GOBIERNO (e | MINISTERIO
GUATEMALA
DR, ALEJANDRO GIAMMATTEI Y RECURSOS
- AtEn - NATURALES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 374-2020

Guatemala, 17 de noviembre de 2020
EL MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
CONSIDERANDO

Que el articulo 194 literales a), f) e i), de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
regula que, el Ministro debe ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su Ministerio,
dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio, y velar
por el estricto cumplimiento de las leyes y la probidad administrativa, asi mismo de conformidad
con lo que para el efecto establece el articulo 27 literal m), de la Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto niimero 114-97, del Congreso de la Reptblica 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 nimero 50-2015, que contiene el Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, establece en su articulo 5, que son atribuciones del
Ministro entre otras, dictar disposiciones para descentralizar y desconcentrar actividades,
funciones y procesos técnico administrativos; suscribir cuando estime necesario convenios
administrativos; aprobar los diversos manuales organizativos y operativos y emitir disposiciones
internas; dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar las acciones relacionadas con su Ministerio;
crear, suprimir, fusionar, reestructurar, dirigir y coordinar unidades y dependencias
administrativas del Ministerio, asf como administrar sus recursos financieros, humanos y fisicos,
ejerciendo la potestad de gobierno y en consecuencia disponiendo la actividad de los medios
personales y utilizacién de los medios materiales.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que establecen los articulos, 194 de la Constitucidon Politica de la
Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m), de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
numero 114-97, del Congreso de la Republica de Guatemala; 5 y 33, del Acuerdo Gubernativo
nimero 50-2015, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Procedimientos del Departamento de Ecosistemas, del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Articulo 2. El Viceministro Administrativo Financiero del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, bajo su estricta responsabilidad debe girar las instrucciones a donde corresponda para

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

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

Articulo 4. Notifiquese el presente Acuerdo Ministerial al Viceministro Administrativo
Financiero, al Viceministro de Recursos Naturales y Cambio Climatico, a la Jefe a.i. del
Departamento de Ecosistemas, a la Directora de Cuencas y Programas Estratégicos y al Director
de Auditoria Interna; todos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

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

COMUNIQUESE

I kf.; G
[ / ‘9.(
¥ Lit. Mario Roberto Rojas Espimiin_»
ﬁ " Ministro

Ministerio/de Ambiente y Recursos Naturales
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I. PRESENTACION

Al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales le corresponde formular,
aprobar, orientar, coordinar, promover, dirigir y conducir las politicas nacionales
de ambiente y recursos naturales, para el corto, mediano y largo plazo; asli
como también ejercer la rectoria sectorial para facilitar el desarrollo nacional en
materia de ambiente y recursos naturales y propiciar una cultura ambiental de
conservacion y aprovechamiento racional de los recursos naturales.

El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales es la instancia nacional
encargada de la coordinacion de los esfuerzos de las diferentes instituciones
nacionales para el cumplimiento de los compromisos de Guatemala a nivel
internacional relacionados con la proteccién de los recursos naturales y los
ecosistemas.

Dentro de este contexto, el Departamento de Ecosistemas, tiene como objetivo
promover y facilitar la coordinacion de los esfuerzos de las diferentes
instituciones, de convenciones e instancias regionales e internacionales, de
proyectos nacionales y regionales, y otras acciones en materia de ambiente y
recursos naturales de los ecosistemas, a fin de lograr sinergias efectivas para
la implementacion en Guatemala de la Estrategia Corredor Biologico
Mesoamericano y de la Politica para el Manejo Integral de las Zonas Marino
Costeras de Guatemala, como ejes transversales y optimizar los aportes del
pais al desarrollo sostenible de la regién, preservando los ecosistemas y
contribuyendo a la conservacion de la biodiversidad local.

El presente Manual de Procedimientos se presenta como una herramienta
administrativa de orientacién y consulta para cada uno de los procedimientos
ejecutados por el Departamento de Ecosistemas; asimismo, le permitira realizar
en forma oportuna la verificacion sistematica vy documentada de los
procedimientos relacionados con la estrategia de Corredor Bioldgico
Mesoamericano y la Politica para el Manejo Integral de las Zonas Marino
Costeras de Guatemala.

Para la elaboracion del Manual se conté con el apoyo, revisién y validacion de
la Jefe del Departamento de Ecosistemas y del personal que conforma dicho
Departamento; asimismo, con la revision y validacion técnica del Viceministro
de Recursos Naturales y Cambio Climatico y el Viceministro Administrativo
Financiero, ambos de este Ministerio.

Guatemala, agosto de 2020
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II. OBJETIVO

Sistematizar, integrar y documentar todos los procedimientos que
permitan al Departamento de Ecosistemas realizar sus procesos en forma
eficiente y eficaz como 6rgano sustantivo especializado en el fomento y
promocion del manejo y conservacién de la biodiversidad y la ecologia en
el pais; realizando sus acciones bajo una plataforma de transparencia y
rendicion de cuentas.

lll. ANTECEDENTES

Tomando en cuenta la importancia de la protecciéon del medio ambiente y
los recursos naturales para el desarrollo sostenible del pais, garantizando
un ambiente propicio para el futuro y crear un marco institucional favorable
para agilizar y normativizar las acciones y politicas nacionales tendientes
a prevenir el deterioro ecologico y la conservacion de los recursos
naturales, el Estado establece la Ley de Protecciéon 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 ario 2,000.

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

Para regular la estructura interna del Ministerio y asignar las atribuciones y
competencias de sus dependencias, mediante Acuerdo Gubernativo
nimero 50-2015, de fecha 4 de febrero de 2015, se emite y aprueba el
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales; y el cual en su articulo 11 establece las funciones de la
Direccién de Cuencas y Programas Estratégicos, a la cual esta adscrito el
Departamento de Ecosistemas.

El Acuerdo Ministerial nimero 8-2017 Normas Operativas para el
funcionamiento del Viceministerio de Recursos Naturales y Cambio
Climatico, en el numeral 1 del articulo 4 establece las funciones del
Departamento de Ecosistemas.
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

Los manuales constituyen una herramienta técnica basica de
ordenamientos, por medio de los cuales se aplican las funciones de la
institucion y de las dependencias administrativas comprendidas en el
Ministerio, como lo es la Direccion de Asesoria Juridica. Siendo su
fundamento legal el siguiente:

o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

e Acuerdo Gubernativo nimero 50-2015. “Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

o Acuerdo Ministerial numero 8-2017. “Normas operativas para el
funcionamiento del Viceministerio de Recursos Naturales y Cambio
Climatico del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”

Asf mismo, el Articulo 39, del Decreto ntimero 31-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala, “Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas”, en el que se establece lo siguiente:

“|_a Contraloria General de Cuentas aplicard sanciones pecuniarias que
se expresan en cantidad de salarios o sueldos a los funcionarios y
empleados publicos y demés personas sujetas a su control y
fiscalizacion, que incurran en alguna infraccién de conformidad con
dicho articulo de la presente Ley, en otras disposiciones legales y
reglamentarias de la siguiente manera:

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

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

Los numerales 1.10 y 2.2 del Acuerdo Numero 08-03. Contraloria General
de Cuentas, Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
ecen:
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1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos

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

“Los jefes, directores y demas ejecutivos de cada entidad son
responsables de que existan manuales, su divulgacién y
capacitacién al personal para su adecuada implementacién vy
aplicaciéon de las funciones y actividades asignadas a cada puesto
de trabajo.

2.2 ORGANIZACION INTERNA DE LAS ENTIDADES

e Delegacion de Autoridad

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

e Asignacion de Funciones y Responsabilidades

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

V. MISION DEL MARN!

“Somos la institucién que regula la gestion ambiental y promueve el
desarrollo sostenible en Guatemala, de forma participativa”.

1 Segtin lo establecido en el Plan Estratégico Institucional -PEIl- aprobado mediante Acuerdo Ministerial
No. 195-2017
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VI. VISION DEL MARN?

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

VI. VALORES DEL MARN?

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

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

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

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

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

e Responsabilidad: Que nos permite administrar, orientar y
valorar las consecuencias de los actos y conductas humanas
de tal modo que sean compatibles con la permanencia de la

2id.1

3 seglin el Acuerdo Ministerial No. 391-2011 del MARN.

e

VMATF-JARG 5




| MINISTERIO Céodigo: DECO-GA-M-002
GOBIERNO v | DE AMBIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Edicién: 02

ggﬂ%ﬂ Y RECURS0S DEPARTAMENTO DE Fecha: 18-08-2020
‘ NATURALES ECOSISTEMAS

vida humana transgeneracional, para que dentro del plano ético
se establezca la magnitud de dichas acciones y de como
afrontarlas de manera positiva e integral, siempre en pro del
cumplimiento de las obligaciones y poniendo cuidado y
atencién en lo que hace o decide para el mejoramiento social,
cultural y natural. El cumplimiento responsable en nuestra labor
humana, sea cual fuere, se regiria por altos principios éticos y
morales.”
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| MINISTERIO DECO-GA-P-001
l GOBIERNO ¢ DE AMBIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.1 OBJETIVO:

Definir el procedimiento por parte del Departamento de Ecosistemas para realizar las
gestiones de promocion y coordinacion de esfuerzos para la implementacion de la Estrategia
de Corredor Bioldégico Mesoamericano en Guatemala.

1.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica en las gestiones realizadas por el Departamento de Ecosistemas
para implementar la Estrategia de Corredor Biologico Mesoamericano en Guatemala, a nivel
nacional.

1.3 RESPONSABILIDAD:

1.3.1 Es responsabilidad del Ministro de Ambiente y Recursos Naturales, aprobar
mediante Acuerdo Ministerial, el documento de cada iniciativa territorial de
corredores bioldgicos en el pais en el marco del Corredor Biolégico Mesoamericano.

1.3.2 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Ecosistemas con el apoyo del
Asesor Profesional, desarrollar las propuestas de iniciativas territoriales de
corredores bioldgicos en el marco del Corredor Biolégico Mesoamericano en
Guatemala y promover la creacién de una Instancia Coordinadora para cada
iniciativa local.

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

1.4 FUNDAMENTO LEGAL.: (1S53

1.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

255 NAT

f-"g\ &w. g A \-\:;\

Viceministerio de Recursos Naturales y Cambio Climatico”.
1.4.6 Convenios y tratados internacionales en materia ambiental relacionados y qu
encuentren aprobados y ratificados por Guatemala.

VMAF/JARG 8
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1.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

Cadigo Nombre del documento o dato
n/a

1.6 DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS:

1.6.1 Biodiversidad o Diversidad Biolégica: Es la variabilidad entre los organismos vivos
de todas las fuentes, incluidos los ecosistemas terrestres y acuaticos y de los que
forman parte. La diversidad es la clave para asegurar la continuidad de la vida en la
Tierra y requisito fundamental para la adaptacion, la supervivencia y la evolucion
continua de las especies.

1.6.2 Conservacion de la Biodiversidad: Acciones y medidas de orden cientifico, técnico,
juridico institucional y econémico, para preservar la diversidad bioldégica a escala
global, multilateral, nacional y local.

1.6.3 CBM: Corredor Biologico Mesoamericano.

1.6.4 Corredor Biolégico: Espacio territorial que conecta e incorpora las areas protegidas
que presenta condiciones favorables para mantener la conectividad bioldgica y
revertir la fragmentacion de los ecosistemas, una causa de la extincién de la
biodiversidad. Los corredores son una de las herramientas de gestién de
biodiversidad que complementan los esfuerzos tradicionales de conservacion.

1.6.5 Corredor Biolégico Mesoamericano en Guatemala: Iniciativa técnico-politica de
los siete paises centroamericanos, a la que se ha agregado México con sus Estados
del Sur, que persigue unificar y optimizar los esfuerzos regionales para la
conservacion y uso sostenible de la biodiversidad, en beneficio de las generaciones
actuales y futuras. Implementada actualmente en Guatemala.

1.6.6 DECO: Departamento de Ecosistemas. P

1.6.7 Desarrollo Sostenible: Proceso de cambio progresivo en la calidad de vida del ser %57 v
humano, que coloca a este como centro y sujeto primordial del desarrollo, por megio’ :-jj{:.'-.r-,':‘o._*f' AN
del crecimiento econdémico con equidad social, la transformacién de los métodos/de” 7 S AN

produccion y de los patrones de consumo, que se sustenta en el equilibrio ecolégico. AW O y

y el soporte vital de la regién. Este proceso implica el respeto a la integridad étnica y ( ’;--/

cultural regional, nacional y local, asi como el fortalecimiento y la plena participacion | 284 2>~

ciudadana, en funcion de la calidad de vida de las generaciones futuras (ALl

1994).

& 7, i

1.6.8 Ecosistema: es la unidad basica de estudio de la naturaleza como un gran conjuil ) J"&‘i

en el que las condiciones fisicas y los seres vivos interactian entre si en un compl ¥ 53;

entramado de relaciones. El ecosistema es un sistema complejo en el g S @2@
interactlan los seres vivos entre si y con el conjunto de factores no vivos que forman” &

el ambiente; temperatura, sustancias quimicas, clima, caracteristicas geolégicas, etc.
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1.6.9

1.6.10

1.6.11
1.6.12

1.6.13

Enlace de Paisaje: Término general para un enlace que incrementa la conectividad
a escala de paisaje regional (a distancia de kildmetros o decenas de kilometros).
Estos enlaces suelen abarcar tramos amplios de vegetacion natural.

Mesoamérica: Kirchhoff (1943), propuso el término para denominar la superarea
geogréafica-cultural entre el centro y el sur de México y el norte de Centroameérica.
Esta propuesta se origind desde una perspectiva etnologica, su uso ha sido retomado
por otras disciplinas sociales y naturales. Su definicién actual es tema de discusion
entre diferentes corrientes de Antropologia y otras ciencias. Desde el punto de vista
politico y econdémico, el término se aplica a la region de 8 Estados del Sur-sureste de
México y los paises de Centroamérica, Panama y Belice.

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Recursos Naturales: Son los materiales que se encuentran en la naturaleza y que
son esenciales o Utiles para los seres humanos, como el agua, aire, la tierra y los
bosques, los peces, la flora y la fauna silvestres, la capa arable y los minerales. El
patrimonio natural lo constituyen los recursos naturales, bienes y servicios
ambientales de un territorio dado.

Sinergia: Es un término de origen griego que significa trabajando en conjunto.
Significa cooperacion. La sinergia es un trabajo o esfuerzo conjunto para realizar una
tarea muy compleja y alcanzar el éxito; la sinergia es el momento en el que el todo es
mayor que la suma de las partes, por tanto, existe un rendimiento mayor o una mayor
efectividad que si se actua por separado.
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MINISTERIO DECO-GA-P-001

GOBIERNO ¢ | DE AMBIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GUATEMALA Y RECURSOS DEPARTAMENTO DE ECOSISTEMAS Versién 2 18-08-2020
RS | NATURALES [T PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA ESTRATEGIA DE

CORREDOR  BIOLOGICO MESOAMERICANO EN

GUATEMALA
PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1. i Jefe del | Desarrolla la propuesta de iniciativa de corredores

Departamento / Asesor | bioldgicos a partir del analisis del marco normativo

Profesional vinculado a la gestién de recursos naturales y el
desarrollo sostenible; asi como del andlisis de
iniciativas en gestién en dicho territorio por
instituciones de Gobierno y Organizaciones de la
Sociedad Civil (comunitarias y gremiales).

2. 2 Jefe del | En coordinacion con actores clave a nivel central y

Departamento / Asesor | territorial realiza reuniones de trabajo y talleres

Profesional para desarrollar el documento de gestién de la
iniciativa 'y la conformacién de la instancia
“Coordinadora”.

3. 81 Jefe del | Traslada mediante providencia el proyecto de

Departamento iniciativa al Despacho Ministerial, para su analisis y
aprobacién correspondiente.

3.2 Despacho | Ministro recibe expediente completo, revisa,

Ministerial analiza; si lo considera conveniente suscribe
Acuerdo Ministerial de aprobacion y devuelve el
expediente al Departamento de Ecosistemas.

3.3 Secretaria Secretaria del Departamento recibe expediente, lo
registra en su control de correspondencia y lo
traslada al Jefe del Departamento.

4. 4.1 Jefe del | Con la instancia “Coordinadora de la Iniciativa”

Departamento / Asesor
Profesional

desarrolla estrategias de financiamiento,
incluyendo un portafolio de proyectos para la
implementacion de los componentes  del
instrumento de planificacién territorial
Iniciativa de Corredor Bioldgico Mesoamer
Guatemala, aprobada.

de la

Fin del Procedimiento
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Versién 2 del 18-08-2020

INSTANCIA:
DESPACHO “COORDINADORA” DE LA
DEPARTAMENTO DE ECOSISTEMAS MINISTERIAL INICIATIVA DE

CORREDOR BIOLOGICO

¢ A partir del analisis del
marco normativp
vinculado a la gestion
de recursos natprales y
el desarrollo sostenible
Y analisis de iniciativas
en gestion en d|cho

1.1 ®
Jefe del Departamento /

Asesor Profesional territorio.

desarrolla propuesta de

iniciativa
21 «  Con actores clayes a
Jefe del nivel central y territorial

Departamento / Asesor
Profesional realiza
reuniones de trabajo y
talleres para
desarrollar el
documento de gestion
de la Iniciativa y para
conformar la Instancia
“Coordinadora”

3.1
Jefe del Departamento
mediante providencia

traslada el proyecto de
iniciativa al Despacho

3.2
Ministro recibe proyecto
de Iniciativa, analiza y si
esta de acuerdo
suscribe Acuerdo
Ministerial de

Ministerial aprobacion. Devuelve
expediente

Incluyendo portafolio de i o
g X o

proglrectgrs'tpgir; - Conjuntamente con 3 LI 2

mpemeacion Jefe del Departamento =

3.3 componentes del Ho Econ o tan ey
Secretaria recibe instrumento de n
; ; 5 o Asesor Profesional,
expediente, lo registra planificacion territorial desarrolla estrategias

en su control de B

correspondenciay lo
traslada al Jefe del
Departamento

de financiamiento de la
Iniciativa de Corredor
Biolégico
Mesoamericano en
Guatemala
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GOBIERNO & | DE AMBIENTE DEPARTAMENTO DE ECOSISTEMAS Version 2 del 18-08-2020
GUATEMALA | vRecursos

DECO-GA-P-002
I l MINISTERIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

haptiaNsoelaae | NATURALES PRO'CED|M|ENTOZ IMPLEMENTACION DE LA
' POLITICA PARA EL MANEJO INTEGRAL DE LAS
ZONAS MARINO COSTERAS DE GUATEMALA

2.1 OBJETIVO:

Definir el procedimiento para la implementacion conjunta de las lineas estratégicas de la
Politica para el Manejo Integral de las Zonas Marino Costeras de Guatemala por parte del
Departamento de Ecosistemas.

2.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la gestion integrada de las zonas marino costeras del
pacifico y del caribe guatemalteco, incluyendo sus microcuencas de influencia, por parte del
Departamento de Ecosistemas.

2.3 RESPONSABILIDAD:

2.3.1 Es responsabilidad del Ministro de Ambiente y Recursos Naturales la aprobacién de
proyectos o programas que definan las acciones locales y nacionales que aporten a la gestion
integrada marino costera del pals, en materia ambiental, derivadas de los consensos de la
Mesa Marino Costera.

2.3.2 Es responsabilidad del Viceministro de Recursos Naturales y Cambio Climatico coordinar el
seguimiento técnico-politico de la Mesa Marino Costera.

2.3.3 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Ecosistemas realizar la agenda y las
convocatorias para las reuniones de la Mesa Técnica para la Gestion Integrada Marino
Costera de Guatemala; asimismo, gestionar la creacion y desarrollo de las Mesas
Territoriales para la gestion marino costera, tanto en el area del pacifico como en el area del
océano atlantico o mar caribe.

2.3.4 Es responsabilidad del Asesor Profesional del Departamento de Ecosistemas, preparar los
borradores de agenda y convocatoria, asi como realizar la Ayuda de memoria o Minuta de las
reuniones ordinarias.

reuniones, los acuerdos y los temas tratados, editando la Ayuda de Memoria. ([
2.3.6 Es responsabilidad de la Direccién de Auditoria Interna velar por el cumplimiento de ' Ios
procesos y procedimientos establecidos en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.4 FUNDAMENTO LEGAL.:

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

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

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

2.3.5 Es responsabilidad de la secretaria del Departamento de Ecosistemas llevar el registro de Jd s'v

2.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. /—/\
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DECO-GA-P-002

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO DEPARTAMENTO DE ECOSISTEMAS | Versién 2 del 18-08-2020
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GUATEMALA Y RECURS0S
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POLITICA PARA EL MANEJO INTEGRAL DE LAS
ZONAS MARINO COSTERAS DE GUATEMALA

2.4.5 Acuerdo Gubernativo No. 328-2009 “Politica para el Manejo Integral de las Zonas
Marino Costeras de Guatemala”

2.4.6 Acuerdo Ministerial No. 8-2017 “Normas Operativas para el funcionamiento del
Viceministerio de Recursos Naturales y Cambio Climatico”.

2.4.7 Acuerdo Ministerial No. 154-2019 "Creacion de la Mesa Técnica para la Gestion
Integrada Marino Costera de Guatemala, denominada Mesa Marino Costera (MMC)”.

2.4.8 Acuerdo Ministerial No. 192-2020 “Aprueba el Manual Administrativo del
Departamento de Ecosistemas”.

2.4.9 Convenios y Tratados Internacionales relacionados con los recursos naturales y el
ambiente de las costas, el mar y los océanos, aprobados y ratificados por Guatemala:
y en los cuales tenga responsabilidad el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

2.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

Codigo Nombre del documento o dato
nla

2.6 DEFINICIONES:

2.6.1 Biodiversidad o Diversidad Bioldgica: Es la variabilidad entre los organismos vivos
de todas las fuentes, incluidos los ecosistemas terrestres y acuéticos y de los que
forman parte. La diversidad es la clave para asegurar la continuidad de la vida en la —
Tierra y requisito fundamental para la adaptacion, la supervivencia y la evolumon/m?@ N
continua de las especies. A AN

2.6.2 Mesa Marino Costera (MMC): Es la instancia interinstitucional asesora para la |. % S,
tematica del manejo y uso sostenible de los ecosistemas marino costeros y sus’- =%
servicios ambientales, para el cumplimiento de la Politica para el Manejo Integral de {*. .. '« o/
las Zonas Marino Costeras de Guatemala. 4

2.6.3 Zona Marino Costera de Guatemala: En este caso, las zonas marino costeras para g\
Guatemala comprenden los limites del Mar Territorial (12 millas nauticas) y 3
kilometros desde la linea superior de marea que conforman la Reserva Territorial del
Estado, tanto en el Caribe como en el Pacifico de Guatemala.

2,6.4 Microcuencas: Son unidades geogréficas que se apoyan principalmente en [g 8 ,;I':

e

CEo),

luego desplazarse por un cauce y desembocar en una quebrada, rio o lago.
2.6.5 DECO: Departamento de Ecosistemas.

RS B s L A S DR SRR s S R I
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2.6.6

2.6.7

2.6.8

2.6.9

2.6.10
2.6.11

2.6.12
2.6.13

2.6.14

2.6.15

2.6.16

2.6.17

Adaptacion: El Grupo Intergubernamental de Expertos sobre el Cambio Climatico,
define Adaptacion como “las iniciativas y medidas encaminadas a reducir la
vulnerabilidad de los sistemas naturales y humanos ante los efectos reales o
esperados de un cambio climatico”.

Vulnerabilidad: Para el Grupo Intergubernamental de Expertos sobre el Cambio
Climatico la vulnerabilidad esta definida como el grado de susceptibilidad o de
incapacidad de un sistema para afrontar los efectos adversos del cambio climatico vy,
en particular, la variabilidad del clima y los fenébmenos extremos.

Resiliencia: La resiliencia se define como la capacidad de los individuos o
comunidades biolégicas para resistir, absorber, adaptarse y recuperarse frente a
perturbaciones en su entorno.

Reservas Territoriales del Estado: La Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, establece que “El Estado se reserva et dominio de una faja terrestre de
tres kildmetros a lo largo de los océanos, contados a partir de la linea superior de las
mareas. También las son, doscientos metros alrededor de las orillas de los lagos; de
cien metros a cada lado de las riberas de los rios navegables; de cincuenta metros
alrededor de las fuentes y manantiales donde nazcan las aguas que surtan a las
poblaciones”.

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Plataforma Continental: Es la superficie del fondo submarino que se extiende desde
la costa hasta profundidades inferiores a 200 metros. La abundancia de vida animal y
vegetal caracterizan esta zona, otorgandole gran valor econémico.

nfa: No aplica.

Bosque estacionalmente seco: El bosque seco, xerdéfilo, deciduo, tropdfila,
caducifolia generalmente, es el ecosistema de semidensa o densa vegetacion
arbolada o arbustiva, que alterna climas estacionales lluviosos breves con climas
secos mas prolongados.

Mar territorial: Es la franja de mar adyacente a sus costas, la cual tiene una
extension de 12 millas nauticas, medidas a partir de las lineas de costa base
respectivas.

Zona econdmica exclusiva: Franja de mar que se extiende a 200 millas nauticas

medidas a partir de la linea base desde la cual se mide la anchura del mar territorial. /[, «

Ecosistema de Manglar: EI manglar es un area biodtica o bioma, formado p g‘
distintas especies de arboles de mangle de muy tolerantes a tolerantes a las salg %
existentes en la zona intermareal cercana a la desembocadura de cursos de ag
dulce en latitudes tropicales y subtropicales.

Enfoque Sistémico: es una estrategia para el manejo integrado de la tierra, el agua
y los recursos vivos, promoviendo su conservacion y uso sostenible de forma justa y
equitativa.

WA\
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MINISTERIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Y RECURSOS

NATURALES

PROCEDIMIENTO:
LA POLITICA PARA EL MANEJO INTEGRAL
DE LAS ZONAS MARINO COSTERAS DE

IMPLEMENTACION DE

GUATEMALA
2.7 PROCEDIMIENTO:
2.7.1 DESCRIPCION
PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. 1.1 Jefe del | Realiza planificacion de reuniones trimestrales de
Departamento, en | la Mesa Marino Costera, proponiendo fecha, hora y
coordinacién  con la | lugar; y elabora la Agenda propuesta, tomando en
Direccién de Cuencas y | cuenta temas de interés y seguimiento de
Programas Estratégicos | compromisos anteriores.
1.2 Jefe del | Socializa la Agenda propuesta con Viceministro de
Departamento / Director | Recursos Naturales y Cambio Climatico y con
de Cuencas y | representantes de las dependencias del MARN vy
Programas Estratégicos | de otras entidades que conforman la Mesa Marino
Costera.
1.3 Viceministro de | Aprueba la Agenda, lugar, hora y fecha en que se
Recursos Naturales vy | realizara la reunién.
Cambio Climatico
2. 2.1 Jefe del | Realiza la convocatoria de la reunién, a los
Departamento miembros titulares y suplentes de la Mesa Marino
Costera, via correo electronico y solicita confirmar
asistencia. OBSERVACION: Con ocho (8) dias de
anticipacion.
2.2 Viceministro  de | Realiza apertura de la reunién ordinaria de la Mesa 3
Recursos Naturales y | Marino Costera, da la bienvenida y participa ep] b)TSE ‘,ﬁ;\
Cambio Climatico mesa con acompafiamiento técnico-politico. /.0 5%
2.3 Jefe del | Coordina la reuniéon y desarrolla los puntos |
Departamento agendados, conjuntamente con la participacion de'| !
los representantes institucionales " e
interinstitucionales de la Mesa Marino Costera. - -
3. 3.1 Asesor Profesional / | Elabora la Ayuda de Memoria de la reunion [%

Secretaria

ordinaria de la Mesa Marino Costera y la traslada

al Jefe del Departamento.

3.2 Jefe del
Departamento

Da lectura y solicita aprobacion de la Ayu

Memoria de la Reunién a todos los miembrogs ='-“" :

Mesa Marino Costera, luego de firmada la
se establece la fecha, hora y lugar de la pr
reunion.

L/,.w‘g

3.3 Secretaria

Envia Ayuda de Memoria de la Reunién via correo
electronico a los miembros de la Mesa Marino

VMAIIARG
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PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DE
LA POLITICA PARA EL MANEJO INTEGRAL
DE LAS ZONAS MARINO COSTERAS DE

GUATEMALA
PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Costera solicitando observaciones o ratificacion de
la misma.

3.4 Asesor Profesional Incorpora observaciones, en caso sean recibidas,;
envia la Ayuda de Memoria corregida a todos los
miembros de la Mesa Marino Costera para su
ratificacién.

4. 4.1 Jefe del Departamento | Comunica aspectos de interés consensuados en la

Reunién de la Mesa Marino Costera al Coordinador de
la Mesa Local del Pacifico o del Caribe, segln
corresponda.

4.2 Jefe del Departamento | Gestiona ante la Direccion de Coordinacion Nacional y
Direccién de Politicas, ambas del MARN, que se
realicen las acciones conjuntas consensuadas de
implementacion de la Politica para el Manejo Integral de
las Zonas Marino Costeras de Guatemala; brinda
seguimiento y remite informes de avances al
Viceministro de Recursos Naturales y Cambio Climatico
y para que se den a conocer a los representantes de la
Mesa Marino Costera.

Fin del procedimiento
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Procedimiento: Implementacion de la Politica para el Manejo Integral de las Zonas Marino Costeras de Guatemala

DECO-GA-P-002 versién 2 del 18-08-2020

DEPARTAMENTO DE ECOSISTEMAS

VICEMINISTERIO DE
RECURSOS NATURALES Y
CAMBIO CLIMATICO

11 *
Jefe, en coordinacién
con la Direccion de
Cuencas y Programas
Estratégicos realiza
planificacién de
reuniones trimestrales
de la Mesa Marino
Costera

v

1.2

Propone fecha, horay
lugar de reunién
Elabora Agenda
propuesta

Toma en cuenta temas
de interés y seguimiento
de compromisos
anteriores

1.3
Viceministro de RNyCC

.. aprueba la Agenda,

Jefe / Director de
Cuencas y Programas
Estratégicos socializa
Agenda propuesta con

Viceministro de
Recursos Naturales y
Cambio Climatico y
Representantes de la
mMmMc

33
Secretaria envia Ayuda
de Memoria via correo
electrénico a los -
miembros de la MMC
solicitando
observaciones o
ratificacién

l

3.4
Asesor Profesional, en
caso se reciban
observaciones, envia
Ayuda de Memoria
corregida a miembros
de la MMC para su
ratificacion

—

¥ fecha, hora y lugar en

que se realizara la
reunién

v

21
Realiza la convocatoria
de la reunién a

o Con ocho (8) dias de
anticipacion

miembros titulares y
suplentes de la MNC,
via correo electrénico

3.2
Jefe da lectura y solicita
aprobacion de la Ayuda Asesor Profesional /
de Memoria a todos los Secretaria elaborala

31

b

2:2
Viceministro de RNyCC
realiza apertura de la
reunion, da la
bienvenida y participa
en la mesa con
acompaiiamiento

miembros de la MMC, . Ayuda de Memoria de la ™
luego de firmada, reunién ordinaria de la

establece fecha y hora MmC

de la préxima reunion

4.1
Jefe comunica aspectos
de interés
consensuados en la
Reunién de la MMC, al
Coordinador de la Mesa
Local del Pacifico o del
Caribe

4.2
Jefe gestiona ante la
Direccién de
Coordinacion y
Direccion de Politicas,

Para implementacién de
la Holitica para el Manejo
Intggral de las Zonas
Matino Costeras de
Guatemala

ambas del MARN,
realizar acciones
conjuntas
consensuadas y remite
informes de avances al
Viceministro de RNyCC
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' ' MINISTERIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DECO-GA-P-003

3.1 OBJETIVO:

Definir el procedimiento para la realizacion de la gestidn institucional de actividades
relacionadas con el patrimonio natural del pais, tanto a nivel nacional como internacional,
por parte del Departamento de Ecosistemas.

3.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la gestion institucional que sean requeridas al Departamento
de Ecosistemas, relacionadas con el patrimonio natural de Guatemala (a nivel local e
internacional).

3.3 RESPONSABILIDAD:

3.3.1 Es responsabilidad de la autoridad superior designar a los funcionarios del MARN
para que participen en actividades convocadas por instancias nacionales o
internacionales, relacionadas con la conservacion y manejo sostenible de los
recursos haturales.

3.3.2 Es responsabilidad del Jefe del Departamento participar en los eventos de caracter
nacional o internacional para los cuales sea designado por la autoridad superior; asi
como elaborar y presentar los informes correspondientes.

3.3.3 Es responsabilidad del Asesor Profesional del Departamento participar en los
eventos de caracter nacional o internacional para los cuales sea designado por la
autoridad superior; asi como elaborar y presentar los informes correspondientes.

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

3.4 FUNDAMENTO LEGAL:

3.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

3.4.5 Acuerdo Ministerial No. 8-2017 "“Normas Operativas para el funcionamiento d&;}

Viceministerio de Recursos Naturales y Cambio Climatico”. mus v

3.4.6 Convenios y ftratados internacionales en materia ambiental, ratificados p,\ Lc.-‘= .
Guatemala. (‘% ;
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3.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

nl/a

Cadigo Nombre del documento o dato

3.6 DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS:

3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.6.4

3.6.5
3.6.6

3.6.7

Biodiversidad o Diversidad Bioldgica: Es la variabilidad entre los organismos vivos
de todas las fuentes, incluidos los ecosistemas terrestres y acuaticos y de los que
forman parte. La diversidad es la clave para asegurar la continuidad de la vida en Ia
Tierra y requisito fundamental para la adaptacién, la supervivencia y la evolucion
continua de las especies.

Conservacion de la Biodiversidad: Acciones y medidas de orden cientifico, técnico,
juridico institucional y econémico, para preservar la diversidad biologica a escala
global, multilateral, nacional y local.

Corredor Biolégico: Espacio territorial que conecta e incorpora las areas protegidas
que presenta condiciones favorables para mantener la conectividad bioldgica y
revertir la fragmentacion de los ecosistemas, una causa de la extincion de la
biodiversidad. Los corredores son una de las herramientas de gestion de
biodiversidad que complementan los esfuerzos tradicionales de conservacion.
Corredor Biol6gico Mesoamericano: Iniciativa técnico-politica de los siete paises
centroamericanos, a la que se ha agregado México con sus Estados del Sur, que
persigue unificar y optimizar los esfuerzos regionales para la conservacién y uso
sostenible de la biodiversidad, en beneficio de las generaciones actuales y futuras.
DECO: Departamento de Ecosistemas.

Desarrollo Sostenible: Proceso de cambio progresivo en la calidad de vida del ser
humano, que coloca a este como centro y sujeto primordial del desarrollo, por medio |-~
del crecimiento econdmico con equidad social, la transformacion de los métodos dé |«
produccién y de los patrones de consumo, que se sustenta en el equilibrio ecolégico |
y el soporte vital de la region. Este proceso implica el respeto a la integridad étnica y
cultural regional, nacional y local, asi como el fortalecimiento y la plena participacion
ciudadana, en funcién de la calidad de vida de las generaciones futuras (ALIDES.
1994).

Ecosistema: El ecosistema es la unidad bésica de estudio de la naturaleza como
gran conjunto en el que las condiciones fisicas y los seres vivos interactlian entre
en un complejo entramado de relaciones. El ecosistema es un sistema complejo en E\ﬁ?
que interactlan los seres vivos entre si y con el conjunto de factores no vivos que_|¥4
forman el ambiente; temperatura, sustancias quimicas, clima, caracteristicas
geolédgicas, etc.

-
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3.6.8

3.6.9

3.6.10

3.6.11

3.6.12

Enlace de Paisaje: Término general para un enlace que incrementa la conectividad

a escala de paisaje regional (a distancia de kildmetros o decenas de kilometros).
Estos enlaces suelen abarcar tramos amplios de vegetacion natural.

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Mesoameérica: Kirchhoff (1943) propuso el término para denominar la superarea
geografica-cultural entre el centro y el sur de México y el norte de Centroameérica.
Esta propuesta se origind desde una perspectiva etnolégica, su uso ha sido retomado
por otras disciplinas sociales y naturales. Su definicion actual es tema de discusion
entre diferentes corrientes de Antropologia y otras ciencias. Desde el punto de vista
politico y econémico, el término se aplica a la region de 8 Estados del Sur-sureste de
México y los paises de Centroamérica, Panama y Belice.

Patrimonio Natural: Estd constituido por monumentos naturales construidos por
formaciones fisicas y bioldgicas, es decir, éstas fueron creadas poco a poco a lo
largo del tiempo por la naturaleza, teniendo un valor universal excepcional desde el
punto de vista estético y cientifico ademas de cultura.

Recursos Naturales: Son los materiales que se encuentran en la naturaleza y que
son esenciales o Utiles para los seres humanos, como el agua, aire, la tierra y los
bosques, los peces, la flora y la fauna silvestres, la capa arable y los minerales. El
patrimonio natural lo constituyen los recursos naturales, bienes y servicios
ambientales de un territorio dado.

3.6.13 SEGEPLAN: Secretaria General de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
3.6.14 Sinergia: Es un término de origen griego que significa trabajando en conjunto.

Significa cooperacion. La sinergia es un trabajo o esfuerzo conjunto para realizar una
tarea muy compleja y alcanzar el éxito; la sinergia es el momento en el que el todo es
mayor que la suma de las partes, por tanto, existe un rendimiento mayor o una mayor
efectividad que si se actla por separado.
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respectivo nombramiento, tal
actividades segun los planes de traba] )
correspondan a cada una de ellas.

Fin del procedimiento
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PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. 1.1 Despacho Ministerial | Ministro de Ambiente y Recursos Naturales
designa a Jefe del Departamento de Ecosistemas
o Asesor Profesional de dicho Departamento para
participar en iniciativas de gestién de los recursos
naturales y/o bienes y servicios naturales, en el
ambito nacional o internacional.
1.2 Jefe del | Reciben nombramiento para participar en
Departamento / Asesor | iniciativas de gestion de los recursos naturales y/o
Profesional bienes y servicios naturales, en el ambito nacional
o internacional.
2 2.1 Jefe del | Revisa el marco institucional, legal y conceptual de
Departamento / Asesor | la iniciativa o tema especifico de los recursos
Profesional naturales; realiza busqueda de antecedentes y
contactos con socios y actores clave relacionados
con el tema.
3. 3.1 Jefe del | Asiste al evento nombrado y participa activamente
Departamento / Asesor | en las convocatorias realizadas por instancias
Profesional internacionales relacionadas con la conservacioén y
manejo sostenible de los recursos naturales y el
desarrollo sostenible, tales como PNUMA y/o
PNUD; o bien convocados por el MARN o alguna
entidad nacional de caracter ambiental.
4, 4.1 Jefe del | Elabora el informe respectivo, uno sucinto y otro
Departamento / Asesor | detallado que presenta al Ministro, quien realizé el
Profesional nombramiento, a efecto de su revisidn, su
conocimiento y efectos correspondientes.
5. 5.1 Jefe del | Brinda seguimiento a las actividades vy accio/s B
Departamento consensuadas en el evento de acuerdqyt s
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DESPACHO
MINISTERIAL

{12
Jefe o Asesor
Profesional reciben

nombramiento para
participar en iniciativas
de gestion de recursos
naturales

!

21
Jefe o Asesor
Profesional revisa
marco institucional,
legal y conceptual;
realizan blsqueda de
antecedentes y
contactos con socios

¢ ¢  Convocatorias
realizadas por PNUMA
o PNUD
3.4 ¢  Porel MARN u otras
c°ordin_ador o ‘_\5350" entidades nacionales
Profesional asiste a ambientales

evento y participa
activamente en
convocatorias

. Informes elaborados:

. 1) sucinto

¢ 2) Detallado, para
revisién, conocimiento y
efectos
correspondientes

4.1
Jefe o Asesor
Profesional elabora el
informe respectivo y lo
presenta al Ministro
quién realizo el
nombramiento

5.1 . Desarrollando

Jefe brinda
seguimiento a las
actividades y
acciones
consensuadas en
evento

actividades segin
planes de trabajo que
correspondan

~ Inicio

1.1
Ministro designa a Jefe
Del Departamento o

Asesor Profesional de |
dicho Depto. para
participar en Iniciativas |
de gestion de recursos |
naturales ‘
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4.1 OBJETIVO:

Establecer el procedimiento por medio del cual se recibe, registra y lleva el control de la
correspondencia recibida en el Departamento de Ecosistemas.

4.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la correspondencia y documentacion que ingresa al
Departamento de Ecosistemas.

4.3 RESPONSABILIDAD:

4.3.1 Es responsabilidad de la Secretaria recibir, revisar, registrar y trasladar la
correspondencia y documentacion que ingresa al Departamento de Ecosistemas.

4.3.2 Es responsabilidad del Jefe del Departamento revisar, marginar y coordinar el
seguimiento de la correspondencia que le es trasladada.

4.3.3 Es responsabilidad del Asesor Profesional brindar seguimiento a la correspondencia
o documentacion que le sea marginada por el Jefe del Departamento.

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

4.4 FUNDAMENTO LEGAL:

4.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

Ambiente y Recursos Naturales”.
4.4.5 Acuerdo Ministerial No. 8-2017 “Normas Operativas para el funcionamiento

2\
P

el
Viceministerio de Recursos Naturales y Cambio Climatico”. ﬁ§'§
4.4.6 Convenios y tratados internacionales en materia ambiental, ratificados or) :
Guatemala. \
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4.4.4 Acuerdo Gubernativo No. 50-2015, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de |_—
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4.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

nla

Cddigo Nombre del documento o dato

4.6 DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS:

4.6.1
4.6.2

DECO: Departamento de Ecosistemas.
MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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PROCEDIMIENTO

Recibe la correspondencia dirigida a nombre del
Departamento de Ecosistemas, revisa nombre,
firma, sellos y documentos adjuntos; en caso no
corresponde los devuelve para lo procedente. En
caso corresponde, firma y sella de recibido.

Selecciona la correspondencia del dia y la divide y
cataloga (oficios internos, externos, memoranda,
providencias, circulares internas y externas,
nombramientos, invitaciones internas y externas),
ordena y entrega al Jefe del Departamento para la
marginacion para el personal del Departamento
que considere conveniente.

Margina cada documento y devuelve a Secretaria
para la implementacion de las actividades
asignadas.

A quien corresponda, incluye en agenda y da
seguimiento a las actividades asignadas vy
devuelve la correspondencia a la Secretaria.

PASO # RESPONSABLE

1. 1.1 Secretaria

2. 2.1 Secretaria

3. 3.1 Jefe del
Departamento

4, 4.1 Personal del
Departamento

5. 5.1 Secretaria

Secretaria archiva cada documento de forma
cronolégica, y la resguarda en las carpetas
correspondientes del Departamento.

Fin del procedimiento
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1.1
Secretaria recibe la
correspondencia, revisa
nombre, firma, sellos y
documentos adjuntos

!

21
Secretaria selecciona y!
cataloga la |
correspondencia del
dia; la entrega al Jefe
del Departamento

}

3.1

Jefe del Departamento |
margina cada |
documento y devuelve -

¢ En caso

corresponde,

firma y sella de recibido
¢ En caso no corresponde,
la devuelve para lo

procedente

a Secretaria para
implementacién de las |
actividades

|

4.1
Personal del
Departamento a quien
corresponda, Incluye en
agenda y da seguimiento
a las actividades

asignadas
Archiva de forma cronoldgica
5.1 y resguarda en carpetas
Secretaria
archiva cada
documento
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