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Guatemala, 31 de Agosto de 2018

Ingénrefo

Édwin Aroldo Rojas Domingo

Viceministfo de Desarrollo Sostenible

¡¡in¡ster¡o de Energía y Minas

Su Desoacho

ResDetable V¡cem¡nistro:

.., /
Por este med¡o mefrüo a-ustéd con el propós¡to de dar cumpl¡m¡ento a la cláusula octava del

Contrato Número AC-71-2018, celebr¿do entre el DESPACHO SUPERIOR 9el M¡nisterio de Energít
y M¡nas y m¡ persona para la prestación de servicios PROFESIONALEIbajo el .en9lón 029)rG
perm.i?ó presenta,r,él lnforme Mensulde act¡vidades desarrolladas en el período del 0l al 31 de

atoÉto de 2018í

Se detallan Adiv¡dades a cont¡nuac¡ón:
a) Apoyar en la rev¡sión de la normat¡va legal aplicable para la elaborac¡ón de los Manuales

Admin¡strat¡vos v de Procedimientos de la ¡nst¡tución.

Admin¡strativos (descripc¡on de puestos) rev¡sados: Procedimientos rev¡sados:

1. Deoto. Desarrollo Energético 1. Depto, Desarrollo Energético

2. Plan¡ficación v modernización institucional 2. Unidád de Cooperac¡ón Intérnácional

3. D¡recc¡ón General Adm¡n¡strativa 3. Direcc¡ón General de Hidrocarburos

4. Dirección General de Hidrocarburos 4. unidad de Recursos Humanos

5. Un¡dad de Gest¡ón Soc¡oAmb¡ental 5. unidad de lnformación Publ¡ca

6. Unidad de Asesoría Jurídica 6. Un¡dad de tuesoría Jurídica

7. Un¡dad de Genero 7. Com¡sión Petrolera

8. Departamento de Energias Renovables 8. Departamento de Energías Renovables

9. V¡ce Min¡ster¡o de Desarrollo Sosten¡ble 9. v¡ce Minister¡o de Desarrollo Sostenible

10. Deoartamento de Capac¡tación 10. Deoartameñto de Capac¡tación

b) Apoyar en la elaboración
dépendencias del M¡n¡sterio de

y/o actualizat los Manuales Admin¡strativos de las d¡ferentes
Energfa y Minas.

Manuales adm¡nistr¿tivos (descdpcion de puestos) rev¡sados y actlalizados pend¡ente de

segunda revision prev¡o a ser autorizados:
1. DeDto. Desarrollo Enersét¡co

2. Planificac¡ón v modernización ¡nst¡tucional

3. Dirección Genera I Ad m in¡strativa
4. D¡rección General de Hidrocarburos
5. Un¡dad de Gestión Soc¡o Amb¡ental
6. Un¡dad de Asesoría Jurídica

7. Unidad de Genero

8. Deoartamento de Enersías Renovables

9. Vice M¡n¡ster¡o de Desanollo Sostén¡ble

10. DeDartamento de Caoac¡tac¡ón



c) Apoyar en la elabor¿c¡ón y/o actualización de Manuales de procedimientos de las d¡ferentes
dependenc¡as del M¡nistef¡o de Energía y Minas;

Manuales de ploced¡m¡entos adualizádos, pend¡entes de segunda revision previo a ser
autor¡zados¡
1. Depto. Desarrollo €nertét¡co: Trámite para el uso defin¡t¡vo de b¡enes de domin¡o públ¡co; trámite
de la solicitud de centrales generadoras menos o iguales a 5mw; trámite de autor¡zación temporal;
trám¡te de inscripción de grandes usuarios reportados por el mercado mayor¡sta; inscr¡pc¡ón de
agentes del mercado maVodsta.
2. Unidad de Cooperac¡ón Internacional: Gestión de ¡nstrumentos internac¡ones, conven¡os,
memoníndum y/o cartas de apoyo y de entendim¡ento con ¡nstancias ¡nternacionales;
Representación del despacho super¡or en asuntos ¡nternacionales; Gestión de coooerac¡ón técn¡ca no
reembolsable, financ¡era o en espec¡e.

3. Direccjón General de H¡drocarburos: Solicitud de licencia de ¡nstalac¡ón en estación de servicio y
depósito para almacenam¡ento; Solicitud de licencia de operación en estación de servic¡o V depósitos
para almacenamiento; Solicitud de l¡cenc¡a de modificac¡ón de instalaciones en estación de servic¡o y
depósitos para almacenamientoj Mon¡toreo de prec¡os de Centroamér¡ca; Monitoreo de prec¡os

¡nternac¡onales de combustibles (data externa); Monitoreo de precios internacionales de
combustibles {data interna); Publicac¡ón de ¡nformación en pát¡na web del M¡nister¡o; Revista
H¡drocarburos; Calculo de Márgenes de operac¡ón de compañías importadoras; Calculo de precios

refe rencia les a I co nsum¡dor f¡na l.

4. Un¡dád de Recursos Humanos: Elaborac¡ón de actas; Control de boletas de permiso especia¡;
ElaboÉción de constancias laborales; Pago de nóm¡na de personal029; Pago de nómina de personal
011 y 022; Elabor¿ción de cert¡ficado de trabájo para IGSSj Atenc¡ón Medica; Archivo de exped¡entes;
Resc¡s¡ón de contrato 029; Rescisión de contrato 022; Devoluc¡ón de ISR a ex traba¡adores.
5. Unidad de lnformac¡ón Públ¡ca: Sol¡citud de información en forma verbal o escr¡ta y respuesta
dentro de diez días p¡azo; Solicitud de prórroga poréxtensión o volumen de respuesta {hasta por diez
días ad¡cioñales); Sol¡c¡tud de ¡nformac¡ón en forma electrónica; Informe anual a autoridad
reguladora; Recuaso de rev¡sión en materia de acceso a la ¡nformac¡ón públ¡ca.

6. unidad Asesoria Jur¡d¡ca: Dirigir y procurar acciones de ¡nconstituc¡onalidad y amparos, D¡r¡g¡r y
procurar procesos contenc¡osos administrat¡vos; Evacuar audiencias en recursos de revocator¡a y
repos¡c¡on; Emitir op¡n¡on en casos concretos con relacion a mater¡a ener8et¡ca, m¡nera de

hidrocarburos o adm¡nistrativa; analizárv d¡ctam¡narsobre exped¡entes de las d¡recciones sene|ales.
7. Com¡s¡ón petroléra: procéd¡miento general para preparacióñ, coñocirn¡ento y résolu.ión de

exped¡entes por ¡a com¡s¡ón nac¡onal petrolera; Nombram¡ento de miembros de la com¡s¡ón nacional
petrolera a través de acuerdo gubernat¡vo.

8. Departamento de Energías Renovables: Periodo Pre invers¡ón (trám¡te para sol¡c¡tud de cal¡ficac¡ón
e ¡ncent¡vos fiscales para proyectos que utilizan recursos energéticos renovables); Per¡odo ejecución
(tram¡te sol¡c¡tud de calif¡cac¡ón e incent¡vos t¡scales para proyectos que util¡zan recufsos energéticos
renovables); Per¡odo operac¡ón { trámite para solicitud de cal¡f¡cación ¡ncent¡vos fiscales par¿

orovectos oue util¡zan recursos enersét¡cos rcnovables).

9. Vice Minister¡o dé Desarrollo Sostenible: Informe de respuesta a memoriales de comun¡tar¡os;
Gestón de nombram¡ento para representac¡ón del minister¡o de energía y minas en el exter¡or;
Coord¡nac¡ón de acc¡ones a n¡vel interinst¡tuc¡onal para ¡mpulsar polít¡cas públicas de desarrollo;
6eoreferenc¡on de proyectos para a¡imentar el geoportal; Archivo d¡g¡tal con informac¡ón del VDS;

Enlace un¡dad de ¡nformac¡óñ oública: Ateñción a confliatos; Proceso de consulta;
10. Departamento de Capac¡tac¡ón: Programa de c¿pacitac¡óñ proveniente de los fondos privat¡vos a



que se refiere elArt.2l de la ley de Hidrocarburos; Aprobac¡ón de prog;;nt;;;¡;;;;;;;A;
con fondos pr¡vativos; Aprobación de programa de capacitación con fondos ord¡nar¡os v otras
fuentes; Desarrollo de curso en cuatemala; Otorgám¡ento de becas para el ¡nterioü OtoGam¡ento de
becas par¿ elexter¡or.

d) Apoyar en la elaboración propuesta de reg¡stros y/o formatos de los d¡ferentes procesos que
ejecuta el Min¡sterio de Energ¡a y Minas, relacionados a los Manuales de procedimientosi

Los formatos propuestos se adjuntan al final del documento tanto para sef ut¡l¡zados en mañual
de proced¡mientos y en el manual de descripcion de puestos (manua¡es administrat¡vos); as¡
tambien se adjunta uná gu¡a con elcontenido a presentareñ ambos manualés.

Formatos oropuestos: Elaborados: V¡sto bueno de la admin¡strdcion:
Administrat¡vos 8-08-2018 En proceso

Procedim¡entos 8-08-2018 En proceso

Atentámente,

Vo.Bo.

L¡cda. R|fá Elizabeth V-Isas-as N¡sthá
Directorá Genérel Administrativá
Ministerlo dé Energía y Minas
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Esructura manual Descripción de puestos:

lntroducción

M¡sión

Vis¡ón

Base legal

Objet¡vos

Objet¡vo General

Objet¡vos específicos

Alcance

Organ¡grama

Descr¡pción de puestos (según formato oficia¡)

Anexo5

Glosario

Recomendaciones generales en cuanto al manual de organizacién y
descripción de puestos.

Apegarse al formato aprobado que le será enviado vía correo electrón¡co

Inclu¡r funciones más no act¡v¡dades.

Los verbos deben redadarse en infinitivo.

Rubricar cada hoja.

Apegarse al uso de mayúsculas y adecuada puntuac¡ón.

El numero de página en la parte ¡nfer¡or Iado derecho
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Estructura manual de procedimientos:

Introducc¡ón

M¡sión

V¡sión

Base legal

Objet¡vos

Objet¡vo ceneral

Objetivos específicos

Alcance

Procedim¡entos

Anexos

Glosario

S¡mbología empleada

Recomendaciones generales en cu¿rnto a manual de procedimientos:

Apegarse alformato autor¡zado que le será enviado vía correo eledrón¡co.

El número de tareas listadas deben co¡nc¡d¡r con el flujograma y deben ir numeraoas en

esre.

Cuando un proceso cita rev¡sión se debe colocar la simbología:

5¡ no procede por errores u otra causa

no lo hay cont¡nua el proceso.

señalar en el flujograma donde retorna la tarea, y s¡



Los tiempos que consume cada actividad deben quedar plasmados en horas v minutos, no
se aceptan fracc¡ones de hora, e¡ total del tiempo que consume la tarea debe llevar el
orden de día, hora, m¡nutos s¡ apl¡ca.

El símbolo de documento debe figurar cuando se emite o genera d¡ctamen, resolución u
otro se usa e¡símbolo

En el listado de tareas se debe cuidar de anotar el nombre a donde se traslada o quien
real¡za la tarea.

Rubricar cada hoja

Apegarse al uso de mayúsculas, y de la adecuada puntuación

El numero de pág¡na en la parte infer¡or lado derecho
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE
PUESTOS

Edición:

Fecha:

Nombre de la Unidad:

Título: DESCRIPCION DE PUESTOS

l. Organ¡grama.



2. ldent¡f¡cación del puestoi

Titulo func¡onal del puesto:

Número de puestos existéntes:
Jefe lnmediato:
Subaltemosi

3. Descr¡pc¡ón del puestoi

Propósito (NatuEleza del puesto):
Atribuc¡ones especif¡cas del puesto:

4. Relaciones del puesto:
a) Internas:
b) Efemasi

Requ¡sitos del puesto:

Fo.mación académica (Espec¡ficar s¡ e6 técnico, lécn¡co-profes¡onal, profesional y de que carera)

Otros requer¡mientos, (Ejemplo: ld¡omas, conoc¡m¡entos específicos en algún temar.

Experiencia.

Deseable Necesaria

pecificar áréa de experiencia y número de años.equeddos para desempeñar las func¡ones del puestol

Coroc¡rÍ¡ontos.

Deséables Necesafios



Hab¡lidades:

Actitudes:

Capacihción especifica:

Otlos reouerimientos esoec¡ales:

,. Kesponsab tdad det puesto. I

¡ Ll\raneia recursos financieros e inmuebles? ¿Maneja y cont.ola informac¡ón confidenc¡al?

s¡ NO st NO

Especificar: Especificar:

8. Observaciones:
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Nombre de la unidad

Manual de procedimientos

Recepc¡ón de expedientes de petr¿leo

Subdifector

Subdirector

Secrehria

Secretaria

Secretar¡a

Secrehria

Recibe e ingresa expediénte por medio del sistéma vigerfq
proveniente del Departamento de Gestión Legal. Ind¡cando el
correlativo de la resolución.

Rev¡sa y analiza el expediente.

Autoriza y remite a secretaria.

Se t¡aslada al centro de not¡ficaciones.

Se dig¡taliza la remisión y resoluc¡ón con sello de rec¡b¡do del centro
de notmcac¡ones.

Se fotocop¡an resoluc¡ón y rem¡s¡ón para copia de recibido del
deparhmento técnico correspond¡ente.

Se da egreso en base de datos y se envla a arch¡vo.

Elaboró: Aprueba:

F) F)
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Nombre de la unidad

Manual de procedim¡entos

Recepción de expedientes de petní,teo

Subd¡rector de Hidrocarbu106

Se digitaliza la remisión y la
resolución con sé¡lo de lecibido

del centro de notifi cáciones-
l15m)

Se iolocop¡an la Ésolución y
remisión coñ sello de recibido

án Dápáá:ñáñt6 té¿ñi.ó
coresrond¡enie (15 m)

Se da €greso en basé de datos
y se envra a arcñivo (1 5 m)

auton:zación (3 h)
bas€ de datos (15 m)

Se coloca No de resolución y
se l¡aslada al centro de

nolit¡cácioñes (15 m)

(10m)

Elaboró: Aprueba:

F) F)


