
Ingen¡ero

Edwin Aroldo Rojas Domingo

elaboración y/o actualizar los Manuales Adm¡n¡stfat¡vos de
M¡nisterio de Encrgíá y Minaq.

Guatemala, 31 de Agosto de 2018

las difefentes

V¡cem¡nistro de Desarrollo Sostenible
Minister¡o de Energía y Minas
Su DesDacho

Respetable Vicem¡nistro:

-//POr e'te medio me dlrüo ¿ ustéd con er propós¡to de dar cumpiim¡ento a la cláusula octava derContratqñúmero AC-78-2b19, celebrado entre el OESPACHO SUpERtOR del Ministerio de Energ;
:^9T I Il l,*so:: 

p¿ra ta- prerT;ón de servicios pRoFEstoNAÉí;;j; ii r.ie,on orn, ,"
Hl'ii[Til]"'."' 

trorrne Mens!ál de act¡vidades desarrolladas en et perioao oá o2r sr a,e

Se detallan Ad¡vidades a .ontinuación:
a) Apoyar en la rev¡s¡ón de la normat¡va letal apl¡cable para la elaborac¡ón de los Manuates
Adm¡n¡strat¡vos yde proced¡m¡entos de la instituc¡ón_

b) Apoyar en la

dependencias de¡

Adm¡n¡strat¡vos (descripc¡ot1 de puestos;-reu,saoos: Procéd¡m¡entos rev¡sados:
1. Depto. Desarrollo Enertétlco 1. Depto. Desarrol¡o Energético

2. Planificac¡ón y modernización insiitr.¡cional Z Unidad de Cooperación lnternacional
3. D¡recc¡ón General Administrat¡va 3. D¡rección General de H¡drocarburos
4. Dirección General de Hidrocaóuros 4- Un¡dad de Recursos Humanos
5. unidad de Gest¡ón Socio Ambiental 5. Un¡dad de Información Publ¡ca
6. Unidad de Asesoriá Jurídica 6. Uñ¡dad de Asesoría luríd¡ca
7. Un¡dad de 6enero 7. Com¡sión Petrolera
8. Departamento de Energías Renovables & Departamento de Energias Renovables
9. Vice Min¡ster¡o de Desarollo Sostenible 9. Vice Ministerio de Desarrollo Sostenible
10. Departamento de Capacitac¡ón 10. Departamento de Capac¡tac¡ón

Manuales adm¡nistrat¡vos (degcripcion de puestos) revisados y actr¡allrados fnd¡ente de
segunda revision previo a ser autor¡zados.
1. Depto. Desarrollo EneGét¡co
2. Planificac¡ón y modernización ¡nst¡tucional
3. D¡rección General Administrat¡va
4. Direcc¡ón General de Hidfocarburos
5. Unidád de Gest¡ón Soc¡o Ambiental
6. Unidad de Asesoría Jurídica
7. un¡dad de Genero

8. Departamento de Energías Renovables
9. Vice Minister¡o de Desarrollo Sostenible
10. Departamento qe Capac¡tac¡ón



:lit-"y:" la ela¡orac¡ón y/o actuatizac¡ón de Manuates de procedimientos de tas d¡ferentesdependencias delMin¡ster¡o de Energía y Minas;
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Manuáles de procedimientos áctuát¡zados, pendientes de r"tun¿i-ñ¡.iin-pruüo-i-ii
1. D€pto..Desarrollo En.*,Oo

:"rfl:f.'l::11]::, ]j1Tl::.para 
ra sor¡c¡tud de. resisno a" .ent,ar", g"nei;ioil.'i"no.", o ,gr.,",a 5MW; Tramite de tas sol¡citudes de autor¡zación temponl; Tramite ü ";r;ñ;;;;";;J':.:fi;y/o caso fortu¡to; lnscr¡pc¡ón de grandes usu¿r¡os; Cancelación de ins.ripclor,es le-gianU". r.rario,reportados por el AMM; cancelación de ¡nscripciones a" gr*d". í;;;i.,tao"s po, t"sempresas.

2. LJnidad de aoop"ru.,Un

lJ"::_lL I1l,^:1111- !" lnovo y de entendimiento con instancias internacionares;
Representación del despacho super¡or en asuntos ¡nternacionales; Gestión de cooperación técnica noreembolsable, financiera o en especie.
3. D¡rección Generar de Hidrocarbu.@
depos¡to para almacenam¡ento; Solic¡tud de licencia de operación en estación de se;¡c¡o y depós¡tospara almacenam¡ento; Sol¡c¡tud de licencia de modificación de ¡nstalaciones un 

"st""ion 
o" .ervi"io y

depósitos para a¡macenam¡ento; Mon¡toreo de prec¡os de centroaméri"a; voiiür"o o" pr".io.
¡nternacionales de combust¡bles (data externa); Monitoreo de prects internacionates Oe
combust¡bles {data ¡nterna); publ¡cac¡ón de infofmac¡ón en pag¡na web del Minrsterjo; Rev¡sta
H¡drocarburos; Calculo de Márgenes de opemc¡ón de compañías importadoras; calculo de precios
referenc¡a les al co nsum idor fina l.
4. unidad de Recu^os Humanos: ri@r;
E¡aborac¡ón de constanc¡as laborales; pago de nom¡na de peGonalO2g; pago de n;m¡na de personal
011 y 022; Elaboración de certificado de trabajo pará IGSS; Atenc¡ón Med¡c;; Archivo de exped¡entes;
Rescis¡ón de contrato 029; Resc¡sión de contrato 022; Devoluc¡ón de ISR a extraba¡adores.5.Un¡daddelnformaciónPúb|ica:so|¡c¡tuddeinform@
dentro de diez días plazo; 50l¡c¡tud de prórroga por odens¡ón o volumen de .espuesta {hasta por diez
dias adic¡onales); sol¡citud de ¡nformac¡óñ en forma erectrónica; Informe anuar a autoridad

adora; Recurso de revisiqn en mateía de acceso a la informac¡ón publ¡ca.
6. Unidad Asesor¡a Juf¡dica: Dir¡g¡r y procurar acc¡ones de ¡n.onst¡tu.i*"1¡¡iil arnp"rof oirE¡, Vprocurar procesos contenciosos admin¡strat¡vos; Evacuar aud¡enc¡as en recursos de revocarona v
réposic¡on; Em¡t¡r op¡n¡on en casos concretos con relacion a mater¡a energetica, minera dé
hidrocarburos o adm¡n¡strativa.
7. Comis¡ón Petrolefa: procedim¡ento general para p.epara-ón, ónoámiento I ,eso i,L de
expedientes por la comis¡ón nacional peÍolera; Nombramiento de miembros de la comisión nacionál

rolera a través de acuerdo subernat¡vo.
8. Départamento de Energías Reñovables: per¡odo pre ¡nvers¡ón (tramite para solicituO Oe caliRcaciOn

ue ut¡lizan récursos energét¡cos renovabl

e incent¡vos fiscales para proyectos que ut¡lizan recursos energét¡cos renováblesl; per¡odo eiecuc¡ón
{tram¡te sol¡c¡tud de cal¡ficación e incentivos fiscales para proyectos que ut¡lizan recursos en;rgét¡cos
renovables); Per¡odo operac¡ón ( tramite para solicitud de cal¡ficac¡ón ¡ncentivos fiscares oara

9 vice M¡n¡ster¡o de Desarrollo sosten¡bre: hforme de respuesta a nrernor¡ates ¿e comunitarios;
Gestión de nombramiento para representac¡ón del minister¡o de energía y m¡nas en él exterior;
Coordinación de acc¡ones a nivel intednstitucional para impu¡sar polít¡cas publicas de desar¡ollo;
Georeferencion de proyectos pard alirnentar e¡ geoportal; Arch¡vo digital con informac¡ón del VDS;
Enlace un¡dad de ¡nfofmac¡ón publica; Atención a conflictos; proceso de consul



10. Departámento de CaOl.O.

::: ::::p:":illtll de ra reyde Hidrocarruro,; rp,or"cijn ae f.er..irrl" i".., o" 
"rt"¿¡0,:.".1-.f:11": 

pr¡vat¡vos; Aprobación de programa de capacitación coi' ,""0"; ;ilñ;T;:tuentes; Desarrollo de curso en Guátemala; otorgamiento de becas para 
"t 

inturli 6ao.g"ri"nto a"becas para el exterior.

d) Apoyar en la elaboración propuesta de..eg¡stros y/o formatos de los diferentes procesos queejecuta el Min¡sterio de Energía y Minas, reracionados a ros Manuares de p,oc"¡¡mi"nior;

Formalos propuestos: Elaborados: Visto bueno de la adm¡nist;c¡on:
Administrat¡vos 8{8-2018 En proceso
Proced¡mientos 8-08-2018 En proceso

Los formatos propuestos se adjuntan a¡ f¡nal del documento tanto para ser uti¡izados en manualde proced¡mientos y en el manual de descr¡pcion de puestos (manuales administrativos¡; asitambien se adjunta una guia con elcontenido a presentaren ambos manuales.

y e) El contratista para el cumplimiento de los térm¡nos de
herramientas informáticas necesar¡as implemenraqas en este

referenc¡a, deberá ut¡lizar todas ias
M¡n¡sterio, para los proced¡miéntos

de controlinterno.

Atentamente,

Directora General Administrátiva
M¡n¡sterio de Ene€ía y Minas

DPI N 1 1601)

Aprobado
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tso

M¡n¡sterio de
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Estructura manual Descripción de puestos:

Introducc¡ón

M¡sión

Visión

Base legal

Objet¡vos

Objetivo ceneral

Objetivos específicos

Alcance

Organ¡grama

Descripción de puestos (según formato oficial)

Anexos

Glosario

Recomendac¡ones generales en cuanto al manual de organización y
descripción de puestos.

. Apegarse al formato aprobado y que se encuentra en la página web del M¡n¡sterio
. de Energía y Minas
. Computar funciones más no act¡vidaoes
. Verbos deben redactarse en ¡nfinitivo
. Rubricar cada hoja
. Cu¡dar de elaborar la descripc¡ón de los puestos oficialmente aprobados.
¡ Apega¡se al uso de mayúsculas, y de la adecuada puntuac¡ón
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Estructura manual de procedimientos:

Introducción

Mis¡ón

Vis¡ón

Base legal

Objet¡vos

Objetivo General

Objet¡vos específicos

Alcance

Procedimientos

Descr¡pción de puestos (según formato oficial)

Anexos

closar¡o

Simbología empleada

Recomendaciones generales en cuanto a manual de procedimientos:

Apegarse al formato autor¡zado por el Ministerlo de Ene¡.ga y Mlnas.

El número de tareas listadas deben co¡ncid¡r con el flujograma y deben ir numeradas en
este,

cuando un proceso cita revisión se debe colocar ¡a simbología:

5i no procede por errores u otra causa señalar en el flujograma donde retorna la tarea, V s¡

no lo hay cont¡nua el proceso.



Los tiempos que consume cada actividad d"t.n qr@
se aceptan fracciones de hora, el total del tiempo que consume la tarea debe llevar el
orden de día, hora, m¡nutos si aplica.

El símbolo de documento debe fiBurar cuando se emite o genera d¡ctamen, resotuc¡ón u
otro se usa elsímbolo

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

Rubrica¡. cada hoja

Apegarse al uso de mayúsculas, y de la adecuada puntuación



r*#L1r
GTATEMATAxrffi;;üi¡ñM

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE
PUESTOS

Edición:

Fecha:
Nombre de ¡a Unidad:

Título: DESCRTPCTON DE PUESTOS

o

¡

3



2. l¿entificación dei puélG

Titulo funcional del puestrc;

Número de puestos exisGñGi

3. Descripción dét puGG

Propósito (Natunteza-ét ouSI

4. Relaciones det puesto:
a) Internas:
b) Externas:

5. Requ¡sitos del puesto:

Especif¡carárea de experiencia y nrrmeroffi

académ¡ca (Especif¡cal s¡ es técnico, técnico.profesional, profos¡o¡aly de que carrela,

Otros requedm¡enlos. (E¡emplo: ldiomas, conoclmiento€ especfflcos en algún temar.

Experiencia.

ocimiontos.
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6. Requisitos específi cós,

Habilidádes:

Acütudes:

capacitación espe¿ifi ca:

Otros req uerimientrcs espectálef

7. Responsabilidad dsl puesto

¿l\4aneja ¡ecursos fi nancieros eimuEbleÁT ¿Maneja y conhota informáEóñEñfideñiian

I st NO sl NO
ttec¡fic¿r: Espec¡fcar:

8. Observaciones:

Fecha:

¡



ElaboÉ: Aprueba:

F) F)

5
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'|UE:

Nombre de la unidad

Manual de procedimientos

n de exped¡ente€ de-

Subdí.ector

Subdirector

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secrehria

Recibe e ingresa ffiprcvenrente det DepaÉamento de Gesüón Legal. lndicanio ei
cone¡at¡vo de la resolución.

Rev¡sa y anal¡za elexped¡énte.

Autor¡za y remite a secretaria.

Se trasleda a¡ céntro dé notificac¡ones.

Se d¡g¡bliza la rem¡sión y resolución con sello de rec¡bido del cent¡o
de notificaciones.

Se fotocopian résolución y remisión para copia de recib¡do del
depaatamento técn¡co corespond¡ente.

Se da egreso en base de datos y se env¡a a archNo.
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Nombre de la unidad

Manual de procedimientos

Recepción de eipédieñGs r!e-

Subd i¡ector de HldroEái6iros-

Se d¡gital¡!¿ ¡. Émisión y la
r€solución con sel¡o de recib¡{io

del centrode nolificaciones.
lt5m)

Se foto.opi€n la resolüción y
rémb¡ón con se¡lo dé €cibido

en Depanámsnto lécnico
coÍespo¡dlente (15 m)

Se da egleso en ba$ ds dálos
yse envrá a archivo{t5 m)

aulorizadón (3 h)

Ss clloca No d€ rcsolu¿ión y
se tBsbda al ÉnÍo de

nolif¡caciones (15 m)

ElaboKi: Apruoba:

F) F)


