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INTRODUCCION

Afinales del 2014, con la participacion de titulares, gabinete técnico y direcciones, se realiz6 un andlisis
de los procesos identificados resultando una primera propuesta de Mapa de Procesos, la que en los
afos siguientes se vino ajustando en base a las necesidades de satisfaccion de la poblacion usuaria
de los servicios que brinda el MARN; asi como, a cambios realizados en la estructura organizativa.
Simultdneamente, durante estos afios se trabaj6é en la documentacién de nuevos procedimientos y/o
actualizacion de los ya existentes, con participacion de los técnicos responsables de los mismos y la
autorizacion de las jefaturas correspondientes.

En el 2016 el MARN realizo su autoevaluacién sobre la Gestion Publica-Periodo 2015, segun la Guia
de Autoevaluacion de la Carta Iberoamericana de la Calidad en la Gestion Publica; en la cual en el
capitulo de Gestion por Procesos, se manifesto el limitado conocimiento que tiene el personal sobre los
procesos que rigen la gestion del MARN. Con el propésito de superar este vacio se disefié un Proyecto
de mejora encaminado a la revision, socializacién y oficializacion del Mapa de Procesos a ejecutarse
en el 2017, el cual dio inicio con la identificacion y caracterizacion de los servicios que el MARN brinda
a la ciudadania y finalizé con la caracterizacion de los procesos y/o subprocesos que regulan y orienta
la ejecucion de las actividades del MARN. El desarrollo de este proyecto implicé un proceso participativo
con las unidades organizativas.

El proyecto, se enmarco en el cumplimiento de la Politica de Calidad del MARN, autorizada en el 2016,
la cual expresa en su enunciado que en el “MARN brindamos servicios en temas ambientales enfocados
a las necesidades y satisfaccion de nuestra poblacién usuaria (empresas, organizaciones de sociedad
civil, instituciones estatales y educativas, comunidades y poblacién en general), mediante la excelencia,
innovacién, mejora continua y logro de resultados, con el fin de impulsar la sustentabilidad ambiental”2.
Uno de los objetivos es mejorar la eficacia y eficiencia de los procesos para conseguir los resultados
propuestos, por lo que una de las lineas estratégicas es el impulso de la gestién por procesos, que
implica optimizar el funcionamiento de los procesos basado en datos y evidencias, definiendo objetivos,
indicadores y compromisos a alcanzar; a través de la transparencia y agilidad en su implementacion.

Es asi como se trabajé el documento Manual de Procesos del MARN, el cual fue autorizado por la
Titular del reamo el 30 de junio del 2017 y colocado en el portal interno para conocimiento de todo el
personal de la Institucion.

A mas de un afio de aplicacion de este Manual, y con la revision constante de los procesos y
procedimientos con las unidades organizativas, se presenta la nhecesidad de actualizar el contenido de
este Manual, el cual se presenta a continuacion.

1 En Anexo No 1 se da detalle de los servicios que actualmente brinda el MARN a la ciudadania
2 politica de Calidad del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (2016)
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. OBJETIVO

Establecer los procesos y subprocesos que rigen y guian el trabajo institucional de las unidades
organizativas del MARN, relacionados con la Cadena de Valor Institucional.

II. ALCANCE

El presente manual comprende los procesos estratégicos, misionales y de soporte que integran la
cadena de valor, y es de aplicacion para todas las unidades organizativas del MARN para el
desarrollo de sus actividades.

lll. BASE LEGAL

Articulo Decreto No. 27 del 16 de mayo de 1997

Art. 1 Decreto de Creacion del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales, Publicado en Diario Oficial
al 3 Numero. 88 Tomo del 16 de mayo de 1997

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Decreto Ejecutivo No. 30 emitido por el Consejo de Ministros el 19 de mayo de 1997 Publicado en Diario
Oficial Namero.89 Tomo 335 el 19 de mayo de 1997.
Define las competencia del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Decreto No. 40 emitido por el Consejo de Ministros el 02 de mayo de 2007, publicado en Diario Oficial
Numero 89 Tomo No.375 el 18 de mayo de 2007.

Traslada al MARN competencias numero 3, 4,13 y 14 del Art.41, establecidas para el Ministerio de
Agricultura, por ser exclusivamente de materia ambiental.

Traslada al MARN competencias que en su momento fueron asignadas al Servicio Nacional de Estudios
Territoriales, cuyo decreto de creacion ha sido derogado.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MARN

Art. 10 Estilo de Gestion
Mantener un estilo de gestién que permita administrar un nivel de riesgo orientado a la medicion del
desempefio y que promueva una actitud positiva hacia mejores procesos de control

Art. 20 Documentacion, Actualizacién, Divulgacion de Politicas y Procedimientos, se debe mantener
actualizados y divulgar internamente la nhormativa interna que garantice razonablemente el cumplimiento
del sistema de control interno.

Plan Estratégico Institucional 2014-2019, ajuste en 2017

Pensamiento Estratégico en el que define la Mision y Visién
Programacion Estratégica en la que define las estrategias del MARN para el periodo de gestion.

IV. DEFINICIONES

Poblacion usuaria: persona/s que utiliza con frecuencia los servicios que el ministerio brinda a la
ciudadania o a los servidores publicos de la institucion.

Gestidn por procesos: forma de gestionar la institucion basandose en los procesos. Orienta el

trabajo basicamente hacia la satisfaccion de las necesidades y expectativas de la ciudadania y en
particular de la poblacion usuaria de los servicios del MARN, mediante el disefio de procesos de
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alto valor agregado. La gestion por procesos implica un cambio de paradigmas y un cambio de
actitud de las personas en la forma de hacer el trabajo.

Grupo de interés: personas o instituciones que tienen interés en la Institucion, sus actividades y
logros. Entre ellos se puede incluir a titulares de instituciones publicas, comunidades, legisladores,
municipalidades, instituciones publicas y privadas, empresa privada, servidores publicos, personas
en general.

Ficha de caracterizacidon de proceso o subproceso: registra de manera especifica, los aspectos
clave del proceso y los elementos principales que lo conforman, el establecimiento de indicadores
de desempefio que permitan monitorizarlo y evaluarlo.

Manual de Procesos: instrumento administrativo integrado por los procesos y subprocesos sobre
los cuales de desarrollan las actividades del MARN, los que estan definidos de acuerdo a: a) las
competencias del MARN establecidas en el Manual de Organizacion-capitulo V, b) los
requerimientos legales de la Institucion, c) la mision y estrategias establecidas en el Plan
Estratégico institucional-PEI y d) los servicios que el MARN brinda a la poblacion, los cuales estan
descritos en Anexo Nol.

Mapa de Proceso: representacién grafica que define y refleja la estructura y relacion de los
diferentes procesos del sistema de gestion de una organizacion.

Proceso®: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para
proporcionar un resultado previsto (salida, producto o servicio).

El propésito que ha de tener todo proceso es ofrecer a la poblacion usuaria un servicio correcto
gue cubra sus necesidades, que satisfaga sus expectativas con el mayor grado de rendimiento en
coste, servicio y calidad. Los resultados deseados en los procesos dependen de los recursos, la
habilidad y motivacion del personal involucrado en el mismo.

Procedimiento*: forma especifica de llevar a un término una actividad, un subproceso o un
proceso. Se plasman por escrito en documentos que explican paso a paso que debe hacerse. A
diferencia del proceso; los procedimientos son solo una serie de instrucciones elaboradas para que
las siga una persona o conjunto de personas.

Procesos de Soporte o de Apoyo: son los que sirven de soporte a los procesos claves. Sin ellos
no serian posibles realizar los procesos claves ni los estratégicos. Estos procesos son, en muchos
casos, determinantes para que puedan conseguirse los objetivos de los procesos dirigidos a
cubrir las necesidades y expectativas de clientes o poblacion usuaria de los servicios que se
brindan.

8 Norma ISO 9000-2015
4 Norma ISO 9000-2015
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Procesos Estratégicos: son aquellos establecidos por la Alta Direccién y definen cédmo opera la
organizacion y como se crea valor para el cliente o poblacién usuaria y para si misma. Soportan la
toma de decisiones sobre planificacion, estrategias y mejoras en la organizacién. Proporcionan
directrices, limites de actuacion al resto de los procesos.

Procesos Misionales o Claves: son aquellos directamente ligados alos servicios que se
prestan, y por tanto, orientados al cliente o poblacién usuaria. Estos constituyen la secuencia de
valor afiadido del servicio desde la comprension de las necesidades y expectativas del con las
cliente o poblacion usuaria hasta la prestacion del servicio, siendo su objetivo final de éstos.

Sub-proceso: parte bien definida o delimitada de un proceso. Una secuencia ordenada de
actividades con entidad propia dentro de un proceso.

V. LINEAMIENTOS GENERALES

1. La Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional es la encargada de mantener actualizado
el Manual de Procesos y los procedimientos en consulta con las unidades organizativas del
MARN.

2. La autorizacion del Manual y el Mapa de Procesos corresponde a la Titular del ramo, y las
fichas de proceso o sub proceso son autorizadas por el responsable del proceso o subproceso.

3. El Manual de Procesos, asi como todos los documentos internos se colocan en el portal interno
del MARN de acuerdo a lo establecido en el PLC-CGI-PR-01 Control y Distribucion de
Documentos y Registros del sistema de gestion del MARN; para que puedan ser consultados
por todo el personal.

4. Los cambios al Manual y al Mapa de procesos se debe a las causas siguientes:

a) Identificacion de un nuevo proceso o subproceso

b) Fusion o division de dos procesos o subprocesos

¢) Eliminacion de un proceso o subproceso

Dichos cambios son sugeridos por los Titulares, Responsables de proceso o por la Unidad de
Planificacién y Desarrollo Institucional, previo a un analisis de los cambios operados en la
gestion por procesos.

5. Los cambios en el Manual de Procesos y su comunicacién al personal del MARN; asi mismo el
resguardo y distribucion de los documentos, se realiza segun lo establecido en el PLC-CGI-PR-
01 Control y Distribucién de Documentos y Registros del sistema de gestién del MARN

6. El Manual de Procesos y todos los documentos que le respaldan (procedimientos, protocolos,
instructivos, guias, formularios, fichas) se colocan en el portal interno del MARN a disposicion
del personal para ser consultados, en el link:
http://apps2.marn.gob.sv/portalmarn/index.php?option=com_joomdoc&view=documents&ltemid=115
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7. Para el levantamiento de la informacion de los procesos se utiliza la Ficha de proceso o

subproceso (Anexo No2), la cual es elaborada por la Unidad de Planificaciéon y Desarrollo
Institucional en conjunto con las unidades organizativas responsables del proceso.

Las indicaciones para documentar procedimientos, protocolos, instructivos, guias,
procedimientos operativos se encuentran en los documentos: PLC-CGI-IT-01 Instructivo para
Crear y Modificar Documentos y PLC-CGI-PR-01 Control y Distribucion de Documentos y
Registros del Sistema de Gestion del MARN.

El proceso Laboratorio de Calidad de Agua posee su propio sistema de documentacion de
acuerdo a lo establecido en la Norma ISO 17025 “Requisitos generales para la competencia de

los laboratorios de ensayo y calibracién”.

V. MAPA DE PROCESOS

El Mapa de Procesos es una parte fundamental del Manual de Procesos, en cuanto que visualiza

los procesos institucionales y su interaccion que rigen el quehacer institucional.

1. Clasificaciéon de los procesos

Los procesos se clasifican en procesos estratégicos o directrices, procesos misionales o claves
y procesos de apoyo o de soporte; algunos de los procesos se dividen en subprocesos en

dependencia de su complejidad. A continuacién la clasificacion de los procesos.

Tipo

Procesos
Estratégicos
o Directrices

Procesos
Misionales o
Claves

Procesos de
Apoyo o de
Soporte

Tabla No 1

Clasificacion de los procesos

Proceso
PLC-Planificacion y Calidad
COM-Comunicaciones
TRA-Transparencia

CCI-Cooperacion y Convenios
Internacionales

IAM-Informacién Ambiental

RAM-Regulaciéon Ambiental

EAM-Evaluacién Ambiental

CAM-Cumplimiento Ambiental

GAM-Gobernanza ambiental

GTH-Talento Humano

GRF-Recursos Financieros

Subproceso
PLC-PIN Planificacion
PLC-CGI Calidad de la gestién institucional
N/A
TRA-AIP Acceso a Informacion
TRA-CIN Control Interno
CCI-COlI Cooperacion Internacional
CCI-CPI Convenios y Protocolos Internacionales
IAM-MFN Monitoreo de Fenémenos Naturales para Alerta
IAM-GIA Generacion de Informacidn para la Gestion Ambiental
RAM-NAM Normativa para la Gestion Ambiental
RAM-GAN Gestion de Areas Naturales
EAM-EIA Evaluacion de Impacto Ambiental
EAM-EAE Evaluacion Ambiental Estratégica
EAM-PVS Protecciéon y Manejo de la Vida Silvestre
N/A
GAM-PEA Participacion y Educacion Ambiental
GAM-AIT Articulacion Interinstitucional
GTH-PYD-Provision y Desarrollo
GTH-CYP-Control y Proteccion
GRF-PFI Programacion Financiera
GRF-AFL Administraciéon de Fondos Liquidos
GRF-GPA Gestion de Pagos
GRF-CFI Control Financiero
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Proceso Subproceso

AYC-Adquisiciones y contrataciones | N/A
TIC-Tecnologia de Informacion y N/A

Comunicaciones
ARF-BYM Bienes y Materiales
ARF-DIN Documentacién Interna

ARF-Administracion de Recursos ARF-TRA Transporte

Fisicos - -
ARF-MIE Mantenimiento de Infraestructura y Equipo
Especializado

Laboratorio de Calidad de Agua N/A

2. Enunciado de los procesos institucionales
El MARN tiene establecidos 15 procesos; de los cuales 4 corresponden a procesos estratégicos,

5 a procesos misionales y 6 a procesos de soporte. Ademas, esta el proceso de seguimiento y
evaluacioén de los procesos.

Proceso Planificacién y Calidad

Rige la planificacion estratégica, operativa, y el seguimiento a los resultados; asi mismo, a
gestion de la calidad en el quehacer publico de la instituciébn; amparados en la Politica de
Calidad del MARN. El fin es cumplir con lo mandatado por la Ley de Medio Ambiente y las lineas
prioritarias de la Politica Nacional del Medio Ambiente.

Proceso Comunicaciones

Comprende la generacion y divulgacién del conocimiento ambiental y el posicionamiento del
Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales en el &mbito nacional, como ente rector de
la gestion ambiental en el pais; desde el enfoque de una cultura de corresponsabilidad en la
recuperacion del medio ambiente y la reduccién de los riesgos socio-ambientales.

Proceso Transparencia

Establece las pautas para la aplicacion de la transparencia institucional, tanto en el ejercicio
efectivo del derecho de acceso a la informacién publica para la poblacion requerido por la Ley
de Acceso a la Informacién Publica (LAIP); como en las operaciones administrativas financieras
y técnicas de la Institucion regidas por el Sistema de Control Interno institucional.

Proceso Cooperacion y Convenios Internacionales

Regula la gestidn y relaciones internacionales de cooperacion y de financiamiento climatico del
MARN que derivan en la ejecucion de proyectos y su seguimiento; tanto en la modalidad de
fondos reembolsable, no reembolsable y asistencia técnica triangular; asi también, incluye el
cumplimiento y seguimiento a los acuerdos y compromisos multilaterales en materia de medio
ambiente suscritos por el pais, y que estan plasmados en Convenios, Protocolos y Acuerdos
Internacionales.

Proceso Informacién Ambiental

Establece las pautas para la observacion de las amenazas relacionadas con fenémenos
meteoroldgicos, hidrolégicos, geoldgicos, oceanograficos y de calidad de agua y aire; el
monitoreo, vigilancia y operacion sistematica de los sistemas de alerta temprana; la gestion de
informacion geoespacial y estadisticas e indicadores del medio ambiente, recursos naturales y
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riesgo; y la generacion de informacién e investigacion hidrologica, para la planificacion, alerta
temprana, proteccion, disponibilidad hidrica y ordenamiento ambiental del territorio.

Proceso Regulacién Ambiental

Comprende la creacion y/o actualizacion de la normativa necesaria para la gestion ambiental,
como son leyes, reglamentos, normas, planes, programas y proyectos nacionales y locales de
desarrollo y ordenamiento del territorio. Establece, también los pasos para la elaboracion y
aplicacion de toda la normativa que rige el Sistema de Areas Naturales Protegidas (terrestres y
acuaticas), a través de una gestion efectiva y eficiente para asegurar la provision de servicios
ecosistemicos esenciales y la conservacion de la diversidad bioldgica, para beneficio y
desarrollo sostenible de la poblacién salvadorefia.

Proceso Evaluacion Ambiental

Regula la evaluacion ambiental de las obras, proyectos y actividades de inversion publica y
privada, y su seguimiento y verificacibn de manera transparente y efectiva para la proteccion
del medio ambiente, segun lo establecido en los articulos de la Ley de Medio Ambiente, los
lineamientos de la PNMA vy la Estrategia Nacional de Medio Ambiente.

También, lo relacionado a la conservacion y uso sostenible de vida silvestre en el marco de la
aplicacion de la Ley de Conservacion de Vida Silvestre, los convenios y tratados internacionales
suscritos por la Republica de El Salvador en esta materia.

Proceso Cumplimiento Ambiental

Comprende la vigilancia al cumplimiento ambiental tanto del sector publico como del sector
privado y la ciudadania, en la ejecucion de las obras, proyectos y actividades de inversion
publica y privada, mediante auditorias e inspecciones.

Proceso Gobernanza Ambiental

Implica el desarrollo de la gestion ambiental de la ciudadania y de las instituciones publicas y
privadas, en funcién de generar un uso sustentable de los recursos naturales y el medio
ambiente, tanto en los ambitos local y nacional, basado en la promocién de una cultura de
corresponsabilidad.

Proceso Gestién del Talento Humano

Asegura la atraccion, retencién, motivacion y desarrollo de personal competente en un clima
laboral saludable para el cumplimiento de los objetivos estratégicos del MARN. Asi mismo, el
control del personal, y su proteccién mediante la prevencién de riesgos ocupacionales

Proceso Recursos Financieros

Regula las transacciones financieras comprendidas en las variaciones en la composicién de los
recursos y obligaciones, cuantificables en términos monetarios; la formulacién y seguimiento del
presupuesto institucional; el pago de las obligaciones institucionales y el control interno sobre
los ingresos y erogaciones de los diferentes proyectos institucionales. Con el fin de optimizar y
transparentar el uso de los recursos asignados.
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Proceso de Adquisiciones y Contratacion

Organiza todas las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones
de obras, bienes y servicios del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales bajo las
distintas modalidades aplicadas; de acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)

Proceso Tecnologia de Informacién y Comunicaciones

Regula el uso de forma racional e innovadora de las herramientas de tecnologias de informacion
y comunicacién (TIC), entregando servicios de calidad a las diferentes areas del ministerio,
facilitandoles asi el acceso oportuno a la informacion necesaria para la toma de decisiones y a
los recursos para optimizar las operaciones diarias.

Proceso Recursos Fisicos

Regula la gestion de los bienes y materiales, mobiliario y equipo que se usa en el ministerio, y
el servicio de transporte para el personal, de acuerdo a las politicas y normas de control
administrativo. También, los trabajos de mantenimiento preventivo-correctivo de equipo
especializado para el monitoreo ambiental.

Proceso Laboratorio de Calidad de Agua
Establece los procedimientos que se implementan para determinar parametros en muestras
de agua y sedimentos de cuerpo de agua.

Proceso de seguimiento y evaluacion de procesos
Comprende la medicién de la efectividad y eficiencia de los procesos en su aplicacién mediante
indicadores.

3. Mapa de Procesos

Con el fin de comprender la integracién de los procesos institucionales y su interaccion, se utiliza
el Mapa de procesos gque a continuaciéon se presenta.
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VIl. CARACTERIZACION DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

Con el fin de establecer la informacion general y especifica del proceso o el subproceso, se
elabora una Ficha de Caracterizacion para cada uno con su cédigo especifico de identificacion.
Cuando el proceso se divide en subprocesos, solamente para estos Ultimos se elabora una
caracterizacién. La informaciéon completa de cada ficha se puede consultar en el anexo No3.

1. Caracterizacién de Procesos Estratégicos o Directrices

1.1 Proceso Planificacién y Calidad
Subproceso PLC-PIN Planificacion

Direccionar a la institucion hacia el cumplimiento de los objetivos estratégicos, en el marco
OBJETIVO de la mision institucional, mediante los procesos de planificacion estratégica y operativa
anual.

Inicia con la formulacién de lineamientos, metodologias o instrumentos en materia de
planeacion institucional, continua con la orientacion y el seguimiento al Plan Estratégico y
al Plan Operativo Anual, y la administracién de los riesgos, y finaliza con el seguimiento y
reporte de los resultados obtenidos en el PEl y POA a los titulares del ramo y jefaturas.

ALCANCE

RESPONSABLE

DEL SUBPROCESO Jefe de Planificacion y Desarrollo Institucional

Subproceso PLC-CGI Calidad

Direccionar a la institucién hacia una gestiéon de calidad en todos sus procesos para
OBJETIVO contribuir al cumplimiento de la mision institucional y satisfaccion de la poblacién usuaria
de los servicios que se brindan, en el marco de la vision de la Institucién.

Inicia con la formulaciéon de lineamientos, metodologias o instrumentos en materia de
sistemas de gestion de Calidad, continia con orientar y dar seguimiento a los indicadores
de proceso y a la medicion de la satisfaccion de la poblacion usuaria sobre los servicios

ALCANCE . o s, s
que brinda el MARN, vy finaliza con la socializacion de los reportes de medicion de los
indicadores de procesos y resultados de la opinidn de la poblacion usuaria de los servicios
del MARN a los titulares del ramo y jefaturas.
RESPONSABLE

DEL SUBPROCESO Jefe de Planificacion y Desarrollo Institucional

1.2 Proceso COM Comunicaciones
OBJETIVO Difundir informacién a la poblacién sobre la gestion ambiental que impulsa el Ministerio

Inicia con las necesidades o requerimiento de dar a conocer el trabajo institucional, y bajo
los lineamientos de comunicacidn para el desarrollo se pone a disposicidn informacion y
material divulgativo, haciendo uso de diferentes herramientas de comunicacién, para
finaliza con la informacion divulgada.

ALCANCE

RESPONSABLE Coordinador de Comunicaciones
DEL PROCESO Coordinador de Prensa
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1.3 Proceso TRA Transparencia
Subproceso TRA-AIP Acceso a Informacion

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE
DEL SUBPROCESO

Atender las demandas de informacion publica de la poblacién usuaria de la Oficina de
Informacion y Respuesta, OIR.

Inicia con el ingreso de una solicitud de informacién proveniente de la ciudadania o
instituciones; continuo con recabar, actualizar y elaborar respuesta o documento; finaliza
con la recepcion de la informacién por los interesados.

Oficial de Informacién
Coordinador de comunicaciones

Subproceso TRA-CIN Control Interno

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE
DEL SUBPROCESO

Garantizar la implementacién de las normas de control interno en la institucion.

Inicia con un requerimiento del Titular del ramo; continua con planificar y ejecutar los
examenes de auditorias a los proceso institucionales financieras, administrativas,
especiales y operativas, y dar seguimiento a la atencion de las recomendaciones, para
finalizar con la notificacion de resultados del examen de auditoria.

Jefe de Auditoria Interna

1.4 Proceso CCI Cooperacién y Convenios Internacionales
Subproceso CCI-COI Cooperacion Internacional

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE DEL
SUBPROCESO

Gestionar programas y proyectos de cooperacion internacional, con el propoésito de
acceder a recursos de asistencia técnica o financiera por parte de donantes, agencias de
cooperacion internacional, paises y/u organismos internacionales.

Inicia con la identificacion de la necesidad o la oferta por parte del donante; continua con
gestionar la movilizacion de recursos de cooperacion internacional; finaliza con la
suscripcion de un Acuerdo o Convenio.

Jefe de Cooperacion Internacional

Subproceso CCI-CPI Convenios y Protocolos Internacionales

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE DEL
SUBPROCESO

Gestionar los acuerdos multilaterales de Medio Ambiente, promoviendo el cumplimiento
a través del seguimiento de los mismos.

Inicia con la decision del pais de ratificar un acuerdo ambiental multilateral de interés
nacional, continia con identificar oportunidades de financiamiento de proyectos y

acciones que promuevan sus objetivos; finaliza con el seguimiento interno al cumplimiento
de los compromisos adquiridos.

Jefe de Gabinete Técnico
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2. Caracterizacion de Procesos Misionales o Claves

2.1 Proceso IAM-Informacién Ambiental
Subproceso IAM-MFN Monitoreo de Fendmenos Naturales para Alerta

Monitorear continua y sistematicamente los procesos y fendmenos meteorolégicos,
OBJETIVO hidrolégicos, geolodgicos, vulcanoldgicos y de geotecnia con fines de prondsticos y alerta
para la prevencién y reduccion de riesgos.

Inicia con la planificacion de la operacion, redes de monitoreo y personal; continua con
ALCANCE observar, recolectar, validar, almacenar, sistematizar y procesar datos e informacion,
genera informes; y finaliza con la difusion de la informacion.

RESPONSABLE DEL

SUBPROCESO Director/a del Observatorio Ambiental

Subproceso IAM-GIA Generacion de Informacidn para la Gestion Ambiental

Desarrollar la investigacion cientifica y los estudios especializados en la temética de los
fendmenos y recursos naturales, para usos relacionados con la prevencion y reduccion de

OBJETIVO . PN - ) - .
riesgos, la planificacion territorial, el ordenamiento ambiental y la proteccion de los recursos
naturales.
Inicia con la planificacion de la operacion, redes de monitoreo y personal; continua con
ALCANCE generar datos y estudios técnicos sobre la dinamica de los recursos naturales, para la toma

de decisiones, generar estadisticas e indicadores ambientales; y finaliza con la difusién de
la informacion.

RESPONSABLE DEL

SUBPROCESO Director/a del Observatorio Ambiental.

2.2 Proceso RAM-Regulacion Ambiental
Subproceso RAM-NAM Normativa para la Gestién Ambiental

Elaborar los instrumentos normativos para la gestion ambiental establecidos en la

OBJETIVO . . . . . .
normativa vigente, en los acuerdos multilaterales suscritos y en las necesidades de pais.

Inicia con la identificacion de la necesidad o requerimiento de ley de formular politicas y/o
ALCANCE elaboracion de instrumentos normativos, continua con su respectiva gestion; finaliza con
la comunicacion del documento de politica o el instrumento normativo aprobado.

RESPONSABLE

DEL SUBPROCESO Titulares del Ministerio

Subproceso RAM-NAM Gestion de Areas Naturales

Consolidar el Sistema Nacional de Areas Protegidas para la provision de servicios eco-

OBJETIVO s . . . . L
sistémicos esenciales y la conservacion de la diversidad biolégica.
Inicia con la necesidad o requerimiento de conservacion de ecosistemas y/o diversidad
ALCANCE biolégica; continua con declarar, manejar areas naturales, Sitios Ramsar y Reserva de
Biosfera e interviene areas degradadas con acciones de restauracion a nivel nacional; y
finaliza con el monitoreo de planes y resultados de restauracion.
RESPONSABLE

DEL SUBPROCESO Director/a de Ecosistemas y Vida Silvestre
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2.3 Proceso EAM-Evaluacion Ambiental
Subproceso EAM-EIA Evaluacién de Impacto Ambiental

Estimar los efectos y consecuencias que la ejecucion de una determinada obra,

OBJETIVO . .
actividad o proyecto puedan causar sobre el ambiente.
Inicia con el ingreso del Formulario Ambiental o simultdneamente formulario y Estudio de
ALCANCE Impacto Ambiental; continGa con evaluar el impacto potencial generado por actividades
obras o proyectos sobre el medio ambiente; y finaliza con la emisién de una resolucién en
la cual se otorga 0 niega una autorizacion para llevar a cabo una actividad obra o proyecto.
RESPONSABLE

DEL SUBPROCESO Director/a de Evaluacion y Cumplimiento Ambiental

Subproceso EAM-EAE Evaluacién Ambiental Estratégica

Evaluar ambientalmente las politicas, planes y programas de la administracion publica en
OBJETIVO el territorio en el que se aplicara, a efectos de concluir en decisiones estratégicas y
sustentables. Exigencia determinada en el Art. 17 de la Ley del Medio Ambiente5

Inicia con la solicitud de la administracion publica de las directrices para desarrolla la
evaluacion ambiental estratégica a politica, plan o programa; continua con emitir

ALCANCE directrices, brindar acompafiamiento y aprobar o emitir observaciones al informe; finaliza
con la aprobacion al informe de la EAE y supervision del cumplimiento de los lineamientos
y de las recomendaciones derivadas de la EAE.

RESPONSABLE

DEL SUBPROCESO Director/a de Evaluacion y Cumplimiento Ambiental

Subproceso EAM-PVS Proteccion y Manejo de Vida Silvestre
OBJETIVO Apoyar la conservacion y uso sostenible de la vida silvestre

Inicia con el ingreso de una solicitud de permiso o autorizacion para realizar actividades,
formas de uso o aprovechamiento de la vida silvestre; continla con la proteger y restaurar
especies de vida silvestre amenazadas o en peligro; finaliza con la entrega de una
autorizacion o denegacién de una solicitud.

ALCANCE

RESPONSABLE

DEL SUBPROCESO Director/a de Ecosistemas y Vida Silvestre

5 Art. 17.- Las politicas, planes y programas de la administracion publica, deberan ser evaluadas en sus efectos ambientales, seleccionando la
alternativa de menor impacto negativo, asi como a un andlisis de consistencia con la Politica Nacional de Gestion del Medio Ambiente. Cada ente o
institucion hard sus propias evaluaciones ambientales estratégicas. El Ministerio emitira las directrices para las evaluaciones, aprobara y supervisara
el cumplimiento de las recomendaciones. Ley del Medio Ambiente.
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2.4 Proceso CAM-Cumplimiento Ambiental

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE
DEL PROCESO

Garantizar el cumplimiento ambiental por parte del sector publico, sector privado y
ciudadania.

Inicia con un requerimiento de verificacion de cumplimiento de las obligaciones; continta
con verificar obligaciones y condiciones establecidas en los permisos ambientales; y dar
seguimiento y control para la aplicacién de medidas de restauracién o compensacion por
dafio ambiental, en caso que aplique; finaliza con la emisiéon de una Resolucion, Acuerdo
Ministerial o Dictamen Pericial.

Director de Evaluacion y Cumplimiento Ambiental

2.5 Proceso GAM-Gobernanza Ambiental
Subproceso GAM-PEA Participacion y Educacién Ambiental

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE
DEL SUBPROCESO

Promover el empoderamiento de la ciudadania en el territorio, en funcion de la
conservacion, restauracion y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales y del
medio ambiente.

Inicia con la identificacion o solicitud de apoyo; continla con orientar y asistir técnicamente
en la organizacion, participacion y educacion ambiental de la ciudadania; finaliza con la
creacion de mecanismos institucionales para la implementacion de procesos territoriales
y nacionales.

Director de Atencién Ciudadana e Institucional

Subproceso GAM-AIT Articulacién Interinstitucional

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE
DEL SUBPROCESO

Construir ciudadania activa e institucionalidad con responsabilidad para la gestion
ambiental

Inicia con requerimientos generados por necesidades de apoyo y/o aplicacion de la
Normativa Nacional e Internacional; continua con orientar la elaboracion de instrumentos
para la articulacion interinstitucional por una gestion ambiental sostenible; finaliza con la
instalacion de mecanismos institucionales para la implementacion de procesos
territoriales y nacionales.

Director de Atencién Ciudadana e Institucional
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3. Caracterizacion de Procesos de Apoyo o de Soporte

3.1 Proceso de Talento Humano
Subproceso GTH-PYD Provisiéon y Desarrollo

OBJETIVO Proveer, motivar y desarrollar al personal que labora en el MARN.

Inicia con la contratacién de personal; continlia con realizar la provision de personal, su
ALCANCE desarrollo profesional, y evaluacion del desempefio; finaliza con el término de la relacién
laboral con el personal.

RESPONSABLE

DEL SUBPROCESO Jefe de Recursos Humanos y Fortalecimiento de Capacidades.

Subproceso GTH-CYP Control y Proteccién
OBJETIVO Mantener actualizada la informacion y el registro de controles relacionados al personal.

Inicia con la contratacion de personal; continua con realizar los controles relacionados a la
ALCANCE gestion del Talento Humano en atencién a la normativa vigente; finaliza con el término de
la relacion laboral con el servidor publico.

RESPONSABLE

DEL SUBPROCESO Jefe de Recursos Humanos y Fortalecimiento de Capacidades

3.2 Proceso GRF-Recursos Financieros
Subproceso GRF-PFI Programacion Financiera

OBJETIVO Programar y distribuir las asignaciones financieras para la Institucion.

Inicia con la conformacion del comité de formulacion presupuestaria; continua con
ALCANCE elaborar el proyecto y la programacion del presupuesto y el respectivo seguimiento a la
ejecucion presentaria; finaliza con un informe de ejecucion presupuestaria.

RESPONSABLE DEL

SUBPROCESO Jefe de Unidad Financiera Institucional

Subproceso GRF-AFL Administracién de Fondos Liquidos

Responder oportunamente a las necesidades urgentes de compras de las unidades

OBJETIVO .
organizativas.
Inicia con una solicitud de anticipo de pago o de pagos; continua con verificar el
ALCANCE cumplimento de aspectos legales y técnicos de la solicitud; finaliza con pdliza de
liquidacion.
RESPONSABLE

DEL SUBPROCESO Jefe de Unidad Financiera Institucional
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Subproceso GRF-GPA Gestion de Pagos

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE
DEL SUBPROCESO

Gestionar los recursos financieros necesarios para hacer frente a los compromisos u
obligaciones de pago.

Inicia con recepcion de documentos para proceso de pago; continta con verificar que los
documentos cumplen con los requerimientos legales y técnicos, registra la obligacion en el
sistema SAFI para su devengamiento y gestiona los fondos con el organismo
correspondiente: finalizar con el pago correspondiente y su respectivo registro.

Jefe de Unidad Financiera Institucional

Subproceso GRF-CFI Control Financiero

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE
DEL SUBPROCESO

Controlar ingresos y egresos de las diferentes cuentas bancarias institucionales.

Inicia con el estado de cuentas bancarias y registro del SAFI; continGa con verificar que los
estados de cuentas bancarias estén de acuerdo a los registros institucionales: finaliza con
el formulario de conciliacion bancaria.

Jefe de Unidad Financiera Institucional

3.3 Proceso TIC-Tecnologia de informacién y comunicaciones

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABL
DEL PROCESO

Asegurar la disponibilidad, actualizacion y optimizacion de las tecnologias de la informacion
y comunicacion de la institucion.

Inicia con una solicitud o necesidad relacionada con la informacién y/o comunicacion;
continua con el disefio y desarrollo de aplicaciones, administrar de forma integral los
sistemas de informacién, incluyendo los que sistematizan informacion estadistica; finaliza
con el correcto funcionamiento de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Gerente de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

3.4 Proceso ARF-Administracién de Recursos Fisicos
Subproceso ARF-BYM Bienes y materiales

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE DEL
SUBPROCESO

Suministrar los materiales, equipos, elementos y servicios con el fin de proporcionar un
ambiente adecuado de trabajo y satisfacer las necesidades requeridas para el
funcionamiento del MARN.

Inicia desde la identificacién de la necesidad de un bien, suministro o servicio; contintia
con planificar, proveer, distribuir y controlar los bienes y materiales; finalizar con la entrega
y baja cuando corresponda.

Director de Administraciéon
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Subproceso ARF-DIN Documentacién Interna

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE DEL
SUBPROCESO

Gestionar la entrega de correspondencia y la custodia de documentacién que reciba o
produzca el Ministerio para apoyar las necesidades de informacién y soporte de la
gestiéon administrativa, financiera y técnica.

Inicia con el recibo o generacién de documentos; continia con recibir, distribuir la
correspondencia, conservar, organizar y resguardar la documentacion de la Institucion;
finaliza con la aplicacion de medidas de proteccién, custodia y consulta de los
documentos en archivo.

Jefe de Control Documental.

Subproceso ARF-TRA transporte

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE
DEL SUBPROCESO

Garantizar el servicio de transporte y la asignacion de combustible necesario para el
cumplimiento de las misiones oficiales.

Inicia con la solicitud de asignacion de vehiculo para realizar mision oficial; continua con
planificar las asignaciones de vehiculos, asegurar el buen estado de los vehiculos,
administrar el contrato de mantenimiento, y controlar el combustible y los mantenimientos;
finaliza con la asignacion de vehiculo.

Jefe de Transporte

Subproceso ARF-MIE Mantenimiento de Infraestructura y Equipo Especializado

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE
DEL SUBPROCESO

Procurar el adecuado funcionamiento de las redes de estaciones de monitoreo de
fenédmenos naturales

Inicia con planificar el mantenimiento preventivo o correctivo; continua con realizar
trabajos de mantenimiento preventivo-correctivo, disefiar, construir, supervisar nuevas
infraestructuras para estaciones de monitoreo de fendmenos naturales y dar soporte en
aspectos eléctricos o electronicos; finaliza con la verificacion del cumplimiento y
funcionamiento adecuado.

Coordinador de Unidad de Ingenieria y Mantenimiento

3.5 Proceso Laboratorio de Calidad de Agua

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. RESPONSABLE
DEL PROCESO

Realizar las determinaciones de parametros fisicos, quimicos y/o bacteriolégicos en
muestras de agua y sedimentos de cuerpos de agua, que sirvan como insumo para la
evaluacion e investigacion de los recursos hidricos para propositos relacionados al
cumplimiento de la Ley de Medio Ambiente y el bienestar de la poblacion.

Inicia con la planificacion de prestacion del servicio; continGa con el andlisis fisico
quimicos, metales, bacteriolégicos para el monitoreo y evaluacion de calidad de agua de
los recursos hidricos; finaliza con la entrega del resultado de andlisis

Coordinador del Laboratorio de Calidad de Agua
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VIIl. REGISTROS

Cddigo Registro
PLC-CGI-MA-01-FO-01 Ficha Técnica de Servicio
PLC-CGI-MA-01-FO-02 Ficha de Caracterizacion de Procesos

IX. HOJA DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Revision
Anterior

Revision

Actual Descripcion del cambio Fecha
1. Se incluye definicién de grupo de interés y ficha de
caracterizacion de proceso.
. Se cambia cliente/usuario por poblacién usuaria
. Se actualiza definicion de proceso de acuerdo a ISO 9000-2015
. Se actualiza codigo y nombre de procedimiento e instructivo
para control y elaboracién de documentos.
5. Se actualiza Tabla No 1 Clasificacion de los procesos
e Se cambia el nombre de subprocesos planificacion 04/03/2019
institucional por Planificacién, y se incorpora el subproceso
Convenios y Protocolos Internacionales al proceso
Cooperacion y Convenios Internacionales
6. Se agrega descripcion general de cada proceso
7. Se actualiza objetivo y alcance de acuerdo a revision realizada
con las jefaturas responsables de proceso
8. Se cambia formato Ficha técnica de servicio

A WN

0 Revision Inicial 30/06/2017
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ANEXO No 1: SERVICIOS DEL MARN A LA CIUDADANIA

El MARN tiene registrado 21 servicios que se brindan a la ciudadania, organizaciones, empresas e
instituciones publicas y privadas. Todos estos servicios estan establecidos en el marco legal que

regula al Ministerio y estan descritos en una ficha técnica.

No

10

11

12

13

14
15
16

17

18

19

20

21

Caodigo
CAM-000-FS-01
EAM-EIA-FS-01
EAM-EIA-FS-02
EAM-EIA-FS-03
EAM-EIA-FS-04
EAM-EIA-FS-05
EAM-PVS-FS-01
EAM-PVS-FS-02
EAM-PVS-FS-03
EAM-PVS-FS-04

EAM-PVS-FS-05

EAM-PVS-FS-06

EAM-PVS-FS-07

EAM-PVS-FS-08
EAM-PVS-FS-09
EAM-PVS-FS-10

EAM-PVS-FS-11
RAM-GAN-FS-01
GGI-GIA-FS-01

GGI-IGR-FS-01

TRP-OIR-FS-01

Nombre del servicio

Atencién a Denuncias Ambientales

Resolucion de no requerimiento de estudio
de impacto.

Permiso ambiental de ubicacion y
construccion.

Permiso Ambiental de Funcionamiento

Permiso ambiental para la importacion de
sustancias peligrosas

Resolucion de modificacion de permiso
ambiental

Licencia de caceria deportiva.

Permiso de tenencia de vida silvestre.

Permiso de investigacion cientifica con y
sin recolecta.

Autorizacion de introduccion al pais de
una especie de vida silvestre no nativa
Permiso de exportacion de especies de
Vida Silvestre

Permiso para la incubacion de huevos de
tortugas marinas en condiciones
controladas.

Permiso de recolector de huevos de
tortugas marinas con fines de conservacion
Permiso para la recolecta de pie de cria
para zoocriaderos

Permiso de tenencia de pie de cria
Permiso para investigacion y marcaje de
tortugas marinas.

Resolucion de otorgamiento de derecho de
Concesion.

Autorizacion para ingresar a los parques
nacionales Areas Naturales Protegidas.

Informacion geo ambiental especializada
tarifada.

Informacion ambiental pablica.

Informacion de la gestion del MARN

Usuarios del servicio

Ciudadania, organizaciones e instituciones
afectada o identificada por algun posible dafio
ambiental

Titulares publicos o privados de actividades, obras
0 proyectos
Titulares publicos o privados de actividades, obras
0 proyectos

Titulares publicos o privados de actividades, obras
0 proyectos

Personas Naturales y juridicas

Titulares publicos o privados de actividades, obras
0 proyectos

Personas nacionales y extranjeras que se dedican
a la caceria de vida silvestre como deporte
Personas naturales y juridicas nacionales o
extranjeras

Profesionales y académicos
Personas naturales y juridicas

Personas naturales y juridicas

Personas naturales y juridicas

Personas naturales y juridicas

Personas naturales y juridicas

Personas naturales y juridicas

Profesionales y académicos

Personas naturales y juridicas

Personas naturales, universidades, iglesias,
colegios, escuelas y operadores de turismo
Abogados de la Republica, Personas naturales o
juridicas, instituciones de gobierno, instituciones
educativas

Publico en general

Poblacion en general que solicita informacién
relacionada al que hacer de la institucion
amparandose en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica (LAIP).
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ANEXO No 2: FICHA TECNICA DE SERVICIO

FICHA TECHICA

REGISTRO DE INFORMACION
SOERE LDS SERVICIOS DEL MARN &4 L& CRIDADANLS

HOMBRE DEL PRODUCTONSERVICIOC

POBLACION USUARIAC

DEECRIPCION DEL PRODUCTON SERWICIO:

MODALIDAD DE L& SOLIKCITUD

REGUIHTOS

TIEMPO ESTAELECIDD PARS
BRIMDAR EL SERVICID

FRECUENCIA DEL 2ERVICIO

CO3ETO DEL SERVICIO
DERCRIPCION DEL WSO DE TIC:

DOCUMENTOS & ROCIADD S

ACTIVIDADES

ESTANDARE § [ATRIBUTOS) DE
CAaLIDAD

PUNTDS DE CONTROL:

PROCESD
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ANEXO No 3: FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESO O SUBPROCESO

w0 - COMGO: FOOX-X0K-XX
EL SALVADD CARACTERIZACION DE PROCESO PAGINA: 1DEX
UMAMOHOE PARA CRECER O SUBPROCESD .o FECHA: WANOL201T
F._-l-"l-—--'" -
REVISION: | X
1.0BJETVO || |
2 ALCANCE
3. RESFONSABLE
DEL PROCESO
| 4. ENTRADA || 5. PROVEEDOR |
| 6. RECURS0S (Medios necesarios para llevar a cabo el proceso) |
| T.PROCEDIMIENTOS, DOCUMENTOS" ¥ REGISTROS RELACIONADOS |
| PROTOCOLOS ¥ PROCEDIMIENTOS || DOCUMENTOS || REGISTROS |
| 8.ENTES DE AFOYO |
| INTERNAS (UNIDADES ORGANIZATIVAS) Il EXTERNAS (INSTITUCIONES) |
| 3.sALIDAS (PRODUCTO/SERVICIODOCUMENTD) || 10.CLIENTE |
| 11.INDICADORES |
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