica favorable y/o
292, Despacho Superior ‘

memorando de observaciones para proceder con o

correspondiente.

23.

Coordinador(a) de la Unidad

de Cooperacién Internacional

Recibe y revisa documentos.

¢Es opinion Técnica favorable de SEGEPLAN?

Si: Solicita al Asesor(a) de la Unidad de Cooperacion Internacional
-UCI- que proceda con la gestion de la suscripcion del instrumento
de cooperacion (Convenio/acuerdo/memorandum de

entendimiento) con el cooperante.

No: Solicita al Asesor(a) de la Unidad de Cooperacion
Internacional -UCI- atienda el memorando de observaciones y de
necesitar enviar informacién complementaria a Secretaria General
de Planificaciéon y Programacién de la Presidencia -SEGEPLAN- lo

debe coordinar con la dependencia competente.

24.

Asesor (a) de la Unidad

Cooperacioén Internacional

Se coordina la suscripcion del instrumento de cooperacion

(convenio, acuerdo, memorandum, adenda, carta de

entendimiento) entre la fuente cooperante y el representante del
Gobierno de Guatemala pudiendo ser el Ministerio de Ambiente y
-MARN- o

Recursos Naturales la Secretaria General de
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:

UCI-MP-P2-1
o | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
JEdy mg;ggg;gf COOPERACION INTERNACIONAL
et | Recursos Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION DE Fecha: abril 2024

COOPERACION INTERNACIONAL NO
REEMBOLSABLE —CINR- (DONACIONES)

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Planificacion y Programacion -SEGEPLAN-, con el fin de dar inicié

la ejecucion del proyecto.

Mediante oficio firmado por Coordinador(a) de la Unidad de

Asesor(a) de Ja Unidad de Cooperacion Internacional, solicita a Despacho Superior Acuerdo

25, . . C . . N
Cooperacién Internacional Ministerial para la vigencia del proyecto para iniciar con las
condiciones previas a la implementacién del proyecto.
_ Recibe solicitud de acuerdo ministerial y solicita a la Secretaria
26. Despacho Superior N
General su elaboracion.
Elabora el Acuerdo Ministerial y se gestiona la aprobacién con el
27. Secretaria General

Ministro de Ambiente y Recursos Naturales, al finalizar el proceso

remite copia del Acuerdo Ministerial.

, ) Recibe e instruye a Asesor(a) de la Unidad de Cooperacion
Coordinador(a) de la Unidad -
28. Internacional, su distribucion a la dependencia competente y a la

de Cooperacion Internacional
Unidad de Proyectos y a la SEGEPLAN.

) Recibe copia del Acuerdo Ministerial, o remite a la unidad técnica
Asesor(a) de la Unidad de .
29, N . responsable y a la unidad de proyectos del MARN para su
Cooperacién Internacional . , o ,
ejecucion y seguimiento, y envia copia a la SEGEPLAN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Caodigo:

UCI-MP-P2-1

Ministerio de

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
COOPERACION INTERNACIONAL

¢ Ambiente y
« | Recursos Naturales

PROCEDIMIENTO: GESTION DE
COOPERACION INTERNACIONAL NO
REEMBOLSABLE —CINR— (DONACIONES)

Fecha: abril 2024

2.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe convocatoria del Organismo e
Cooperante o de s -SEGEPLAN- 0 de 2. Recbe yregistra el ingreso de
una dependencia del -MARN-, sobre el .| laconvocatoria o necesidad
area de interés para beneficr a 7| identificada a ko inteno del
MARN.

Guatemala mediante asistencia técnica,
financiera y/o en especie.

Se presenta la soficiud de financiamiento de

3. Gestiona la solicitud
financiamiento del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naurales -

v

proyecto ylo programa d Cooperante, a través
de MINFIN ylo Banco de Guatemala. Contintia
en la actividad No. 3.

El Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturakes -MARN- realiza dirctamente la

MARN- ante el Cooperante y

remite la respuesta al MARN.

4. Recibe respuesiade a

.4 gestion de presentarla soliciud de
financiamiento de poyecto ylo programa d
Cooperante. Contintia en la actividad No. 4.

y

solicitud de financiamiento no
reembolsable (donacion) de
parte del cooperante e nslruye a
la Unidad de Cooperation
Intemacional -UC- que proceda
con el trémite correspondiente.
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N % | Ministerio de
§ ¢ Ambiente y
#HHE ¢ | Recursos Naturales

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
COOPERACION INTERNACIONAL

UCI-MP-P2-1

Fecha: abril 2024

PROCEDIMIENTO: GESTION DE
COOPERACION INTERNACIONAL NO

5. Recibe instruccion del Despacho Superior y
solicita & Asesor(a) de la Unidad de
Cooperacion Internacional que inicie en

A4

6. Comienza con el proceso de coordinacién con
la dependencia técnica competente del MARN
para que la misma elabore el documento de
proyecto; ademas, coordina las reuniones

v

coordinacién con las dependencias técnicas
correspordientes a elaboracion del perfl del
proyecto y/o programa para aplicar al
financiamiento técnico, financiero y en especie.

presenciales y/o virtuales y otras actividades
segun corresponda, con el cooperante hasta llegar
al consenso del documento de programa/proyecto.

\ 4
7. Comienza con el proceso de solicitud mediante
oficio/providencia y solicita firna al Coordinador(a)
de fa UCI; ademas, para el caso de ofras
instituciones, prepara propuestas de solicitud,

8. Recibe y revisa oficio/providencia. <

Devuelve oficio/providencia para que realice
las correcciones correspondientes. Regresa a
la acfividad No.6.

!

Aprueba, otorga firna y sello; y, traslada al

mediante oficio y solicita aprobacion del
Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion
Intemacional para el traslado a Despacho
Superior para la respectiva fima.

Observacion: En caso de ser institucion externa, recbe
aprobacion de Coordinador(a) de la Uridad de
Cooperacién Intemacional y traslada propuestas de
solicitud a Despacho Superior para la firma respectiva y
envia alas instituciones comrpetentes, adjuntando perfil de
proyecto/programa, anexos y demas documenios de

respaldo.
L P |

9. Recibe oficio/providencia irmado por
Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion
Intemacional y procede a entregara la
b dependencia técnica (segin corresponda) y

o Asesor de la Unidad de Cooperacion

Intemacional para que remita los documentos.

Direccion Financiera del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales, se debe
adjunta el proyecto con expediente completo.
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MANUAL ADMINISTRATIVODE | ©°™%
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

: ‘@9 Pimbientey COOPERACION INTERNACIONAL
' PROCEDIMIENTO: GESTION DE Fecha: abril 2024

s,
[PMvINg

COOPERACION INTERNACIONAL NO
REEMBOLSABLE —~CINR—- (DONACIONES)

10. Recibe y analiza el documento
de proyecto.

Devuelve documento de proyeclo con
observaciones, solicita sean tomadas en
consideracion previo a emilir opinion
técnica/dictamen financiero favorable.
Regresa a la actividad No.6.

v
|1 0

11. Recibe opinién $cnica/diclamen financiero

. PO " . favorable y contina con la elaboracisn del
Emile opinion técnica/dictamen financiero y " . b o A
favorable y remie a la Unidad > o.?l.cx:?éicavpg?: 2;@;;:;\%?gggnen jurf?j?g:a
Cooperacién Internacional. Gestiona firma del Coordinador(a) de la Unidad

de Cooperacion Internacional.

12. Entrega oficio/providencia ala Unidad de
Asesoria Jurldica, se debe adjuntar el
documento de proyecio y/o programa, anexos,
documentacion de respaldo, opinién técnica,
dictamen financiero del Ministerio de Ambientle
y Recursos Naturales.

13. Recibe y analiza expediente
para emitir dictamen juridico.

\i4

Devuelve el expediente con observaciones,
solicitando que sean lomadas en
consideracion per las dependencias
técnicas, previo a emitir dictamen juridico
favorable. Regresa a la actividad No.6.

v

Emite dictamen juridico favorable y lo
remite a la Unidad de Cooperacion
Intemacional.
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Minjsterio de
¢ Ambientey
« | Recursos Naturales

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
COOPERACION INTERNACIONAL

Codigo:
UCI-MP-P2-1

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

Fecha: abril 2024

14. Recbe dictamenjuridico y conforma
expediente del proyecto, se presenta al
Despacho Superior para la frma de aprobacion
del Ministro(a) de} MARN para presentacion del
proyecto a través del medio electronico -
SICED- a la SEGEPLAN para opinién técrica.

15. Recibe documento de proyecto y/o

Observacién; Se debe tener usuario de acceso al
Sistema de Control de Emision de Dictdmenes/
Opinién Técnica -SICED-; el cual es solicktado por
unica vez mediante oficio a la -SEGEPLAN- en su

momento opertuno.

v

programa y gestiona mediante providencia
ante el Despacho Superior ta aprobacion.

17. Recbe expediente con documento de
proyecto consensuado y auorizado por el

y Recursos Naturales.

19. Ingresa el expediente escaneado al
Sisterna de Control de Emisiénde
Dictamenes/opinion técnica -SICED- y

v

completa informacion para soliciar a la
SEGEPLAN la opinion técnica.

h

20. Gestiona el traslado del expediente fisico
y digital a la SEGEPLAN.

18. Instruye al Asesor(a) de la Unidad de
Cooperacién Internacional para proceder con
la documentacion comespondiente, solicitando

la opmi6n técnica de la SEGEPLAN.

.| 16. Recbe expediente para
4 revisién y/o aprobacion.

remite con observaciones por
subsanar. Regresa a laactividad
No. 6.

\

Sella y firma d oficio y la carta de
aval d Ministro de Ambiente y

Despacho Superior del Ministerio de Ambiente |

Recursos Naturaks; se remite ”
expediente e instiuye a la Unidad
de Cooperacion Internacional -UQ-
que se presente a la SEGEPLAN.
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MANUAL ADMINISTRATIVODE | "% .
i PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
& % inistero ae -
§ey | insterio d COOPERACION INTERNACIONAL
e s | Recursos Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION DE
COOPERACION INTERNACIONAL NO

Fecha: abril 2024

REEMBOLSABLE —CINR- (DONACIONES)

21. Recibe y analiza expedienie
presentado para emitir opinion técnica.

v

efectta un memorando de
observaciones para que se
proceda con lo que corresponda
para subsanar lo requerido.
Continta con la actividad No. 23.

22 Recbe con selo y fmma de
recibido, y remite a la Unidad de

Cooperacion Internacional la
> opinion técnica favorable o

Realiza la opinién técnica favorable

.'J 23. Recibe y revisa
memorando de observaciones | docurmentos.
para proceder con lo
y se fraslada al MARN para que correspondiente.
- proceda con el tramite
correspondiente. Contintia con la
actividad No._ 23.

A 4

Solicita al Asesor(a) de la UCI atienda el
memorando de observaciones y de necesitar

enviar informacion cormmplementaria a la
SEGEPLAN lo debe coordinar con la
dependencia competente.

v

e

Solicita al Asesor(a) de la UCI que proceda
con la gestion de la suscripcion del
instrumento de cooperacion (convenio/
acuerdo/memorandum de entendimmiento)
con el cooperante.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE
Fecha: abril 2024

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
COOPERACION INTERNACIONAL

£y ny % | Ministerio de
¢ Ambientey
e s | Recursos Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION DE
COOPERACION INTERNACIONAL NO
REEMBOLSABLE ~CINR— (DONACIONES)

24. Se coordina la suscripcion del instrumento de

cooperacion (convenio, acuerdo, memorandum,
adenda, carta de entendimiento) entre Ia fuente
cooperarte y el representante del Gobierno de
Guatemala pudiendo ser el MARNo la
SEGEPLAN, con el fin de dar inici6 la ejecucion
del proyecto.
. i 27. Elabora el Acuerdo Ministerial 28. Recibe e inst Asesor(a)
: : " . ra el Acuerdo Ministerial y . Recibe e instruye a Asesor(a
ZS.LI}II&dIan!e‘ offcio firrado por Coqrdmador(a) de 26. Recibe sdicitud de Acuerdo se gestiona la aprobacién con el de la Unidad de Cooperacion
, solicita al Despacho Superior el Acuerdo o " - ! . e
Ly Ministerial y solicita a la Ly Ministro de Amb;eple y Recursos | | N Intemamona.!, su distribucion a la
Secretaria General su Naturales, al finalizar el proceso dependencia competente y a la
elaboracion. remite copia del Acuerdo Unidad de Proyectos y a la
Ministerial. SEGEPLAN.

Ministerial que da vigendia al proyecto y asi
iniciar con las condiciones previas a la
implementacion del proyecto.

VN

29. Recibe copia del Acuerdo Ministerial, lo
remite a la unidad técnica responsable y a la

unidad de proyectos del MARN para su

ejecucion y segumiento, y envia copia a la
SEGEPLAN.
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MEMBRESIAS INTERNACIONALES

& GOs/q

[
Yaremty

3. GESTION PARA PAGO DE MEMBRESIAS INTERNACIONALES

3.1. OBJETIVO

Sistematizar e integrar el procedimiento de conformacion de expediente de pago anual para las
membresias de organismos internacionales, obteniendo compromisos y beneficios en
participacion de eventos relevantes para el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la gestion del pago anual de membresias internacionales.

3.3. RESPONSABILIDAD

3.3.1. El/la Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion Internacional debera conocery
participar en las diferentes etapas de gestion para que se realice de forma oportuna
el pago de membresias internacionales.

3.3.2. El Asesor o Asistente de la Unidad de Cooperacion Internacional elaborara los
documentos y brindara el seguimiento eficiente a las gestiones de pago de
membresias internacionales.

3.4. FUNDAMENTO LEGAL
3.4.1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

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

3.4.3. Acuerdo Gubernativo NUmero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales” y sus reformas.
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
COOPERACION INTERNACIONAL

Codigo:
UCI-MP-P3-1

MANUAL ADMINISTRATIVO DE

Recursos Naturales

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA PAGO DE

Fecha: abril 2024
MEMBRESIAS INTERNACIONALES

3.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe mediante comunicacion oficial o correo electronico el
1 Asesor(a) de la Unidad de requerimiento de pago y/o factura de membresia emitido por el
Cooperacién Internacional organismo internacional a nombre del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.
] Registra en la base de datos el ingreso de requerimiento de pago
Asesor(a) de la Unidad de . . _ N
2. . _ e informa al Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion
Cooperacion Internacional _ )
Internacional del requerimiento de pago.
Coordinador(a) de la Procede a dar instruccion al Asesor(a) encargado(a) de la Unidad
3. Unidad de Cooperacién | de Cooperacion Internacional para que proceda con las gestiones
Internacional administrativas.
Elabora y traslada oficio con firma de Coordinador(a) de la Unidad
) de Cooperacion Internacional dirigido al Director(a) Financiero(a)
Asesor(a) de la Unidad de R '
4. , _ del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-;
Cooperacion Internacional o o ) . o
solicitando una certificacion presupuestaria de disponibilidad
financiera para el pago de la membresia.
Recibe requerimiento y solicita la elaboracion de la certificacion
5. | Director(a) Financiero(a) | presupuestaria al Departamento de Presupuesto.
Recibe certificacion presupuestaria del Departamento de
Director(a) Financiero(a
6. @ @ Presupuesto y remite a la Unidad de Cooperacion Internacional.
Recibe certificacion presupuestaria.
¢Es viable el pago de la membresia?
Asesor(a) de la Unidad de | Si: se recibe la certificacion presupuestaria y continua con el
7.

Cooperacion Internacional

proceso de solicitud al Ministerio de Finanzas Publicas para
efectuar el pago.
No: sin disponibilidad presupuestaria, se debe presentar oficio

solicitando una reprogramacion de transferencia corriente y de
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
% | Ministerio de PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UCI-MP-P3-1
C{SY s Ambientey COOPERACION INTERNACIONAL

o |RecursosNaturales |~ 56 G EDIMIENTO: GESTION PARA PAGO DE | Fecha: abril 2024
MEMBRESIAS INTERNACIONALES

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

capital, luego se recibe la certificacion presupuestaria para

continuar con el proceso. Regresa a la actividad No. 4.

Elabora oficio solicitando Resolucion Ministerial; traslada al
Asesor(a) de la Unidad de Despacho Superior oficio firmado por el Coordinador(a) de la
Cooperacion Internacional Unidad de Cooperacién Internacional adjuntando requerimiento de
pago y/o factura, certificacién presupuestaria e instrumento legal

de la membresia.

Recibe y remite a la Secretaria General del Ministerio de Ambiente
9. Despacho Superior y Recursos Naturales la solicitud para elaborar la Resolucion

Ministerial.

Al finalizar el proceso recibe Resolucion Ministerial de la Secretaria
10. Despacho Superior General del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, y remite

copia del documento a la Unidad de Cooperacién Internacional.

Recibe copia de la Resolucién del Acuerdo Ministerial, elabora
oficio dirigido a la Direccién Financiera del Ministerio de Ambiente
Asesor(a) de la Unidad de | y Recursos Naturales -MARN-; y gestiona firma del Coordinador(a)
. Cooperacion Internacional | de la Unidad de Cooperacion Internacional; requiriendo que se
encarguen de solicitar la programacion de cuota financiera para

aprobacion del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-.

Traslada oficio con firma del Coordinador(a) de la Unidad de
Cooperacion Internacional a la Direccién Financiera del Ministerio
Asesor(a) de la Unidad de | de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-; adjunta requerimiento
12. Cooperacion Internacional | de pago y/o factura, certificacién presupuestaria de disponibilidad
financiera y Resolucién Ministerial e instrumento legal de la

membresia.

, . _ Recibe y remite expediente para solicitar la cuota financiera al
13. Director(a) Financiero(a) _ . _
Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
Fecha: abril 2024

UnEL/\,;% o )
£ v | Ministerio de .
§ 3 7w SmblenmN cural COOPERACION INTERNACIONAL
gyt | SO RATIHES T PROCEDIMIENTO: GESTION PARA PAGO DE
MEMBRESIAS INTERNACIONALES
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe expediente y analiza solicitud de cuota financiera.

¢ Es viable la solicitud?
Ministerio de Finanzas | gj. Traslada respuesta de solicitud de cuota financiera a la
Direccion Financiera del Ministerio de Ambiente y Recursos

Publicas -MINFIN-
Naturales -MARN-.
No: Envia correcciones al expediente e indica la fecha proxima en

14.
que se puede realizar la gestién para solicitar la cuota financiera.

Regresa a la actividad No. 12.
Recibe y remite a la Unidad de Cooperacion Internacional la

aprobacion de cuota financiera emitida por el Ministerio de

el cual deberd contar con el

15. Director(a) Financiero(a)
Finanzas Publicas.
Elabora oficio dirigido a Tesoreria Nacional del Ministerio de

Finanzas Publicas -MINFIN-,
correlativo de la Unidad de Cooperacion Internacional, que
Asesor(a) de la Unidad de incluyan las siglas de la Direccion Financiera del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales -MARN-, llenar la orden de pago,
adjuntando el tipo de cambio del Banco de Guatemala de la
llenar formulario "Registro

16.
Cooperacioén Internacional
moneda y del dia que corresponda,
Estadistico de Egresos de Divisas” del Ministerio de Finanzas

Publicas -MINFIN-.
Al finalizar elabora oficio dirigido al Director(a) Financiero(a) del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN- adjuntando

los siguientes documentos: factura, certificacion de disponibilidad
financiera, instrumento legal y Resolucion Ministerial y gestiona
la Unidad de Cooperacion

Asesor(a) de la Unidad de
Coordinador(a) de
Internacional para trasladar el expediente a la Direccion Financiera

17. ol :
Cooperacion Internacional
firma del

del MARN.
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MEMBRESIAS INTERNACIONALES
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe oficio, procede a solicitar las firmas correspondientes vy
18. Director(a) Financiero(a) | envia oficio con adjuntos a Tesoreria Nacional del Ministerio de
Finanzas Publicas -MINFIN-.
Revisa y analiza que el expediente cumpla con los requisitos de
pago.
¢ Cumple con los requisitos para pago?
Ministerio de Finanzas Si: Procede con el pago de membresia del Ministerio de Ambiente
1. Publicas -MINFIN- y Recursos Naturales -MARN-; notifica a la Unidad de Cooperacion
Internacional que el pago al organismo internacional fue efectuado.
No: Envia correcciones al expediente e indica la fecha limite para
presentarlas utilizando la misma certificacion presupuestaria.
Regresa a la actividad No. 16.
Asesor(a) de la Unidad de | Envia correo electronico informando al organismo internacional
20.
Cooperacion Internacional | que el pago fue realizado y solicita que se confirme de recibido.
) ) Responde via correo electronico confirmando que el pago de
21. Organismo Internacional o
membresia fue recibido.
Asesor(a) de la Unidad de | Imprime constancia de pago, adjunta todo el expediente y lo
22.
Cooperacion Internacional | archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe mediante comunicacion oficial o comreo
electronico & requerimiento de pago y/o factura de
membresia emitido por el organismo intemnacional a
nombre del Ministerio de Ambiente y Recursos

Naturales.

v

2. Registra en la base de datos el ingreso de

requerimiento de pago e informa al Coordinador(a)

de la Unidad de Cooperacion Intemacional del
requerimiento de pago.

5. Recibe requerimierto y solicita la
elaboracion de la certificacion
presupuestaria al Departamerto de

Presupuesto.

3. Procede a dar nstruccion al
Asesor(a) encargado(a) de la Unidad
de Cooperacién Internacional para
que proceda conlas gestiones
administrativas.

\/

4. Elabora y traslada oficio con firma de
Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion
Intemacional dirigido al Director(a) Financiero(a) del
MARN,; solicitando una certificacion presupuestaria
de disponibilidad financiera para el pago de la
membresia.

t

A 4

6. Recbe certificacion presupuestaria
del Departamento de Presupuesto y
remite ala Unidad de Cooperacion

Intemacional.

7. Recibe certificacion
presupuestaria.
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MEMBRESIAS INTERNACIONALES

Sin disponibilidad presupuestaria, se debe presentar
oficio solicitando una reprogramacion de transferencia
corriente y de capilal, ego se recbe la certificacion
presupuestaria para continuar con el proceso. Regresa a
la actividad No. 4.

M

Se recibe la certificacion presupuestaria y contina con el
proceso de solicitud al Ministerio de Finanzas Publicas <€~
para efecluar el pago.

v

8. Flabora oficio solicitando Resolucion Ministerial;
trastada al Despacho Superior ofick firmado por el 9. Recbe y remite a la Secretaria
Coondinador(a) de la Unidad de Cooperacion .. | General del Ministerio de Ambiente y
Intemacional adjuntando requerimiento de pagoy/o "1 Recursos Naturales la soliciiud para
faclura, certificacion presupuestaria e instrumenfo legal elaborar la Resolucion Ministerial.
de la membresia.
v
11. Recibe copia de la Resolucién Ministerial, elabora 10. Al finalizar el proceso, recibe
oficio dirigido a la Direccion Financiera de! MARN; y Resolucion Ministerial de la Secrelaria
gestiona firma del Coordinador(a) de la Unidad de - General de! Ministerio de Ambiente y
Cooperacion Internacional; requiriendo que se encarguen N Recursos Nalurales, y remite copia del
de solicitar la programacion de cuola financiera para documento a la Unidad de
aprobacion del MINFIN. Cooperacion Intemacional.
A 4
12. Traslada oficio con firma del Coordinador(a) de la
Unidad de Cooperacion Intemacional a la Direccion . p
Financiera del MARN; adjunta requerimiento de pago y/o R Rfc‘be y ;‘Z’I““f o
factura, certificacion presupueslaria de disponbilidad v ::épgd;r;:cr:: i r\/lI(I>NaFrIN
financiera y Resolucién Mnisterial e nstrumento legal de o a ’
la membres(a.

!

SENTE Y
S ERALI, G
3 ) 04,/ {4;\
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14. Recbe expediente y amaliza
solicitud de cuota financiera.

F——————*Nﬂi

Envia comecciones al expediente
e indica la fecha praxima en que
se puede realizar la gestion para
solicitar fa cuota financiera.
Regresa a la actividad No. 12.

v

Traslada respuesta de
solicitud de cuota financiera

v

15. Recibe y remite a la Unidad
de Cooperacion Intemacional la

a la Direccion Financiera del
MARN.

v

apmobacion de cuota financiera
emitida por el MINFIN.

16. Elabora oficio dirigido a Tesoreria Nacional del
MINFIN, el cual debera contar con el correlativo de
la Unidad de Cooperacion Internacional, que
incluyan las siglas de la Direccion Financiera del
MARN, llenar la orden de pago, adjuntando el tipo
de cambio del Banco de Guatemala de la moneda y
del dia que corresponda, Benar formulario "Registro
Estadistico de Egresos de Divisas" del MINFIN.

Y

A 4

18. Recibe oficio, procede a
solicitar las firmas
correspondientes y envia oficio con
adjuntos a Tesoreria Nacional del
MINFIN.

17. Al finalizar elabora oficio digido al Director(a)
Financiero(a) del MARN adjuntando los siguientes
documentos: factura, certificacion de disponbilidad
financiera, instrumento legal y Resolucion
Ministerial, y gestiona fima del Coordinador(a) de la
Unidad de Cooperacion intemacional para trasladar
el expediente a la Direccion Financiera del MARN.
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18. Revisa y analiza que el expediente cumpla
con los requisitos de pago.

Envia comrecciones al expediente e indica
la fecha limite para presentailas
utilizando la misma certificacion

presupuestaria. Regresa a la actividad
No. 16.

v

i

K\Y

21. Responde via correo
electronico confirmando que el
pago de membresia fue recibido.

Procede con el pago de membresia del 20. Envia comeo electrénico informando
N MARN:; notifica a la Unidad de al organismo internacional que el pago
7| Cooperacion Internacional que el pago al fue realizado y soficita que se confirme
organismo internacional fue efectuado. de recibido.

k4

22. imprime constancia de pago, adjunta
todo el expediente y lo archiva.

&

W® oERl\Crgdf(%\
X
)
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FORMULACION DE DICTAMEN TECNICO UCI

4. GESTION PARA FORMULACION DE DICTAMEN TECNICO UNIDAD DE
COOPERACION INTERNACIONAL. -UClI-

4.1. OBJETIVO

Definir e integrar las actividades de coordinacion de las gestiones internas para la conformacion
de expedientes correspondientes para elaboracion, revision y aprobacion de proyectos ylo
instrumentos de cooperacion internacional de tematica ambiental, recursos naturales y cambio
climatico por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales en beneficio de la poblacion
guatemalteca.

4.2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las gestiones que realiza la Unidad de Cooperacion Internacional
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales; para la emision de dictamenes tecnicos
correspondientes de la Unidad y traslado de expedientes de cualquier dependencia.

4.3. RESPONSABILIDAD

4.3.1. Ellla Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion Internacional debera participar
en las diferentes etapas de gestion y conformacion de expedientes integrados por
dictamenes técnicos, administrativo financiero y juridico requeridos por el
Despacho Superior para el analisis de conveniencia de los diferentes proyectos y/o
instrumentos de cooperacién internacional correspondientes al Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

4.3.2. Ellla Asesor(a) de la Unidad de Cooperacion Internacional elaborara los
documentos y participara en las actividades de gestion, revisién y conformacion de
expedientes integrados por dictamenes técnicos, administrativo financiero y
juridico requeridos por el Despacho Superior para el analisis de conveniencia de
los diferentes proyectos y/o instrumentos de cooperacion internacional
correspondientes al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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4.4. FUNDAMENTO LEGAL
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

4.41.
Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del

4.4.2.
Organismo Ejecutivo”.
Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del

4.4.3.

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales” y sus reformas.
4.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION
Recibe los elementos que conforman el expediente y se firma de
recibido para que posteriormente sea ingresado al archivo de la
Unidad. El expediente debe contar con la propuesta de proyecto
o instrumento de cooperacion internacional a dictaminar, Nota de

Instruccion del Despacho Superior, copia de oficio emitido por
MINEX (en caso aplique) dictamen técnico y dictamen financiero.

RESPONSABLE

Asesor(a) Unidad Cooperacion

Internacional
Recibe instruccion del Despacho Superior y solicita al Asesor(a)

de la Unidad de Cooperacion Internacional -UCI-, realizar el
analisis del documento recibido y proceda con la elaboracion del

Coordinador(a) de la Unidad
dictamen correspondiente.
Revisa el expediente verificando el cumplimiento de los

de Cooperacion Internacional
requisitos, tanto de fondo como de forma, comprobando que el
mismo, no contravenga intereses del MARN y del Estado de

Guatemala.
cCumple con los requisitos?
Si: no se encontraron observaciones por subsanar. Continda en

3 Asesor(a) Unidad Cooperacion
' Internacional
la actividad No. 5.
No: efectia las consultas y las observaciones para ser
subsanados por la Unidad Administrativa Responsable. Continta
en la actividad No. 4.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Enmienda errores u observaciones y remite nuevamente a la UCI
4 Unidad Administrativa para continuar con la elaboracién del dictamen técnico. Regresa
Responsable a la actividad No. 3.
Realiza consultas que estime convenientes con el Ministerio de
Asesor(a) Unidad Cooperacion Relaciones Ext'eriores.; Y, d.e conformidad con el articul.o'38 de'lla
5. Internacional Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97, se solicita emitir
pronunciamiento.
Elabora el dictamen técnico de acuerdo a lo solicitado, en virtud
Asesor(a) Unidad Cooperacion del articulo 50 g) del Reglamento Organico Interno del Ministerio
6. Internacional de Ambiente y Recursos Naturales, Acuerdo Gubernativo 73-
2021y se traslada para revision y firma.
Coordinador(a) de la Unidad Emite Vo. Bo sobre el dictamen técnico y traslada al Asesor(a) de
T de Cooperacion Internacional | 1a UCI, para el debido seguimiento.
. | Remite el expediente completo en original a la Unidad de
g, | Asesor(d) Umdad. Cooperacion | asesoria Juridica, por medio de providencia, solicitando la
Internacional emision de dictamen juridico.
. | Recibe y sella de recibido el expediente con el dictamen Juridico
o | Asesor(a) Unidad Cooperacion | jntegrado y lo traslada al Coordinador(a) de la Unidad de
Internacional Cooperacion Internacional.
" Coordinador(a) de la Unidad Revisg y aprueba expediente para su envio al Despacho
" | de Cooperacion Internacional Superior.
Elabora providencia, gestiona firma del Coordinador(a) de la UCI,
1. Asesor(a) Unidad Cooperacion | raslada al Despacho Superior y archiva la copia con sello de

Internacional

recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
Ministerio de PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UCI-MP-P4-1
Ambientey =~ COOPERACION INTERNACIONAL _
ecursos Naturales PROCEDIMIENTO: GESTION PARA Fecha: abril 2024
FORMULACION DE DICTAMEN TECNICO UCI

4.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe los elemnentos que conforman el
expediente y se firma de recibido para que
posteriormente sea ingresado al archivo de la
Unidad. El expediente debe contar con la propuesta
de proyecto o instrumento de cooperacién
internacional a dictarminar, Nota de Instruccion del
Despacho Superior, copia de oficio emitido por
MINEX (en caso aplique), dictarmren técnico y

dictarmmen financiero.

2. Recbe instruccion del Despacho
Supeiiory solicita al Asesor(a) de la
UCH que realice el analisis del
documento recibido y proceda con la
elaboracion de! dictamen
correspondiente.

v

3. Revisa el expediente verificando el cumplimiento
de los requisitos, tanto de fondo como de forma, &
comprobando que el mismo, no contravenga
intereses del MARN vy del Estado de Guaternala.

, A2 : 4. Enmienda emrores u observaciones
Efectta las consultas y las observaciones ¥ remite nuevamente ala UCI para

para ser subsanados por la Unidad N s
Administrativa Responsable. Contintia en L oqntxruar con I_a elaboracién del
i dictamen técnico. Regresa a la
la acfividad No. 4. o
actividad No. 3.

.| No se encontraron observaciones por
1 subsanar. Contintia en la acfividad No. 5.

v

5. Realiza consultas que esfime
convenientes con el Ministerio de Relaciones
Exteriores; y, de conformidad con el artic ulo
38 de la Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto 114-97, se solicita emitir
pronunciamiento.

4

6. Flabora el dictamen técnico de acuerdo a
lo solicitado, en virtud det articulo 50 g) del
Reglamento Orgéanico Intemo del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales, Acuerdo
Gubernafivo 73-2021 y se fraslada para
revision y firma.
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. MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

g“oo w%{, Ministerio de PROCEDIMIEN'I:OS DE LA UNIDAD DE UCI-MP-P4-1
¢ ¢ Ambientey COOPERACION INTERNACIONAL

.%M w”; Recursos Naturales

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA Fecha: abril 2024
FORMULACION DE DICTAMEN TECNICO UCI

7. Emite Vo. Bo sobre el dictamen técnico y .8'. Remile el gxpedlente c ’pleto'ep
original a la Unidad de Asesoria Juridica,
traslada al Asesor(a) de la UCH, para el B . - . S
. C por medio de providencia, solicitando la
debido seguimiento. s Lo
emision de dictamen juridico.

9. Recibe y sella de recibido € expediente
10. Revisa y aprueba expediente parasu con el dictamen Juridico integradoy lo
envio al Despacho Superior. traslada al Coordinador(a) de la Unidad de
Cooperacion Internacional.

11. Elabora providencia, gestiona firma del
q Coordinador(a) de la UCI, traslada al

Despacho Superior y archiva la copia con
| sello de recibido.

T P
\,y,\u\(,/d 4//(. v \
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
Ministerio de PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UCI-MP-P5-1
? Ambiente y COOPERACION INTERNACIONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA Fecha: abril 2024
SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS DE
COOPERACION INTERNACIONAL

5. GESTION PARA SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS DE COOPERACION
INTERNACIONAL (ACUERDO, CONVENIO, CARTA DE ENTENDIMIENTO,
MEMORANDO DE ENTENDIMIENTO, CARTA DE INTENCION, CANJE DE
NOTAS, ETC.)

5.1. OBJETIVO

Definir e integrar las actividades de coordinacion de las gestiones internas para la conformacion
de expedientes correspondientes para elaboracion, revision y aprobacion de proyectos y/o
instrumentos de cooperacion internacional de tematica ambiental, recursos naturales y cambio
climatico por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales en beneficio de la poblacion
guatemalteca.

5.2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las gestiones que realiza la Unidad de Cooperacion Internacional
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales; para la suscripcion de instrumentos de
cooperacién internacional (acuerdo, convenio, carta de entendimiento, memorando de
entendimiento, carta de intencién, canje de notas, etc.).

5.3. RESPONSABILIDAD

5.3.1. El/la Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacion Internacional deberé participar
en las diferentes etapas de gestién y conformacion de expedientes integrados por
dictamenes técnicos, administrativo financiero y juridico requeridos por el
Despacho Superior para el analisis de conveniencia de los diferentes instrumentos
de cooperacion internacional correspondientes al Ministerio de Ambiente vy
Recursos Naturales.

5.3.2. Ellla Asesor(a) de la Unidad de Cooperacion Internacional elaborara los
documentos y participaréa en las actividades de seguimiento, gestion, revision y
conformacion de expedientes integrados por dictdmenes técnicos, administrativo
financiero y juridico requeridos por el Despacho Superior para el andlisis de
conveniencia de suscripcion de los diferentes proyectos y/o instrumentos de
cooperacion internacional correspondientes al Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

Minicterio de PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UCI-MP-P5-1

COOPERACION INTERNACIONAL

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA Fecha: abril 2024
SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS DE
COOPERACION INTERNACIONAL

5.4. FUNDAMENTO LEGAL

5.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

5.4.2 Decreto Numero

114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del

Organismo Ejecutivo”.

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

5.4.4 Plan Nacional de

Desarrollo K atun Nuestra Guatemala 2032.

5.4,5 Politica General de Gobierno.

5.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinador(a) de la Unidad Recibe la propuesta del instrumento de cooperacién por parte del
1. | de Cooperacién Internacional cooperante o del Despacho Superior.
Revisa, analiza y Solicita al Asesor(a) de la Unidad de Cooperacion
5 Coordinador(a) de la Unidad | | ternacional -UCI- que realice las gestiones pertinentes de
de Cooperacion Internacional seguimiento.
Se traslada la propuesta del instrumento de cooperacion a la
) Asesor(a) Unidad dependencia técnica correspondiente para revision, evaluacion y
Cooperacion Internacional | gmision de comentarios u observaciones.
Recibe la propuesta de instrumento de cooperacion y procede a
) , revisar, analizar, evaluar y emitir comentarios y/u observaciones
4, Dependencia Técnica

segun correspondan. Al finalizar remite a la Unidad de Cooperacion

Internacional.
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L MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
ggn 4;@ rio de PROCEDlMIEN'[OS DE LA UNIDAD DE UCI-MP-P5-1
? Ambiente y COOPERACION INTERNACIONAL
"‘%EM PROCEDIMIENTO: GESTION PARA Fecha: abril 2024
SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS DE
COOPERACION INTERNACIONAL
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe y revisa el instrumento de cooperacién internacional.
Asesor(a) Unidad ¢ Existen observaciones y/o comentarios?
5, Cooperacién Internacional Si: se traslada instrumento de cooperacion al cooperante para que

se atiendan las mismas.

No: contintia en la actividad No. 7.

Enmienda por parte del cooperante de las observaciones y/o

comentarios emitidos, para ser remitido nuevamente a la UCl y asi

Cooperante . . o
6. P continuar con el proceso correspondiente. Regresa a la actividad No.
5.
_ Se procede a solicitar: Dictamen Técnico del instrumento, Dictamen
Asesor(a) Unidad ) . _ . . ,
7. B _ Financiero del instrumento y Dictamen Juridico del instrumento.
Cooperacion Internacional
. _ Revisa, analiza y solicita al Asesor(a) de la Unidad de Cooperacion
Coordinador(a) de la Unidad _ o
8. N . internacional -UCI- que prepare la comunicacién de traslado al
de Cooperacion Internacional ,
Despacho Superior.
_ Al contar con los Dictamenes solicitados, se procede a elevar al
Asesor(a) Unidad , _ .
9. N ) Despacho Superior el expediente completo para su analisis y
Cooperacion Internacional N o _ .
aprobacién para la suscripcion del instrumento de cooperacion.
Recibe expediente para revision y aprobacion.
¢ Existen observaciones y/o observaciones?
10. Despacho Superior Si: devuelve a la Unidad de Cooperacion Internacional para que se
atiendan las observaciones y/o comentarios con relacion al
instrumento de cooperacion. Continlia en la actividad No. 11.
No: contintia con la actividad No. 12.
Enmienda por parte de la Unidad de Cooperacién Internacional y
Asesor (a) Unidad coordina con el Cooperante las observaciones y/o comentarios
11.

Cooperacion Internacional

emitidos, para ser remitido nuevamente al Despacho Superior y asi

continuar con el proceso correspondiente.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

\% PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UCI-MP-P5-1
ay b Ambientey COOPERACION INTERNACIONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA Fecha: abril 2024

SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS DE
COOPERACION INTERNACIONAL

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Informa a la Unidad de Cooperacién Internacional sobre la viabilidad

12. Despacho Superior e instruye sobre la suscripcion del instrumento de cooperacion.
Asesor(a) Unidad Se coordina con el cooperante (fecha, lugar, hora) para la
13. Cooperacion Internacional suscripcion del instrumento de cooperacion.
Despacho Superior/ Se celebra la suscripcion del instrumento de cooperacion
Cooperante/ internacional entre las partes.
14. . .
Unidad de Cooperacion
Internacional
Se resguarda el instrumento de cooperacion internacional firmado y
15 Secretaria General se hace el traslado oficial del instrumento suscrito entre las partes

para conocimiento de la Unidad de Cooperacion Internacional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

COOPERACION INTERNACIONAL

Cadigo:
UCI-MP-P5-1

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA
SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS DE
COOPERACION INTERNACIONAL

Fecha: abril 2024

1. Recibe la propuesta delinstrumento
de cooperacion por parte del
cooperante o del Despacho Superior.

y

2. Revisa, anakiza y Sofcitaal

Intemacional -UO- que realice las
gestiones pertinentes de seguimiento.

Asesor(a) de la Unidad de Cooperaciin

3. Se traslada la propuesta dd )
instumento de cooperacion ala
dependencia técnica

8. Revisa, analza y solicila al Asesor(a)

de b Unidad de Cooperacion
Intemacional Q- que prepare la
comunicacion de traslado al Despacho
Superior.

\ 4

comespondiente para revision,
evaluacion y emision de comenlarios
u observaciones.

4. Recibe |la propuesta de
instrumento de cooperacion y
procede arevisar, analizar, evaluar
y emitir comentarios y/u
observaciones seglin
cormespondan.

v

5. Recibe y revisa el instumento del

cooperacion internacional. }

4...-

se traslada instrumento de
cooperacion al cooperante para que
se aliendan las mismas.

S U P

6. Enmienda por parle delcooperanté
de las observaciones y/o comentarios
emiicbs, pam ser remitido

->= Continia enla actividad No. 7.

A 4

7. Se procede a sokcilar:
Dictamen Técnico del instrurmento.

A

Dictamen Financiero del instrumenlo.
Dictamen Juridico del instrumento.

nuevamente a la UQl y asl continuar
con el proceso comespondiente.
Regresa a laaclividad No. 5.

Manual Administrativo de Procedimientos

\ %@\"%
ddyu M%

3

Pagina | 57



% | Ministerio de
¢ Ambiente y

Recursos Naturales

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
COOPERACION INTERNACIONAL

Codigo:
UCI-MP-P5-1

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA
SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS DE
COOPERACION INTERNACIONAL

Fecha: abril 2024

9. Al contar con los Dictamenes
solicitados, se procede a elevar al
Despacho Supetior el expediente

complelo para su analisis y arobadian
para la suscripcion del instrumento de

¢

.| 10. Recibe expedierie para

cooperacion.

!

revisién y aprobacion.

11. Enmierda por parle dela Unidad de
Cooperacion Internacional y coordna
con el Cooperante 1as observaciones y/o
comentarios emitidos, para ser remitido

nuevamente al Despacho Superiory ast |

continuar con el proceso
correspondiente. Regresa a la actividad
No. 10.

v

Devuelve a fa Unidad de Cooperacion
Intemacional para que se afiendan
las observaciones y/o comentarios

con relacién al instrumento de
cooperacion. Contintia enla actividad

h A
13. Se coordina con el
cooperante (fecha, lugar, hora)

No. 11.

\ Contintia con la actividad No. 12.

|

12. Informa a la Unidad de Cocperacion
Intemacional sobre la viabiidad e instruye
sobre la suscripaion del instrumento de
cooperacion.

v

14. Se celebra la suscripcion
del instrumento de

para la suscripcion del
instrumento de cooperacion.

15. Se resguarda el instrumento de
cooperacion intemnacionat firmado y
se hace el fraslado oficial del
instrumento susciito entre las partes
para conocimiento de la Unidad de
Cooperacion Internacional.

cooperacion intemacional
entre fas parles.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UCI-MP-P6-1
" | Minjsterio de COOPERACION INTERNACIONAL
Y's Ambiente y PROCEDIMIENTO: DESIGNACION Y/O

Recursos Naturales | ACTUALIZACION DE ACREDITACION OFICIAL DE | Fecha: abril 2024
PUNTOS FOCALES DEL MARN ANTE LAS
CONVENCIONES, SECRETARIAS Y ORGANISMOS
REGIONALES E INTERNACIONALES

6. DESIGNACION Y/O ACTUALIZACION DE ACREDITACION OFICIAL DE
PUNTOS FOCALES DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES ANTE LAS CONVENCIONES, SECRETARIAS Y ORGANISMOS
REGIONALES E INTERNACIONALES

6.1. OBJETIVO

Definir e integrar las actividades de coordinacion de las gestiones internas para la conformacion
de expedientes correspondientes para acreditaciones oficiales de este Ministerio ante
convenciones, secretarias y organismos regionales e internacionales.

6.2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las gestiones que realiza la Unidad de Cooperacion Internacional
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales; para la elaboracion de las acreditaciones
oficiales de los puntos focales del MARN.

6.3. RESPONSABILIDAD
6.3.1. El/la Coordinador(a) de la Unidad de Cooperacién Internacional debera participar

en las diferentes etapas de las acreditaciones oficiales de este Ministerio ante
convenciones, secretarias y organismos regionales e internacionales.

6.3.2. Elfla Asesor(a) de la Unidad de Cooperaciéon Internacional elaborara las
acreditaciones oficiales y participara en las actividades de gestion, revision y
conformacion de los documentos requeridos por el Despacho Superior para la
emisién de las acreditaciones oficiales de los puntos focales del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.
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Codigo:
UCI-MP-P6-1

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

COOPERACION INTERNACIONAL

Ministerio de
Ambiente y
Recursos Naturales

%
0
5

ACTUALIZACION DE ACREDITACION OFICIAL DE

PROCEDIMIENTO: DESIGNACION Y/O

Uy Fecha: abril 2024
PUNTOS FOCALES DEL MARN ANTE LAS
CONVENCIONES, SECRETARIAS Y ORGANISMOS
REGIONALES E INTERNACIONALES
6.4. FUNDAMENTO LEGAL
6.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
6.4.2. Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.
6.4.3. Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales” y sus reformas.
6.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinador(a) de la Recibe solicitud de designacion y/o actualizacion de contacto del punto
: . focal de las convenciones, secretarias y organismos regionales e
Unidad de Cooperacion
1. Internacional internacionales.
Coordinador(a) de la Instruye al Asesor(a) de la Unidad de Cooperacion Internacional para que
2 Unidad de Cooperacion proceda con la designacion y/o actualizacion de la acreditacion oficial del
Internacional punto focal.
Asesor(a) de la Unidad En conjunto con la dependencia competente elabora propuesta de
3. de Cooperacion acreditacion oficial del punto focal a designar y/o actualizar.
Internacional
Asesor(a) de la Unidad | Elabora providencia u oficio de traslado de la propuesta de acreditacion
4. de Cooperacion oficial del punto focal a designar y/o actualizar.
Internacional
Coordinador(a) de la | Revisa y firma providencia u oficio de traslado de la propuesta de
Unidad de Cooperacion | acreditacion oficial del punto focal a designar y/o actualizar.
5 Internacional
Asesor(a) de la Unidad Entrega al Despacho Superior la providencia u oficio de traslado de la
6 de Cooperacion propuesta de acreditacion oficial del punto focal a designar y/o actualizar.

Internacional
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Ministerio e

Caodigo:
UCI-MP-P6-1

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

COOPERACION INTERNACIONAL

Amhiente y
Recursos Naturales

ACTUALIZACION DE ACREDITACION OFICIAL DE

CONVENCIONES, SECRETARIAS Y ORGANISMOS

PROCEDIMIENTO: DESIGNACION Y/O

Fecha: abril 2024
PUNTOS FOCALES DEL MARN ANTE LAS

REGIONALES E INTERNACIONALES

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe y traslada la propuesta de acreditacion oficial del punto focal a
7. Despacho Superior designar y/o actualizar para firma del Ministro(a) de Ambiente y Recursos
Naturales.
Entrega a la Unidad de Cooperacion Internacional la acreditacion oficial.
8. Despacho Superior
Asesor(a) de la Unidad Recibe la acreditacion oficial y entrega al Coordinador(a) de la Unidad de
9, de Cooperacion Cooperacion Internacional.
Internacional
. Instruye al Asesor(a) de la Unidad de Cooperacion Internacional para gue
Coordinador(a) dela | proceda con el envio de la designacion y/o actualizacion de acreditacion
10. | Unidad de Cooperacion | de| punto focal.
Internacional
Notifica por correo electronico a las convenciones, secretarias Yy
Asesor(a) de la Unidad organismos regionales e internacionales y por la via oficial envia copia de
11. de Cooperacion la designacion y/o actualizacion de acreditacion del punto focal al
internacional Ministerio de Relaciones Exteriores -MINEX-.
Asesor(a) de la Unidad Archl\{a I?’ doc‘ur.nentamon relativa a la designacion y/o actualizacion de
. acreditacion oficial del punto focal.
12. de Cooperacion
internacional
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

COOPERACION INTERNACIONAL

Caédigo:
UCI-MP-P6-1

Ministerio de
Ambiente y
Recursos Naturales

PROCEDIMIENTO: DESIGNACION Y/O

ACTUALIZACION DE ACREDITACION OFICIAL DE

PUNTOS FOCALES DEL MARN ANTE LAS

CONVENCIONES, SECRETARIAS Y ORGANISMOS

REGIONALES E INTERNACIONALES

Fecha: abril 2024

6.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recbe solicitud de designacion y/o
actualizacion de contacto del punto
focal de las convenciones, secretarias y
organismos regionales e
intemacionales.

A

2. Instruye al Asesor(a) de la Unidad de

Cooperacion internacional para que
proceda con la designacion y/o
actualizacion de la acreditacion oficial
del punto focal.

3. En conjurto conia dependencia
competente elabora propuesta de

5. Revisa y firma providencia u oficio
de traslado de la propuesta de
acreditacion oficial del punto focal a
designar y/o actualizar.

A4

acreditacion oficial del punto focala
designar y/o aclualizar.

A4
4. Elabora providencia u oficio de
{raslado de la propuestade

&

acreditacion oficial del punto focal a
designar y/o actualizar.

|

6. Entrega al Despacho Superior la
providencia u oficio de traslado de la

10. Instruye al Asesor(a) de la
Unidad de Cooperacion Intemacional
para que proceda con el envio de la
designacion y/o actualizacién de
acreditacién de! purto focal.

punito focal a designar y/o actualizar.

v

7. Rece y traslada la propuesta de
acreditacion oficial del punto focal a
desigmar y/o actualizar para firrma del
Ministro(a) de Ambiente y Recursos

'1 propuesta de acreditacion oficial del

Naturales

A 4

9. Recibe la acreditacion oficial y
entrega al Coordinador(a) de la

&

Unidad de Cooperacién
Intemacional.

8. Entrega a la Unidad de

Cooperaciénintemacional la

acreditacion oficial.

11. Notifica por correo electrénico a las
convenciones, secrelarias y organismos

v

regionales e intemacionates y por la via oficial
envia copia de la designacion y/o actualizacion
de acredilacion del punto focal al MINEX.

A 4

12. Archiva la documentacion relativa a
la designacion y/o actualizaciéon de
acreditacion oficial del punto focal.
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