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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 355-2018
GUATEMALA, 04 DE DICIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decrelo 114-97 del Congreso de Ia
Republica, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a Ja ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos del Departamento de Capacitacién del Ministerio de
Energfa y Minas, contiene informacién real y objetiva sobre el accionar del Departamento.
Describe cada uno de los procesos internos, quién es responsable de sut realizacién, su
objetivo y flujogiama el cual figura una linea de pasos de acciones que implican Jos
procesos antes descritos.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal fldela
Constitucion Polftica de la Repuiblica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) de Ia Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b), 18, 19, 21 y 30 del Reglamento Orgénico
Interno del Ministerio de Energia y Minas.

ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos del Departamento de

Capacitacién, del Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documento adjunto al
presente, el cual forma parte fntegra del mismo.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su
emision.
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INTRODUCCION
El presente Manual de Procedimientos contiene informacion real y objetiva sobre el
accionar del Departamento. Describe cada uno de los procesos internos, quién es
responsable de su realizacién, su objetivo y flujograma el cual figura una linea de pasos de

acciones que implican los procesos antes descritos.

MISION
Fortalecer la profesionalizacion del personal del Ministerio de Energia y Minas, a
través de un proceso permanente de capacitacion y la formacion de &reas técnicas de

personal guatemalteco y a través de su programa de becas.

VISION
Cubrir los requerimientos de formacion integral del personal del Ministerio de
Energia y Minas, en las diferentes areas técnicas y administrativas que lo conforman. Y
preparar a mayor numero de guatemaltecos en las dreas técnicas, propias del quehacer

del Ministerio.

BASE LEGAL
El Departamento de Capacitacion tiene su fundamento legal en el Acuerdo
Ministerial 447-2012 y Acuerdo Gubernativo 14-98 “Reglamento para los Programas de
Capacitacion y Adiestramiento y Otorgamiento de Becas del Ministerio de Energia y
Minas.” En el que establece normas y procedimientos para el desarrollo de Programas de

Capacitacion y Adiestramiento del personal guatemalteco, mediante el otorgamiento de

de interés del Ministerio.
OBJETIVOS

Objetivo General




asignado de manera efectiva y eficiente dentro de la modernizacién de los recursos del
Ministerio.

Objetivos Especificos

Contar con el personal calificado en area administrativa y financiera para que pueda .

desarrollar sus labores de supervision y administracidn, con vision gerencial y en beneficio
del pais. '

Capacitar al personal profesional, técnico y administrativo-legal de la Direccion General de
Hidrocarburos, en [as areas relacionadas con exploracion y expiotacion de petroleo, y la
cadena de comercializacion de productos petroleros.

Capacitar al personal profesional, técnico y administrativo-legal de la Direccion General de
Mineria, en las areas relacionadas con exploracion, explotacion, y la transformacion de
Minerales. Asi mismo capacitar en el tema de la proteccion y prevencion del medio
ambiente durante la ejecucion de los proyectos mineros, adoptando las medidas

necesarias para la conservacion y desarrollo de los recursos mineros en forma eficiente.

Capacitar al personal profesional, técnico y administrativo, en temas, especificos de las
areas relacionadas con la actividad que desarrolla la Direccion General de Energia.

ALCANCE
El Departamento de Capacitacion, es el responsable de la profesionalizacién del
personal del Ministerio de Energia y Minas a través de la administracién de los programas
de capacitacion. Asi mismo responsable de la gestion de los programas de becas de
estudio a nivel pregrado y postgrado a nivel nacional e internacional que el Ministerio
financia por medio de los Fondos Privativos generados de la actividad Petrolera, Minera,

Laboratorios y con fondos ordinarios asignados del presupuesto general.
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Aprobacién de Programa de Capacitacion co

n fondos ordinarios y ofras fuentes.

No. Operacién

Responsable

Descripcién

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Directores Generales y
Jefe de Unidad de
Laboratorios

Jefe de Departamento de

Capacitacién

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Jefe de Departamento de
Capacitacién

Jefe de Departamento de
Capacitacién
Jefe de Departamento de

Capacitacion

Jefe de Departamento de
Capacitacién

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Traslada a través de oficio a todos los Directores Generales y
Unidades, las boletas para realizar el Diagnédstico de Necesidades de
Capacitacion.

Devuelven debidamente llenas las boletas de necesidades de
capacitacion.

Analiza las boletas de necesidades y elabora el Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion -DNC- de cada una de las Direcciones
y de la Unidad de Laboratorios.

En reunion de trabajo con cada Director General y Coordinador de la
Unidad de Laboratorios, proceden a priorizar las necesidades de
capacitacién.

Procede a contactar a empresas que prestan servicios de
capacitacion, para conocer los contenidos de los cursos requeridos
por la institucion.

Procede a revisar los contenidos programaticos y propuestas
econdmicas de los cursos pricrizados.

Satisfechos los contenidos y la propuestas econdmicas, procede a
elaborar el proyecto de programa de cada una de las direcciones
generales y de la Unidad de Laboratorios.

En reunién de trabajo con cada uno de los directores generales y la
Unidad de Laboratorios, presenta el proyecto de programa para su
visto bueno.

Traslada el proyecto de programa de capacitacidn, al Comité de
becas para opinion de acuerdo al articulo 26 del reglamento para los
programas de capacitacion adiestramiento y otorgamiento de becas
del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo No. 14-98 y
modificacién en Acuerdo no. 437-2004.
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Aprobacion de Programa de Capacitacion con fondos ordinarios y otras fuentes.

No. Operacion

Responsable

Descripcion

10

11

12

13

Comité de Becas

Despacho Superior

Secretaria General

Departamento de
Capacitacion

Visto y analizado este opina. En el caso que no fuera favorable o
regresa al Departamento de Capacitacion para realizar las
correcciones consensuadas. Sila opinion es favorable, a través de
trascripcion de punto de Acta, lo traslada al Despacho Superior para
la aprobacion correspondiente.

Con visto buenc, traslada la transcripcion del punto de acta a
Secretaria General para que emita la resolucion ministerial en donde
aprueba el programa.

Emite resclucion ministerial en donde se aprueba el programa y lo
notifica al Departamento de Capacitacién.

Recibe Notificacion para la ejecucion del programa.

CEFARTAMENTO DE
CAPACITACION
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De:

Pag: 3
4

Departamento de Capacitacién

Aprobacion de Programa de Capacitacion con fondos ordinarios y otras fuentes.

Jefe de Directores Comite de Becas Despacho Superior Secretaria General
~ Departamento de Generales y Jefe de
' _ - Capacitacion Unidad de
Laboratorios

1. Traslada con oficio a
directores y unidades,
boletas para el diagnostico
de necesidades. 2 dlas

3. Analiza las boletas y

2. Reciben y devuelven
debidamente llenas las
boletas de necesidades
de capacitacién, 10 dlas

elabora el diagnostico de
necesidades de capacitacién
DNC. 10 dias

v

. Se redne con direcciones
enerales y coordinador de la
unidad de laboratorios,

= “*1zan las necesidades. 3dias

Lol Y

5. Procede a contactar a
empresas que prestan servicio
de capacitacion. 15 dias

e I

\d
6. Procede a revisar los
rontenidos programaticos y
propuestas econdmicas. 15 dias

v [

7. Elabora el proyecto de
programa. 15 dias

¥ . I

8. Presenta el proyecto de
programa para visto bueno de
cada uno de los directores
generales y la unidad de
laboratoric. 6 dias
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el Dia | Mes | Afio
LV | 20 | 11 [ 2018
MINISTERIO DE
ENERGIAY MINAS
L Pag.: 4
Manual de procedimientos De: 4

Departamento de Capacitacion

Duracion: 3 meses, 3 dias y 5 minutos

Aprobacion de Programa de Capacitacion con fondos ordinarios y otras fuentes.

Jefe de Departamento Directores Comité de Becas Despacho Superior Secretaria General
- e Capacitacion Generales y Jefe de

(S Unidad de
= Laboratorios

9. Traslada el proyecto de
programa al comité de becas
para opinion. 6 dias

4

NO

Y

13, Recibe notificacién para la
ejecucidn del programa. 5 min

10. Recibe
expediente, analiza y
emite opinién. 6 dias

dAprueba?
rd

11.Traslada la
transcripcidn del punto

de acta. 1 dia

12. Emite resolucidn
ministerial en donde
se aprueba el
programa ¥ lo notifica.
10 dfas

h 4

| Finalizacitn I

Elabord: Licda. Martha /.%imena Soto Barrios
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Aprueba: Licda. Flora Maza Fion
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Manual de procedimientos
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20 11 | 2018
Departamento de Capacitacion
Pég.. 1
De: 2

Desarrollo de Curso en Guatemala

No, Operacién

Responsable

Descripcion

1

10

11

12

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Jefe de Departamento de
Capacitacién

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Directores Generales y/o
Unidad de Laboratorios

Directores Generales y/o
Unidad de Laboratorios

Asistente del
Departamento de
Capacitacion

Asistente del
Departamento de
Capacitacion

Departamento de
Capacitacion

Asistente del

Contacta a las empresas seleccionadas.
Procede a revisar los contenidos y material propuesto.

De acuerdo a los objetivos planteados se procede definir perfil de
candidatos.

Se procede a seleccionar el lugar adecuado para que se realice el
curso, asi como los horarios en gque se impartira.

Se procede a la firma del contrato con el lugar en donde se
impartira el curso.

Através de un oficio solicita que el director y/o jefe de Unidad de
Laboratorio nombre al personal a su cargo de acuerdo al perfil
definido para participar en el curso.

Responde a traves de oficio designando al personal.

Elabora el nombramiente firmado por la Jefatura y se traslada para
visto bueno del director.

Con el visto bueno del Director, notifica el nombramiento al personal
designado.

Envia a la Unidad de Recursos Humanos, copia dei nombramiento
del personal que recibira la capacitacion.

Se desarrolla el curso, siendo supervisado constantemente por
personal del Departamento de Capacitacion, quien efectua
evaluacion de primer nivel a los participantes, clausura el evento y
hace entrega de los diplomas y/o constancias.

Gestiona el pa

Departar_nen.t? de correspondientes DEPARTAVENTO OE
Capacitacion CAPACITACION ) i
Uo X ¥
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Dia

Mes | Ano

20
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g

2018

GEHYTHNWD DE LA TEPT A2ICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO D
ENERGIA Y MINAS

Departamento de Capacitacion

Manual de procedimientos De: 2 Duracion: 21 dias y 5 minutos
Desarrollo de curso en Guatemala
Jefe de Departamento de Directores Generales y Asistente del Departamento de
Capacitacion Jefe de Unidad de Departamento de Capacitacion
! Laboratorios Capacitacion
1. Contacta a las empresas 7. Responde a través de 8. Elaboran el
seleccionadas. 2 dias — oficio designando al » nombramiento firmado por

personal. 3 dias

¥

la jefatura y se traslada para
visto bueno del director.

2. Procede a revisar los
contenidos y material
propuesto. 2 dlas

v

3. Se procede a definir el
perfil de candidatos. 2 dias

v

4, 5e procede a seleccionar el
lugar adecuado para realizar
* W curso y horarios. 1 dfa

Y

5. Se procede a la firma del
contrato con el lugar donde
se impartird el curso. 1 dia

v

b. Solicita a directores y/o jefe de
unidad de laboratorio nombren al
personal segun perfil definido, 1 dla

v

1dfa
v

9. Con visto bueno del director
notifica el nombramiento al
personal desiznado. 1 dia

11. Desarrolla el curso,
supervisando la actividad y
evalla a los participantes,
clausura evento y entrega
diplomas ¢ constancias. 5 dias

¥
10. Envia a unidad de recursos
humanos copia del
nombramiento del personal
que recibira la capacitacion. 5

min

12, Gestiona el pago ante los
departamentos financieros
correspondientes, 2 dias

Y

| Finalizacién ‘

Elaboré: Licda. Martha Jime }a Soto Barrios

Aprueba: Licda. Flora Maza Fion
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20 i1 [ 2018
Departamento de Capacitacién
Pag.. 1
De: 2

Desarrollo de Curso en el Extranjero

No. Operacidn Respensable Descripcion
1 Jefe de Departamento de | Procede a contactar a las empresas seleccionadas.
Capacitacion

10

11

12

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Jefe de Departamento de
Capacitacion
Directores Generales y/o
Unidad de Laboratorios
Jefe de Departamento de
Capacitacion
Despacho Superior
Secretaria General’
Asistente del Depto. de
Capacitacion

Asistente del Depto. de
Capacitacion

Participante

Asistente del
Departamento de
Capacitacion

Participante

7o
()

Procede a revisar los contenidos y
candidato.

bases para el perfil del

Con base al programa aprobado y a fravés de oficio, solicita al
director general y/o jefe de Unidad de Laboratorio, nombre al
personal idéneo de acuerdo al perfil requerido.

Responde a través de oficio designando al personal iddneo.

Solicita al Despacho Superior, [a emision del nombramiento asi
como todos los requerimientos de pago (matricula, gastos de
transporte, viaticos, impuestos, etc.)que implique la capacitacion.

Con visto bueno traslada el oficio a Secretaria General que emita
Acuerdo Ministerial en donde aprueban la participacion.

Emite Acuerdo Ministerial en donde se aprueba la participacion y
los notifica al Departamento de Capacitacion y al participante.

Gestiona la emision de boletcs aéreos y brinda apoyo a los
participantes para gestionar visas cuando se requiera.

Gestiona ante el Departamento Financiero correspondiente la
emisién de los viaticos de acuerdo al Reglamento de Viaticos.

Debe firmar una carta compromiso previo al viaje en donde se
compromete a cumplir con los requisitos planteados en la misma,
guien debera entregarla firmada previo a su vigje.

Por medio de oficio notifica al Departamento de Recursos
Humanos los nombres de las personas que estaran participando
en la capacitacién.

Debe de rendir un informe al Departamento de Capacitacion sobre
el desarrollo del curso, ocho dias después de haber retornado al

\ez )\ L) apacitacion.
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Foaro Dia | Mes | Ao
o RN | 20 | 11 [ 2018
Nl Departamento de Capacitacién
G GODIERNO T LA REFEBLICY DE
MINISTERIO DE
ENERGIAY MINAS
Pag. 2 . .
_— : Duracion: 1 mes, 5 dias y 5 minutos
Manual de procedimientos De: 2 y
Desarrollo de curso en el Extranjero
Jefe de Directores Despacho Secretaria Asistente Participante
-"apartamento de Generales y Jefe Superior General departamento
' ,Capacitacidn de Unidad de Capacitacion
o ]
Laboratorios
1. Contacta a las empresas
seleccionadas, 2 dfa: 4. R%SP;nd;".a 6. Recibe y 7. Emite acuerdo 8. Gestiona
g > tdra\{es edo Cl'o' ™ trastada oficio ministerial emision de
¥ es'g"aT dDéB " para emitir ™ aprobando boletas aéreos y
2. Procede a revisar los personal daneo. acuerdo participacién y brinda apoya en
contenidos y bases para dias ministerial. 1 notifica a gestion de visas.,
perfil del candidato. 5 dias dia participante y 3 dias
+ capacitaciones. 10 *
dias
3. Solicita a través de 9. Gestiona con n 10. Firma carta
oficio, a directores departamento de comproemisc.
generales y/o jefe de B financiero 1 dia
unidad de laboratorio, emision de
nombre al personal vidticos 1 dia
' _'C:eo.ldia —
L + 11. Notifica al
departamento de
5. Solkcita a despacho recursos Hpel 12. Rinde informe
superfor emisidn del humanos los al departamento
nombramiento, asf como nombres de los de capacitaciones.
todos los requerimientos participantes. 5 g dias
de pago. 1 dia min
Finalizacién
¢

Elaboré: Licda. Martha Jimena Soto Barrios
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Aprueba: Licda. Flora Maza Fion
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Manual de procedimientos

Pag.: 1
De: 2

Coordinacién de viajes para capacitacion en

el extranjero

No. Operacion Responsable

Descripcién

1 Jefe de Departamento de
Capacitacion

A
2 Despacho Superior
3 Secretaria General
4 Jefe de Departamento de
Capacitacion
5 Asistente del Depto. de
Capacitacion
6 Asistente del Depto. de
Capacitacion
7 Asistente del Depto. de
- Capacitacion
-
8 Asistente del Depto. de
Capacitacion
9 Asistente del Depto. de

Capacitacioén

10 Participante

Solicita al Despacho Superior la emision del nombramiento del
personal seleccionado a participar en el curso y la aprobacién de los
gastos que implique la capacitacioén. asi mismo, se solicita la emision
de oficio para la obtencion de pasaporte y visa si se requiriere.

Con visto bueno traslada a Secretaria General para que emita
Acuerdo Ministerial.

Emite Acuerdo Ministerial, notificande al Departamento de
Capacitacion y a los interesados.

Recibe y confima a la empresa la participacion del personal del
Ministerio de Energia y Minas al curso en referencia.

Entrega nota a participante (s) para gestionar emisién de visa si lo
requiere.

Gestiona la emision de los boletos aéreos.
Gestiona ante el Departamento Financierc pago de viaticos,
matricula del curso y boletos aéreos.

Hace entrega de carta de compromiso al participante quien debera
firmarla previo a su viaje.

Entrega al participante el boleto e instrucciones necesarias para su
participacion en el curso,

A su regreso entrega hibliografia, informe y constancia de su
participacion en el curso.
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1. Solicita nombramiento
yoficlo para abtencién >
de visasllo requiere 1 dfa

2. Con Visto Bueno
lo

., wi Dia ]‘;"fs 2;‘108 Departamento de
S 20 . .z
GUATEMALA Capacitacion
IS TERKINY
FRERGIA v MINAY
. Pag.. 2 Duracion: 1 mes, 5 dias
Manual de Procedimientos De: 2 y 40 minutos
Coordinacion de viajes para capacitacion en el extranjero.
Departamento . , Departamento .
P T Despacho Superior | Secretaria General p . Participante
de Capacitacién Financiero
( Inicio )
Y

h 4

4, Recibe y Confirma
con Empresa la
participacién delpersonal
1dia

v

5. Entrega nota
apanicipante 1 dia

y

6. Gestlona pago de vidticos
y matricula del cursoy

boletos adreos 1 dla

[ ofn 1

8. Entrega carta -~

compromiso 5 min

10. Entrega de boletp %

3 dlas
h 4
Hoja de Trimite
3.Emite Acuerdo
Ministeral y notifica » Reclbe Acuerdo
5 dias Ministerial
S min.
Acuerde Ministerial
A"
1.
Lol
7. Tramite de pago de
vidticos, matricula def
curso y boletos aéreos
para centinuacién de
proceso administrativo
Sdias
| 9. Firma de
> Carta de

Compromiso 5 min.

e instrucciones
30 min.
[

flabera informe
comespondiente

IS

p  delcurso yentrega
constanclade
participacién en el
curso 8 dias
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MINISTERIO DE
ENERGIAY MINAS

Dia | Mes | Afio
20 11 | 2018

Departamento de Capacitacion

Manual de procedimientos

Pag.: 1
De: 2

Aprobacién de programa de becas de estudi

0s con fondos ordinarios y otras fuentes

Capacitacidn

No. Operacion Responsable Descripcion

1 Despacho Superior Gira instrucciones para que el Departamento de Capacitacion
elabore Programa de Becas de Estudio.

2 Jefe de Departamento de | Contacta a Universidades para conccer el pensum de estudio y

Capacitacion costo de las carreras en donde se otorgaran las becas.
3 Jefe de Departamento de | Eiabora la propuesta del proyecto de programa de becas y la
Capacitacion presenta al Comité de becas.

4 Comité de Becas En cumplimiento al Articulo 5to. literal b) del reglamento de la
materia, concce el proyecto de programa de becas y define el
numero de becas a otorgar trasladandolo al Despacho Superior a
fraves de transcripcion de punto de acta.

5 Despacho Superior Con visto bueno, traslada transcripcidén a Secretarfa General para
emision de Resolucién Ministerial, de aprobacion del proyecto de
programa de becas.

6 Secretaria General Emite resolucion Ministerial aprobando las becas de estudio

7 Secretaria General Notifica al Departamento de Capacitacién.

. 8 El Departamento de Recibe Notificacion para la ejecucién del programa.

<
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B> U Dia | Mes | Ano Departamento de
GUATEMALA 20 “ 2018 Capacitacion
MIMISTERIO 1
LINCIGEY Y RUNAYS
L. Pag.: 2 Duracién: 3 meses, 15 dlas
Manual de Procedimientos - De: 2 y 5 minutos
Aprobacién de Programas de Becas de Estudios con fondos ordinarios y otras fuentes

Depto. de Capacitacion

Comité de Becas

Secretaria General

Despacho Superior

1. Gira Instrucclones para

Y

2. Contactar a Universidades
2 maeses

v

3, Elabora propuesta de
Programa ¥ la presenta
a Comité de Becas

1mes

Programa de Beca

8. Con Dictamen favorable
Reclbe Resolucion Ministesial

h 4

4. Conoce el Proyecto y define
nimero de becas a otorgar
ytraslada 5 dlas

iniciar Programa de
Becas de Estudio
1dfa

5.Traslada a

Transcripcidn de Punto
de Acta

6. Emite Resolucidn
8 dfag

Secretarfa General
1dia

lﬂucidn Ministerial

7. Notifica
8dlas

5 min

Fin

F)

Elaboré: Licda. Matha Jimena Soto Ba s "’:-‘
i 'N “/Q/ﬂ [o5
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MINISTERIO DE

ENERGIA Y MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
20 | 11 [ 2018
Departamento de Capacitacion
Pag.:. 1
De: 2

Seleccion y otorgamiento de becas financiadas con fondos ordinarios y otras fuentes.

No. Operacién

Respensable

Descripeidn

1

Jefe de Departamento
de Capacitacion
Comité de Becas

Jefe de Departamento
de Capacitacion

Jefe de Departamento
de Capacitacion

Comité de Becas

Despacho Superior

Secretaria General

Secretaria General

Departamento de
Capacitacion

Definira parametros de evaluacion los cuales son autorizados por
el Comité de Becas.

Autoriza los parametros de evaluacion propuestos.

Inicia la convocatoria de las becas de estudio de acuerdo al
articulo 28 del reglamento de los programas de capacitacion,
adiestramiento y otorgamiento de hecas del Ministerio de Energia
y Minas, Acuerdo Gubernativo No. 14-98.

Rinde informe detallado del proceso de seleccion, proponiendo
una preseleccién de candidatos al Comité de becas.

Conoce el informe y en cumplimiento al Articulo 5to. literal d) del
reglamento de la materia, a través de transcripcion de punto de
acta propone al Despacho Superior a los precandidatos.

En el caso que no se apruebe, lo regresa al Departamento de
Capacitacién para dar a conocer al Comilé de becas la no
aprobacion. Si la opinion es favorable, el Despacho Superior con
visto bueno, traslada a Secretaria General la transcripcion del
punto de acta para emisién de Resolucién Ministerial, para el
otorgamiento de la(s) beca(s).

Emite Resolucidén Ministerial, adjudicando la(s) becas (s) de
estudios aprobados.

Notifica la adjudicacion de .beca de estudios a cada uno de los
beneficiarios y al Departamento de Capacitacion.

Recibe Notificacion para la ejecucién del programa.

DEPARTAMENTO DE
= CAPACITACION




s e 22';‘ "1":5 Afo Departamento de
2018 e sz
GUATEMALA Capacitacion
T awwsnwom
ENERGIA Y MINAS
L. Pag.: 2 Duracion: 2 meses, 8 dias
Manual de Procedimientos De: 2 y 5 minutos
Seleccion y Otorgamiento de Becas financiadas confondos ordinarios y otras fuentes
o Comité Despacho Secretaria
Depto. Capacitacion .
de becas Superior General
( Inicio )
1.Define pardmetros de
Evaluatidn ylo 2, Autoriza los
traslada 5 dias pardmeltros
de evaluacién
uﬂ!s,ta’—l 2 horss.
I
3. Convocatoria
20 dfas
Informe

4.Rinde informe 2 horas,

¥ propone a precandidatos Zhrs.
Ladl

Informe

5.Conoce el informe

Transcripcion

‘_-__——-__-_-_____.—-——-.—'

h A

6.Reclbe, analiza
auterizacion. 3 dias

NO

sl

Aprueban?

Trenscripcidn

7. Recibe y Emite
reseluclén
Ministerial 15 dfas

Resolutisn

Y

8. Notifica
Adjudlcacién de beca
5dias

!

9. Recibe Notificaclén
5 min.

G

E : ENE, : Licda. ENE,
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MINISTERIO DE

ENERGIAY MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Aio
20 | 11 | 2018
Departamento de Capacitacién
Pag.: 1
De: 2

Otorgamiento de becas para el interior

No. Operacién

Responsable

Descripcién

p

10

11

12

Secretaria General
Jefe de Departamento de
Capacitacion

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Asistente del Depto. de
Capacitacion

Unidad de Asesoria
Jurfdica

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Secretaria General
Asistente de Depto. de
Capacitacion
Beneficiados del
Programa y sus
apoderados
Jefe de Departamento de
Capacitacion
Jefe de Departamento de
Capacitacion

Secretaria General

Notifica al Departamento de Capacitacion resolucion de adjudicacion
de beca.

A través de una nota, solicita documentos legales al becado vy los
revisa para la elaboracion del contrato de beca.

Inicia las gestiones ante las universidades para la matriculacion de
los becados.

Elabora el proyecto de contrato y lo traslada a la Unidad de Asesoria
Juridica para su revision y opinion.

Revisa y emite opinién del proyecto de contrato, regresandolo al
Departamento de Capacitacion.

Solicita a la Secretaria General que emita resolucion de aprobacion
al modelo de contrato de beca.

Emite la Resolucion de aprobacion y lo traslada al Departamento de
Capacitacion.

Elabora el contrato de beca en base al modelo oficial aprobado.

Proceden a firmar el contratc de beca.

Mediante oficic traslada el contrato de Beca para firma del
Viceministro; su despacho devuelve el contrato debidamente
firmado.

Traslada con providencia a Secretaria General para emisién del
Acuerdo de aprobacion del contrato de beca.

Notifica al interesado, apoderados y Departamento financiero y

& ENE,

>3

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION
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7EpaLn, A9




Foal, \:' Dia | Mes | Ano
g By 20 | 11 [ 2018
GUATEMALA Departamento de Capacitacion
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
o Pag. 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracion: 1 mes, 18 dias y 5 min

Otorgamiento de becas para el interior

Secretaria General Jefe Departamento
_ Capacitacion

Asistente del
Depto.
Capacitaciones

Unidad Asesoria
Juridica

Beneficiados dei
Programa y sus
apoderados

2. Solicita documentos
legales al becado vy los
capacitaciones resclucion revisa para elaborar

de adjudicacién de beca. contrato de beca. 5 dias

1. Notifica al
departamento de L1

5 min. *

3. Inicia las gestiones ante
las universidades para la
matriculacién de los
becados. 15 dias

4, Elabora proyecto de

7. Emite resotucidn y
aprobacién. 10 dias

6, Solicita a Secretaria
General emitir resolucién
de aprobacién al modelo
de contrato de beca, 1 dia

Resolucidn

contrato y lo traslada a . .

| idad d i 5. Revisa y emite

a lfn au de asesorla - opinion, 5 dias

juridica para revisién y

opinidn. 5 dias Opinion

Proyecto de contrato
A

A

8. Elabora contrato de
beca, 3 dias

9. Firman contrato

10. Traslada contrato de
beca para firma del
Viceministro y lo devuelve
nuevamente 8 dias

v

de beca. 2 dias

12. Notifica al interesado, | 2

apoderados y
departamento financiero
y devuelve el expediente
al departamento de
capacitaciones. 3 dias

11.Traslada con
providencia a Secretaria
General, para emision del
acuerdo de aprobacidn de
contrato 1 dfa

Finalizacién

Elabord: Licda. Martha Jimena Soto Barrios

Aprueba: Licda.

Flora Maza Fién
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MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
20 11 {2018
Departamento de Capacitacion
Pag.: 1
De: 4

Otorgamiento de becas para el exterior

No. Operacidn

Responsable

Descripcion

1

10

11

12

Secretaria General
Jefe de Departamento de
Capacitacion

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Asistente del Depto. de
Capacitacion

Unidad de Asesoria
Juridica

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Secretaria General
Asistente de Depto. de
Capacitacion
Beneficiados del
Programa y sus
apocderados
Jefe de Departamento de
Capacitacion
Jefe de Departamento de
Capacitacion

Secretaria General

Notifica al Departamento de Capacitacion resolucién de adjudicacion
de beca.

A través de una nota, solicita documentos legales al becado y los
revisa para la elaboracion del contrato de beca.

Inicia las gestiones ante las universidades para la matriculacién de
los becados.

Elabora el proyecto de contrato vy lo traslada a la Unidad de Asesoria
Juridica para su revision y opinién.

Revisa y emite opinién del Proyecto de Contrato, regresandolo al
Departamento de Capacitacion.

Sdlicita a la Secretaria General que emita resclucion de aprobacién
al modelo de contrato de beca.

Emite la Resclucion de aprobacion y lo traslada al Departamento de
Capacitacion.

Elabora el contrato de beca en base al modelo oficial aprobado.

Proceden a firmar el contrato de beca.

Mediante oficio traslada el contrato de beca para firma del
Viceministro; su despacho devuelve el contrato debidamente
firmado.

Traslada con providencia a Secretaria General para emision del
Acuerdo de aprobacion del contrato de beca.

Notifica al interesado, apoderados y Departamento Financiero vy
devuelve el expediente al Departamento det itacion para
tramites que cor
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GUATEMALA

MINISTERIO DE

ENERGIA Y MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
20 11 | 2018
Departamento de Capacitacion
Pag.. 2
De: 4

Otorgamiento de becas para el exterior

No. Operacion

Responsable

Dascripcidn

13

14

15

16

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Asistente de Depto. de
Capacitacidn

Asistente de Depto. de
Capacitacién

Solicita al Despacho Superior la emision oficio para la obtencion de
visa si lo requiere.

Recibe €l oficio debidamente firmado y entrega al becado para que
realice el tramite.

Gestiona la emision del pasaje aéreo.

Entrega boleto aéreo e itinerario al becario.
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) Dia | Mes | Afo
P 20 | 11 [ 2018
G GOBIEANG DL LA REFL ALN.A 138
MINISTERIC DE
ENERGIAY MINAS Departamento de Capacitacion
Pag.. 3
CR— De:
Manual de procedimientos 4
Otorgamiento de becas para el exterior
Secretaria Jefe Asistente del Unidad de Secretaria Beneficiados
. - General Departamento de Depto. de Asesoria General del programa y
el Capacitacion Capacitacion Juridica sus apoderados
1. Notifica al 2. Solicita documentos
departamento de legales al becado y los
capacitaciones revisa para elaborar
resolucidn de contrato de beca.
adjudicacion de S dia< ! 4, Elabora proyecto 5. Revisa y emite
beca. 5 min Y de cantratoy lo opinidn del
3. Inicia las gestiones traslada ala Unidad [P proyecto de
ante las universidades "™ ge Asesorfa Jurfdica contrato. 5 dlas
para la matriculacion para revision y
de los becados. 15 ini i Opinion
e = ootnidn. 5 dias I —
Opinién
6. Solicita a Secretaria
General emitir i R
resolucion de 7. Emite resolucion
i de aprobacidn, 10
aprobacién al modelo
. de contrato de beca. 1 8. Elabora contrato |
N de beca 5 dias
dia
Contrato 9.Proceden a
—_— firmar contrato de
10. Traslada contrato beca 2 dias
de beca para firma del
Viceministroy lo
devuelve nuevamente
8dias
12, Notifica al +
Interesado, 11. Traslada con
apoderados y .
denartamento providencia a
P Secretaria General,
financiero y devuelve
expediente a para emision del
pe
acuerdo de
capacitaciones. 3 .
dias aprobacién de OEREP-I. ERG/
¥ contrato 1 dia ‘2\0 o ‘0# ‘7 CENE
54 O T
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[ Dia | Mes | Afo Departamento de Capacitacio
) p pacitacion
oS 20 | 11 | 2018
G GOHIE HNG) 1L LS RERD WL DOF
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
L. Pag.: 4
Manual de procedimientos De. 4 Duracion: 2 meses, 4 dias y 5 min
MHorgamiento de becas para el exterior
Secretaria Jefe Asistente del Unidad de Secretaria Beneficiados
~ meral Departamento de Depto. de Asesoria General del programa y
Capacitacién Capacitacion Juridica sus apoderados

w

13. Solicita al
despacho superior la

emisién de oficio para
obtencion de visa.

1dia
v

14. Recibe el oficio

y entrega al becado
para que realice
tramite. 1 dia

debidamente firmado |

15. gestiona la
emisién del pasaje
aéreo.1dla

v

16. Entrega boleto
aéreo e itinerario
al becario. 1 dla

Finalizacién

Elaboré: Licda. Marﬂaa\ji};fna Soto Barrios
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MINISTERIO DE

ENERGIAY MINAS

Dia | Mes | Ano
20 11 | 2018

Departamento de Capacitacion

Manual de procedimientos

Pag.:. 1

Seguimiento a becas de estudio

No. Operacion

Responsable

Descripcion

, 1
S
2
3
4
5
N

Becario
Departamento de
Capacitacion

Depto. de Capacitacién

Depto. Financiero

Departamento de
Capacitacion

Entrega informe de acuerdo a los términos del contrato para generar
la solvencia. -

Recibe el informe del becario y genera la solvencia y recibos de
pago.

Gestiona ante el Departamento Financiero los pagos
correspondientes a la beca de estudio, anexando documentos.

Realiza pagos correspondientes a la beca de estudio.

Realiza el seguimiento al rendimiento académico del becario,
durante el periodo de la beca.
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B Vel n [;i; ':1195 ;’;108 Departamento de
GUATEMALA Capacitacion
EMERGIAY MINAS
L. Pag.: 2 Duracién: 17 dias
Manual de Procedimientos De: 2 2 hrs. y 5 minutos
Seguimiento a Becas de Estudio
Depto. Capacitacion Becario Fir?aenitiz.ro

2. Reclbe elinforme

[y

y

1. Entrega Informe
de acuerdo alos
términos del contrato. 5 min

del becarioy
generasolvencia y
recibo de pagoe
2 dias

Solvencia y Recibo
de pago

h 4

3. Gestiona ante af
Departamento Hnanclero
los pagos comespondientes
ala becade estudio,
anexando documentos
2 hrs.,

r

S. Realiza el seguimiento
al rendimiento académico
del becario, durante
el periodo de la bega.
De acuerdo ala duracidn de la Beca

Fin

GE ENERS,

Y

4. Realiza pagos
correspondlentes
Ala Becade Estudio
15 dfas

TaeRAL P
Elaboré: Licda. Martha Jimena Soto Barrios @a‘c‘* 14
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MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
20 | 11 | 2018
Departamento de
Capacitacion
Pag.. 1
De: 3

Hidrocarburos

Programa de capacitacion proveniente de los fondos privativos a que se refiere el Art. 21 de la ley de

[ \—io. Operaci6n

Responsable

Descripcion

1

10

Jefe de Departamento
de Capacitacion

Direccidon General de
Hidrocarburos

Jefe de Departamento
de Capacitacion

Jefe de Departamento
de Capacitacion

Jefe de Departamento
de Capacitacion

Jefe de Departamento
de Capacitacion

Jefe de Departamento
de Capacitacion

Jefe de Departamento
de Capacitacion

Jefe de Departamento
de Capacitacion

Secretaria de Comité
de Becas

Traslada a través de un oficio al Director General de Hidrocarburos
para que su despacho lo traslade a todos los departamentos de la
direccidn y unidades relacionadas, las boletas para efectuar el
diagnostico de necesidades de capacitacion.

Recoger las boletas debidamente
Departamento de Capacitacion.

llenas para devolverlas al
Analiza las boletas de necesidades y elabora el DNC.

En reunidn de trabajo con el Director General de Hidrocarburos,
proceden a priorizar las necesidades de capacitacian.

Procede a contactar a empresas que prestan servicios de
capacitacion, para conocer si imparten los cursos pricrizados.

Procede a revisar los contenidos programalicos y propuesta
economica de los cursos priorizados.

Satisfechos los contenidos y la propuesta economica, procede a
elaborar el proyecto de programa.

En reunion de trabajo presenta al Director General de Hidrocarburos
el proyecto de programa para su visto bueno.

Traslada el proyecto de programa al comité de becas para opinion de
acuerde al Articulo 26 del reglamento para los programas de
capacitacion adiestramiento y otorgamiento de becas del Ministerio de
Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo No. 14-98 y modificacién en
Acuerdo nimero 437-2004.

Visto y analizado por el Comité de becas, este opina. En el caso que

no fuera favorable lo regresa al departamento de capacitacion para

realizar las correcciones consensuadas. Sila opinidn es favorable
GaEH:
-~

través de tr eidq de punto de acta, lo traslada al De
Superior. Q@g&aﬁ"f 10447 o
43 %c.g
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GUATEMALA Departamento de Capacitacion
MINISTERIC DE
ENERGIA Y MINAS
o Pag.. 2
Manual de procedimientos De: 3
Programa de capacitacion proveniente de los fondos privativos a que se refiere el Art. 21 de la ley de
Hidrocarburos

. lo. Operacion Responsable Descripcion

11 Despacho Superior | El Despache Superior da visto bueno, traslada la transcripcion del
punto de acta a Secretaria General para su tramite.

12 Secretaria General | Secretaria General traslada transcripcion de punto de acta a la CNP
para opinion en base a lo que estipula el articulo 50, literal b) inciso ii)
de la Ley de Hidrocarburos.

13 Comisién Nacional Con la opinidn solicitada traslada a Secretaria General el punto
Petrolera resolutivo.
14 Secretaria General Emite resolucion ministerial en donde se aprueba el programa.
15 Secretaria General Notifica al Departamente de Capacitacion la resolucién ministerial.
) 16 Departamento de Recibe Notificacion para la ejecucion del programa.

— Capacitacion
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B LV | 2': “1":"5 ;\(;‘108 Departamento de
GUAT A Capacitacion
RIS TE RICDE
ENERGI Y A1IEAS
. Pag.: 3 Duracion: 4 meses, 17 dias
Manual de Procedimientos De: 3 y 10 minutos
Programa de capacitacion proveniente de los fondos privativos a que se refiere el Art. 21 dela ley de
Hidrocarburos
Depto. De Direccidn General Comite de Secretaria Comisién Despacho
Capacitacion de Hidrocarburos Becas General Petrolera Superior
( Inicio )
1. Trasladaboletasald
DGH para efectuar
DNC 2dias 2. Recoge boletas
— para devolverlas al
Boletas y oficio, Depto. de Capacitacién
10 dfas
3. Andlisis de boletas Llaoletas_/yof:gg_
denecesidades
de Capacltacidn
elaberacién del DNC 4, Prioriza Necesidades
10 dfas o | con Director General
DNC Ll 1dia
5. Contacta empresas I\_P[w—l_l
gque prestan servicio de
capacitacién 10 dias
6, Revisa contenidos
Programéticos y
propuestaecondmica
delosCursos
7 dias
7. Elabora Proyecto | .| 8 Enreuntén con
de Programa 10 diag [7T™|  Director General
LT!;E;;::_' presenta el prayecto
Pro de pregrama
para su Visto Bueno
1dla
9. Traslada el Proyecto q—__J 10. Emite Opinlén
de Programa para S 5 dias
Opinién 5 min
Transeripeion de
punto de A
S1 11. Visto Bueno
11, Realiza NO | ylotraslada
Correcclones 4 w d 1dia
Consensuadas 2 dias 12, traslada T
2dias
[ »| 13.Opinay
trastada 30 dias
14, Emite Punto
Resolucién Resolutivo
Ministerial
5dias
Resolucidn
16. Recibe notlficacidn
Smin o 15. Notifica 3 dias
Fin /\
T ENE
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Manual de procedimientos

Pag.:. 1
De: 2

Aprobacién de Programa de Becas de Estudios con fondos Privativos a que se refiere el Art. 21 de la Ley
de Hidrocarburos

r

'..o. Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

Despacha Superior
Jefe de Departamento de
Capacitacion

Jefe de Departamento de
Capacitacién

Comité de Becas

Despacho Superior

Secretaria General

Comision Nacional
Petrolera

Secretaria General

Secretaria Genera

Departamento de
Capacitacidn

Gira instrucciones para que el Departamento de Capacitacion
presente proyecto de programa de becas de estudio.

Contacta a universidades para conocer el pensum de estudio y costo
de las carreras en donde se otorgaran las becas.

Elabora la propuesta del programa de becas y la presenta al Comité
de becas.

Con base en el Articulo 5 del reglamento para los programas de
capacitacién, adiestramiento y otorgamiento de becas del Ministerio de
Energia y Minas, define el nimero de becas a otorgar, recomendando
lo procedente a través de transcripcion de punto de acta trasladandolo
al Despacho Superior.

Con visto bueno traslada la transcripcion de punto de acta a
Secretaria General para su tramite.

Traslada transcripcion de punto de acta a la CNP para la opinion
correspondiente en base a lo que estipula el Adiculo 50 literal b},
Inciso ii de la Ley de Hidrocarburos.

Con la opinién sclicitada traslada a Secretaria General el punto
resolutivo.

Emite resolucidon ministerial en donde se aprueba el programa de
becas de estudios.

Notifica al Departamento de Capacitacion la resolucion ministerial.

Recibe Notificacion para la ejecucion del programa.




LS E Dia Mes | Afo Departamento de
o T 20 11 2018 . . s
GUATEMALA Capacitacion
AMNISTERIO NF
ENERGIAY MINAS
L. Pag.: 2 Duracién: 3 meses, 15 dias
Manual de Procedimientos De: 2 y § minutos
Aprobacion de Programa de Becas de Estudios con Fondos Privativos a que se refiere el At. 21 dela Ley
de Hidrocarburos
Depto. de Comité de Secretarfa Comisién Despacho S .
Capacitacion Becas General Petrolera pacho superior
1. Glra Instrucciones para que
el Depto. de Capacltacién
presente programa de
Becas de Estudio
* 1dia
2. Contactar a
Universidades
15 dlas
v
3. flabora propuesta
de Programa y 4. Define nimero de
lapresenta becas a otorgar 5. Visto Bueno y traslada
aComitd de Becas ytraslada 5 dias 1dfa
10 dfas
= [ i S L e
Beg Transcripeldn
de Punto de
Acta para opnidn
3 dias

Ministesdal aprobando

8. Emite Resoluclén

el Programa
5 dias

Resolucldn
Minlsteria

7. Emite opinién
y traslada
30 dias

_—

4
10 Recbe Reseluclin e 9. Notifica 3 dias
5 min
Y
Fin
oe FNF";'U
. A
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Departamento de Capacitacion
Pag.: 1
De: 2

Seleccion y Otorgamiento de Becas financiadas con fondos privativos a que se refiere el Art. 21 de la Ley de

Hidrocarburos. -

No. Operacion

Responsable

Descripcion

P

e 1

10

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Comité de Becas

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Jefe de Departamento de

Capacitacion

Comité de Becas

Despacho Superior

Comisién Nacional
Petrolera

Despacho Superior

Secretaria General

Definira parametros de evaluacion los cuales son autorizados por el
Comité de becas.

Autcriza los parametros de evaluacién propuestos.

Inicia la convocatoria de las becas de estudio de acuerdo al
articulo 28 del reglamento de los programas de
capacitacion, adiestramiento y otorgamiento de becas del Ministerio
de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo No. 14-98.

El Departamento de Capacitacién rinde informe detallado del proceso
de seleccion, proponiendo una preseleccién de candidatos al Comité
de becas.

Conoce el informe y en cumplimiento al Articulo 5to. literal d) del
reglamento de la materia, a través de transcripcion de punto de acta
propene al Despacho Superior a los precandidatcs.

En el caso que no se apruebe, el Despacho Superior, lo regresa al
Departamentc de Capacitacion para dar a conocer al Comité de
becas la no aprobacion. Si la opinién es favorable, lo traslada a Ia
CNP para opinién, en cumplimiento al articulo No. 32del reglamento
de la materia.

En base a lo que estipula el articulo 50, literal b} inciso ii) de la Ley
de Hidrocarburos, emite opinién: Si la opinidn fuera desfavorable, el
expediente debera retornar al Comité de becas para proceder de
acuerdo a lo que se manifieste en la resolucion de la CNP vy si la
opinion fuera favorable, emite punto resolutivo y lo traslada al
Despacho Superior.

Con visto bueno, traslada el punto resolutivo de la CNP a
Secretaria General para emisién de resclucién ministerial, para el
otorgamiento de la(s) beca(s).

Emite resolucion ministerial, adjudicando la(s) beca(s) de estudio

iarios y al Departamente de Capacitacion. b
} ]
327%
)
\ 6;&'

la adjudicacion de beca de estudios a cada uno de los,| =ig;
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MINISTERIO DE

ENERGIA Y MINAS

Pag.: 2 . )
NManual de procedimientos De: 2 Duracién: 2 meses, 14 dias y 2 hrs.

Seleccion y Otorgamiento de Becas financiadas con fondos privativos a que se refiere el Art. 21 de la Ley de
Hidrocarburos.

Jefe de Departamento Comité de Becas Despacho Superior Comisién Nacional Secretaria General
Capacitacion Petrolera

1. Definir pardmetros
de evaluacién. 10 dias

2. Autoriza los
pardmetros de
evaluacién

Y

propuestos. 2 hrs.

3. Inicia convocatoria de

Ll
las becas de estudio, 20 [
dias

v

v 6. Recibe, analiza
5. Conoce el Informe L ,
I—tp| autortzacién. 5 dias

4. Elabora informe del
proceso de seleccidn,
proponiendo una
preseleccién de candidatos. 3

l<m| ¥y propone a los
candidatos. 2 hrs,

7. Reclbe expediente y
emite opinldn. 20 dias

¢Aprueba?

dias |
15! NO
. R i
. B iAprueba? 9 e.cibe expediente
N h y emite resolucién
8. Recibe y traslada ministerial. 10
expediente para <

otorgamiento de -
hera. 1 dia 10. Notifica la

adjudicacién de beca de
estudio, 5 dias

Finalizacién
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Departamento de Capacitacion

Manual de procedimientos

Pag.. 1
De; 2

Sesion de Comité de Becas

No. Operacién Responsable Descripcion
. 1 Secretaria de Comité de | Elabora agenda de trabajo.
- Becas
2 Asistente de Secretaria | Reproduce el material de sesion.
de Comité de Becas
3 Asistente de Secretaria | Elabora oficio para convocar a sesion a los miembros del Comité de
de Comité de Becas Becas.
4 Asistente de Secretaria | Prepara y entrega la invitacién con la agenda de sesién a los
de Comité de Becas miembros del Comité de becas.
5 Miembros del Comité de | Reciben invitacion y Agenda de la sesion.
Becas
6 Secretaria de Comité de | Participa en [a sesién y elabora el acta correspondiente a la sesién.
Becas
7 Asistente de Secretaria | Imprime el acta y traslada a la Secretaria del Comité el acta para
de Comité de Becas firma.
8 Secretaria de Comité de | Firma el acta.
= Becas
9 Asistente de Secretaria | Recibe y traslada al Presidente del Comité de becas el acta para
de Comité de Becas firma.
10 Presidente de Comité de | Firma el acta y la envia al Departamento de Capacitacion.
Becas
11 Asistente de Secretaria | Recibe y traslada a los miembros de Comité de becas el acta para
de Comité de Becas firma.
12 Miembros del Comité de | Firman el Acta y envian al Departamento de Capacitacion.
Becas
13 Asistente de Secretaria | Recibe el acta y Archiva.

de Comité de Becas

|2
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L. Pag.. 2 Duracion: 19 dias, 8 horas y
Manual de Procedimientos De: 2 10 minutos

Sesion de Comité de Becas

Presidencia

Miembros
Comité de beca

Asistente de Secretaria
Comité de beca

Secretaria
De Comité de Beca

Comité de beca

‘

1. Elaborar agenda
1dfa

Agenda 2. Reproducir
- el material de sesidn
4 hrs.

3.Elaboracidn de
Convocatoria a flos
Miembros del comité de
Beca 1dia

Oficio

4, Prepara y Entrega
lainvitacién y con la
agenda de sesién a
los miembros del Comité
Beca 1dfa
I 5. Reciben invitacién y
Agenda de la seslén
6. Participa en seskon 5 minutos
yelabora acta .
comespondlente a ] t
asesién 3 dias

A 4

h 4

7.Imprime el Acta
3 hrs. .
Atta

Y

Y

8. Firma de Acta
5 min

9. Reclbe ytraslada el
acta para firma del
I Presidente del Comité

de Becas
1dia

v

11, Reclhe y trasiada el acta
para firma de los miembros 12.FArma de Acta
de Comité de Becas 4 dias Sdlas
]

v

| Recibe y archiva el Acta

10.Firma de Acta
3 dias

A 4

h

|
Y
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Pag.: 1

Aprobacion de Punto de Acta

Descripcion

No. Operacién Responsable
o 1 Secretaria de Comité de
~ Becas
2 Asistente de Secretaria
de Comité de Becas
3 Asistente de Secretaria
de Comité de Becas
4 Secretaria de Comité de
Becas
5 Asistente de Secretaria
de Comité de Becas
6 Presidente de Comité de
Becas
7 Asistente de Secretaria
de Comité de Becas
8 Despacho Superior
9 Secretaria General
10 Secretaria General
11 Asistente de Secretaria
de Comité de Becas

Elabora punto de acta aprobados por el Comité de becas.

Recibe vy realiza la transcripcion del punto de acta.

Traslada la transcripcion para firma de la Secretaria del Comité.
Firma y devuelve a la Asistente de Secretaria del Comite.

Traslada la transcripcién para firma del Presidente del Comité.

Firma transcripcion

Anexa documentos de soporte y traslada al Despacho Superior.

Con visto bueno, traslada a Secretaria General para emision de
Resolucién Ministerial de aprobacion.

Emite resolucion ministerial de aprobacion

Notifica ai Departamento de Capacitacion.

Recibe la Resolucidén Ministerial

Q}O
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Pag.: 2 Duracidn; 13 dias, 8 horas y
Manual de Procedimientos De: 2 5 minutos
Aprobacion de Punto de Acta
Secretaria Asistente Presidencia Despacho Sacretaria
Comité de beca Comité de beca Comité de beca Superior General
C Inicio )
Y
1. Trascripcidn de
puntos de Acta 2.Recibe e imprime
Aprobados por el Comité la transcripcidn
1dha del punto delacta 3 hrs.

Transcripeldn,

4. Firma transcripcién | 3.Traslad:hpara fima
1hr, r
]———) 5.Traslado para firma Ly 6. Firma transerlpeion
1hr 1dla

l

7. Anexa documentos
de soporte y
traslada al Despacho
Superior
2 hrs.

. Emil notifica
8.Convistobueno [P 9. Emite ¥

N resolucidn
» lo traslada Ministerial
1 dia 5 dias

10. Notifica
5dlas

11. Recibe notificacién
S min.

F 3

Fin
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GLOSARIO

CNP: Comision Nacional Petrolera
DNC: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

Comité de Becas: Organo asesor en materia de capacitacién, conformado para
conocer, recomendar y elevar para la consideracion y aprobacion del Ministro, los
programas anuales de capacitacion en los distintos sectores.

SIMBOLOGIA EMPLEADA

( Inicio ) Inicio de Proceso
(_Fn_ )  Finalizacion deProceso

Procedimiento

Documento




