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Licenciada
Rita Elizabeth Vargas Nisthal
Directora General Administrativa

Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Procedimientos del Departamento de Energias Renovables de la Direccién General de
Energfa, asi como copia certificada del Acuerdo Ministerial 387-2018 de fecha 17 de
diciembre de 2018, por medio del cual se aprobé dicho manual, el cual remito para su
oportuna reproduccién a donde corresponda

Sin otro particular, me suscribo.
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_GOBIERNO DE LA REFUBLICA DE

(GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 387-2018
GUATEMALA, 17 DE DICIEMEBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el artfeulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Repiiblica, dentro de Jas 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 la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos del Departamento de Energias Renovables de la
Direccién General de Energfa, contiene los procedimientos que sigue dicho Departamento,
para el cumplimiento de las atribuciones asignadas al mismo.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
Constitucién Politica de 1a Repiiblica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) de la Ley del

Crganismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Orginico Interno del
/“\> Ministerio de Energfa y Minas.

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

Renovables de Ia Direccién General de Energla, que obra en documento adjunto al
presente, el cual forma parte Integra del mismo.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su
emisién
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Introduccidn

Al Departamento de Energias Renovables como dependencia de la Direccidn
General de Energfa del Ministerio de Energia y Minas, le corresponde cumplir con
las actividades relacionadas con las leyes concernientes a las energlas renovables,
segun el Acuerdo Ministerial 178-2006, Reglamento Interno de la Direccién General
de Energla y su estructura organica.

Derivado de lo anterior, el Departamento de Energias Renovables, en beneficio de
la poblacién guatemalteca, promueve el desarrollo de proyectos de energia

renovable y establece los incentivos fiscales, econdémicos y administrativos para el
efecto.

Entre otra de sus atribuciones se puede mencionar que formula planes de accion

para incrementar el conocimiento del potencial de las energias renovables del
pais.

Asi también, elabora dictamenes técnicos, de acuerdo a las solicitudes
presentadas, tomando en cuenta los criterios técnicos y administrativos para su
aprobaciéon o denegacién, basados en la Ley de Incentivos para el Desarrollo de

Proyectos de Energia Renovable-y su Reglamento, y la Ley General de Electricidad
y su Reglamento.

El presente manual, contiene los procedimientos que sigue el Departamento de

Energias Renovables, para el cumplimiento de las atribuciones asignadas al
mismo.
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Mision
Direccidn General de Energia

Contribuir al desarrollo energético sustentable, impulsando el suministro vy
utilizacion eficiente y competitiva de la energia eléctrica, de las energias

renovables, y de los usos pacificos de Ia energia nuclear, con la finalidad de apoyar
las sustentabilidad econémica, social y ambiental del pais.

Vision
Direccion General de Energia

Coadyuvar al desarrollo energético para fortalecer el crecimiento econdémico y
social del pais.




Base Legal

Acuerdo Ministerial No. 178-20086 de fecha veinticinco de octubre de dos mil
seis, Reglamento Interno de la Direccion General de Energia y su
Estructura Organica. Dicha publicaciéon aprueba, por consiguiente, el
Reglamento Interno de la Direccién General de Energia;

Ley General de Electricidad (Decreto nimero 93-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala);

Ley de Incentivos para el desarrollo de proyectos de Energia Renovable
(Decreto No.52-2003);

Ley del Alcohol Carburante (Decreto Ley 17-85).

Acuerdo ministerial No. 178-2006 de fecha veinticinco de octubre de dos mil
seis, Reglamento Interno de la Direccion General de Energia;

Reglamento de la'Ley de Incentivos para el desarrollo de proyectos de
Energfa Renovable, Acuerdo Gubernativo No.211-2005.

Politica Energética 2013-2027, Acuerdo Gubernativo 80-2013.

Politica General de Gobierno (El Gobierno de Guatemala 2016 — 2020,
enmarca esta Politica General en los ejes, prioridades, resultados, metas y
lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo K'atun 2032).

Plan Nacional de Desarrollo K'atun Nuestra Guatemala 2032 .K atun 2032,
* Eje Ambiente y Recursos Naturales.




Objetivos

Objetivo General

El presente Manual de Procedimientos se elaboré para que sirva como un
instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura funcional, formal y real,
asi como los tramos de control y responsabilidad y los canales de comunicacion
que permitan una funcionalidad administrativa del Departamento de Energias
Renovables, de acuerdo al cumplimiento de sus atribuciones.

?

Objetivos Especificos

» Definir la estructura del Departamento de Energias Renovables que
establezca los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad,
requeridos para el funcionamiento organizacional.

» Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada
interrelacion entre las diferentes areas de trabajo de este Departamento.

» Servir de documento de orientacion e instructivo para el personal que
labora en las diferentes areas del Departamento.

» Facilitar la ejecucion de las acciones de control.
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GUATEMALA

MINISTEWIO DE ENERGIA ¥ MINAS

‘Dia | Mes | Afo
25 10 | 2018

Departamento de Energias
Renovables

Manual de procedimientos

Pag.. 1
De: 2

Recepcién de expedientes de solicitud de incentivos para proyectos de energia renovable, periodo

de preinversién

Descripcion

No. Operacién Responsable

1 Secretaria DER
2 Jefe DER

3 Secretaria DER
4 Analista técnico
5 Analista técnico
6 Analista técnico
7 Analista técnico
8 Jefe DER

-

Recibe expediente proveniente del Departamento de Gestidn Legal -
DGL- de la Direccion General de Energla —-DGE-, lo revisa, lo registra
en la base de datos y lo traslada al Jefe del DER.

Recibe el expediente, lo revisa y lo asigna a un Analista técnico y'se lo
traslada a secretaria.

Recibe el expediente y elabora hoja de tramite para traslado a analista
técnico.

Recibe el expediente, si el expediente es para archivo, continta en el
paso 11. Sino es para archivo pasa al paso 5.

Analiza si presenta toda fa informacién técnica requerida; si falta
informacion o se necesita ampliacion de la informacién presentada
contintia en paso 7; si la informacién esta completa, continta en el |-
paso 6.

Analiza expediente, emite informe técnico y borrador de dictamen
técnico, el cual puede ser favorable o desfavorable. En ambos casos
lo traslada al Jefe del DER para firma (paso 10).

Analiza expediente, emite providencia de solicitud de informacion
faltante o complementaria y |a traslada al Jefe del DER (paso 8).

Recibe el expediente, o revisa, firma providencia y la traslada con
expediente a la Secretaria del DER.
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Manual de procedimientos

Dia | Mes [ Afio
25 | 10 | 2018
Departamento de Energias-
Renovables
Pag.. 2
De: 2

de preinversién

Recepcion de expedientes de solicitud de incentivos para proyectos de energia renovable, periodo -

No. Operacion

Responsable

Descripcion

9

10
11
12

13

Secretaria DER

Jefe DER

Analista técnico

Secretaria DER

Fin

Recibe expediente con dictamen técnico firmado o providencia de
solicitud de informacién firmada, registra en la base de datos la
recepcion del expediente y traslada o da egreso hacia DGL.

Recibe, revisa y firma dictamen técnico y traslada a secretaria (paso
9).

Ingresa expediente a base de datos de proyectos calificados, v
traslada el expediente a secretaria.

Actualiza estado de expediente en sistema vigente y traslada el
expediente a lugar de archivo flsico.

Aprueba:
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Departamento de Energias

Renovables
. Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 3
Recepcion de expedientes de solicitud de incentivos para proyectos de energia renovable, periodo’
de preinversion

Secretaria

Analista técnico

, Jefe o coordinador de departamento

Recibe, revisa e
ingresa estado de Revisa y asigna
expediente en base i para andlisis (1 h)

de datos (2 h)
3

Actualiza estado de
expediente (1 h) h

Recibe expediente

(in)

Y

¢{Es
expediente

para archivo?

(1h)

s No

A

Analiza si presenta
la informacidn
técnica (8 h)
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Dia | Mes | Afio
25 10 | 2018

GORIERND r{)»r-. h; REPIBLICA DR Departamento de Energ ias .
(GUATEMALA

Renovables
MINISTERIQ DE ENERGTA Y MINAS

L P3g.: 2
Manual de procedimientos De: 3

Recepcion de expedientes de solicitud de incentivos para proyectos de energia renovable, periodo
de preinversion

Secretaria Analista técnico Jefe o coordinador de departamento '
6
Anallza y emite
informe técnico v
borrddor de
dictamen técnico ¢ 10
(20 h)
Revisa y firma
dictamen técnico (2 h)
7

Solicita informacién

0 ampliaclon de

informacion con l

providencia (10 ) 8

Revisa y firna
providencia (1 h)
4 s
Actualiza estado de
expediente v le da
egreso hacia DGL (1 h)
13




Dia | Mes | Afo
25 [ 10 | 2018
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MINTSTEIIC DE ENERGIA Y MINAS
‘ o Pag.:. 3
Manual de procedimientos De: 3

Departamento de Energias
Renovables

Tiempo total del proceso: 51 horas

Recepcion de expedientes de solicitud de incentivos para proyectos de energia renovable, periodo

de preinversion

Secretaria

Analista técnico

13

11

!

12

Y

Actualiza base de
datos de proyectos
calificados (1 h)

Actualiza estado de
expediente en base
de datos y traslada a
lugar de archivo flsico
{1 h)

Fin

Jefe o coordinador de departamento .

Elaboro: Depaymeﬁtf‘d En%ﬂ@ﬂ% Aprueba:
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MINISTERIO DE ENEHGIA ¥ MINAS

Dia | Mes | Aflo
25_ 10 | 2018

Departamento de Energias
Renovables

Manual de procedimientos

Pag.. 1
De: 2

Recepcion de expedientes de solicitud de incentivos para proyectos de energia renovable,
periodo de ejecucién

No. Operacién

Responsable

Descripcion

41

Secretaria DER

Jefe DER

Secretaria DER

Analista técnico

Analista técnico

Anaiista técnico

Analista técnico

Jefe DER

Recibe expediente proveniente del Departamento de Gestidn Legal —
DGL- de la Direccion General de Energla ~DGE-, [o revisa, lo registra
en la base de datos vy lo traslada al Jefe del DER.

Recibe el expediente, lo revisa y lo asigna a un Analista técnico y se
lo traslada a secretaria.

Recibe el expediente y elabora hoja de tramite para traslado a
analista técnico.

Recibe el expediente, si el expediente es para archivo, continta
enellpaso11. Si no es para archivo pasa al paso 5,

Analiza si presenta toda la informacién técnica requerida; si falta
informacion o se necesita ampliacion de la informacién presentada
contina en paso 7, si la informacion estd completa, contintia en el
paso 6.

Analiza expediente, emite informe técnico y borrador de dictamen
tecnico, el cual puede ser favorable o desfavorable. En ambos casos
lo traslada al Jefe del DER para firma (paso 10).

Analiza expediente, emite providencia de solicitud de informacion
faltante o complementaria y la traslada al Jefe del DER (paso 8).

Recibe el expediente, lo revisa, firma providencia y la traslada con

expediente a la Secretaria del DER.
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Dia | Mes | Afo
25 10 | 2018

Departamento de Energias
Renovables

Manual de procedimientos

Paa.: 2
De: 2

Recepcion de expedientes de solicitud de incentivos para proyectos de energia renovable,
‘periodo de ejecucién

No. Operacién Responsable

Descripcién |

9

10

11

12

13

Secretaria DER

Jefe DER

Analista técnico

Secretaria DER

Fin

Recibe expediente con dictamen técnico firmado o providencia de
solicitud de informacién firmada, registra en la base de datos la
recepcion de! expediente y traslada o da egreso hacia DGL.

Recibe, revisa y firma dictamen técnico y traslada a secretaria (paso
9).

Ingresa expediente a base de datos de proyectos calificados, y
traslada el expediente a secretaria.

Actualiza estado de expediente en sistema vigente y traslada el
expediente a lugar de archivo flsico.
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Manual de procedimientos De: 3

Departamento de Energias
Renovables

Recepcion de expedientes de solicitud de incentivos para proyectos de energia renovable,

periodo de ejecucion

Secretaria

Analista técnico

Jefe o coordinador de departamento

e )

Recibe, revisa e
ingresa estado de

Revisa y asigna

expediente en base
de datos (2 h)

Actualiza estado de |

h 4

para andlisis (1 h)

expediente (1 h)

Reclbe expediente 4

Si

Si

Y

(1h)

LEs
expediente
para archivo?
(1h)

No

11

A4

Analiza si presenta
la informacion

técnica (8 h)

5

¢ Esté toda la
informacidn
técnica? (1h)
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GUAT ENIALA Renovables '
MINIS TR I DE ENERGIA Y MINAS
Pag.. 2
Manual de procedimientos De: 3

Recepcion de expedienteé de solicitud de incentivos para proyectos de energia renovable,

periodo de ejecucion

Secretaria

Analista técnico

Jefe o coordinador de departamento

8

v

Analiza y emite
informe tecnico y
borrador de

dictamen técnico
(20 h)

y

7

|

Solicita informacién
o ampliacidn de

Revisa y firma
dictamen técnico (2 h)

informacidn con
providencia (10 h)

«

Actualiza estado de
expediente y le da <

r

Revisa y firma
providencia (1 h)

egreso hacia DGL (1 h)

v
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25 | 10 [ 2018
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MINISTERIQ DE EXFRGIA Y MINAS
' o Pag.:. 3
Manual de procedimientos De: 3

Departamento de Energias
Renovables

Tiempo total del proceso: 51 horas

Recepcion de expedientes de solicitud de incentivos para proyectos de energia renovable,

periodo de ejecucién

Secretaria

Analista técnico

Jefe o coordinador de departamento

13

11

!

12
Y

Actualiza estado de
expedients en base
de datos y traslada a
lugar de archivo flsico
(1h)

Actualiza base de
datos de proyectos
calificados (1 h)

Elaboré: Departamen /‘;’@\T@\ Aprueba:
e Vi % g -
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MINISTEIO DE ERERGIA ¥ MINAS

Manual de procedimientos

Dla | Mes | Afio
25 | 10 | 2018
Departamento de Energias
Renovables
Pag.. 1
De: 2

Recepcion de expedientes de solicitud de incentivos para proyectos de energia renovable,

periodo de operacion

Descripcion

No. Operacion Responsable

1 Secretaria DER
2 Jefe DER

3 Secretaria DER
4 Analista técnico
5 Analista técnico
6 Analista técnico
7 Analista técnico
8 Jefe DER

Recibe expediente proveniente del Departamento de Gestion Legal ~
DGL- de la Direccion Genera! de Energia -DGE-, o revisa, lo registra
en |la base de datos y lo traslada al Jefe del DER.

Recibe el expediente, lo revisa y lo asigna a un Analista técnico y se lo
traslada a secretaria.

Recibe el expediente y elabora hoja de tramite para traslado a analista
tecnico.

Recibe el expediente, si el expediente es para archivo, contintia en el
paso 11. Si no es para archivo pasa al paso 5.

Analiza si presenta toda la informacion técnica requerida; si falta
informacién o se necesita ampliacién de la informacién presentada
contintia en paso 7; si la informacién esta completa, continda en el
paso B,

Analiza expediente, emite informe técnico y borrador de dictamen
técnico, el cual puede ser favorable o desfavorable. En ambos casos |-
lo traslada al Jefe del DER para firma (paso 10).

Analiza expediente, emite providencia de solicitud de informacién
faltante 0 complementaria y la traslada al Jefe del DER {paso 8).

Recibe el expediente, lo revisa, firma providencia y la traslada con
expediente a la Secretaria del DER.

L
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GUATEMALA

MINISTRINO D BRERGEA ¥ MINAS

Dia | Mes | Afio
25 10 | 2018

Departamento de Energias
Renovables

Manual de procedimientos

Pag.: 2
De: 2

Recepcion de expedientes de solicitud de incentivos para proyectos de energia renovable,
periodo de operacion

No. Operacién

Responsable

Descripcion

9

10

11

12

13

Secretaria DER

Jefe DER

Analista técnico

Secretaria DER

Fin

Recibe expediente con dictamen técnico firmado o providencia de
solicitud de informacién firmada, registra en la base de datos la
recepcion del expediente y traslada o da egreso hacia DGL.

Reclbe, revisa y firma dictamen técnico y traslada a secretaria (paso |
9).

Ingresa expediente a base de datos de proyectos calificados, y
traslada el expediente a secretaria.

Actualiza estado de expediente en sistema vigente y traslada el
expediente a lugar de archivo fisico,

Aprueba:

F)
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Departamento de Energias
Renovables

eriodo de operacidon

Recepcion de expedientes de solicitud de incentivos para proyectos de energia renovable,

Secretaria

Analista técnico

Jefe o coordinador de departamento

m l

Reclbe, revisa e
ingresa estado de

Revisa y asigna

expediente en base
de datos (2 h)

Aclualiza estado de

> para analisis (1 h})

expediente (1 h}

T A

Recibe expediente

Sj

(1h)

LEs
expediente
para archivo?
(1h)

No

v

Analiza si presenta
la informacion
técnica (8 h)

lEsta toda la
informacién
técnica? (1h)
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GUAT EMALA | Renovables

MINISTERIO Dl ENERGIA Y MINAS

Pédg.. 2
Manual de procedimientos De. 3

Recepcidn de expedientes de solicitud de incentivos para proyectos de energia renovable,
periodo de operacion

Secretaria Analista técnico __Jefe o coordinador de departamento

6

Analiza y emite

informe técnico y
borrador de

dictamen técnice 4' 10
{20 h)
Revisa y firma
dictamen técnico
7 (2 h)
Solicita informacidn
o ampliacidn de
informacion con
providencia {10 h) y 8
9 Revisa y fiima
providencia (1 h)
A

Actualiza estado de
expediente y le da
egreso hacia DGL (1 h)

v
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Departamento de Energias
Renovables

Tiempo total del proceso: 51 horas

Recepcion de expedientes de solicitud de incentivos para proyectos de energia renovable,
‘periodo de operacién ’

_Secretaria Analista técnico

Jefe o ¢coordinador de departamento

13

12

Y

Actualiza base de
datos de proyectos
calificados (1 h)

Actualiza estado de
expediente en base
de datos y traslada a
lugar de archivo fisico
{1h)

Fin

Elaboro: Deparf’aiweﬁ Energlas Renovables

|,

Aprueba:

F)

F)
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Anexos

Naturaleza

El Departamento de Energias Renovables como dependencia de la Direccion
General de Energia del Ministerio de Energia y Minas, es el responsable de las
energias renovables, con responsabilidad social y ambiental; encargado de
elaborar propuestas de politicas sobre energias renovables al Ministerio de Energia
y Minas que favorezcan su crecimiento, elaborar programas de promocion,
planificacion de su desarroflo y manejo de las leyes relacionadas con esta
actividad, tales como: Ley de Incentivos a las Energias Renovables (Decreto 52-
2003), Ley del Alcohol Carbyrante y otras normativas que se elaboren y que estén
relacionadas con este subsector, asi como apovar la inversién en recursos
renovables a través de la aplicacion de incentivos fiscales, econdmicos vy
administrativos, por medio de la calificacion de proyectos de generacién de energia
renovable que se conectan al Sistema Nacional Interconectado, que contribuyan al
aseguramiento del suministro de energia eléctrica a precios competitivos y con la
reduccion de emisiones de gases de efecto invernadero. Ademas, establecer un
servicio sostenible de captacién, mantenimiento, actualizacién de informacion
seleccionada, sistematica, consistente y confiable sobre las energias renovables
que contribuya a incrementar la inversion publica y privada en proyectos de esta
naturaleza, de tal forma que permita en el mediano plazo su uso extensivo para Ia
produccién de energia.
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Atribuciones

El Departamento de Energias Renovables, tendra a su cargo las atribuciones
siguientes:

a) Formular planes de accidn para incrementar el conocimiento del
potencial de [as energias renovables del pais;

b} Identificar, localizar, evaluar e inventariar el potencial energético
renovable del pais;

c) Promover convenios con entidades publicas y privadas que formulen
proyectos de generacion eléctrica para establecer catilogos de los
mismos;

d) Propiciar convenios con entidades publicas y privadas que registran
informacion de energias renovables, en cuanto a la sistematizacién de
la transferencia de informacion;

e) Contribuir en la formulacién de politicas y estrategias de desarrollo de
las energias renovables;

f)  Establecer un sistema de informacion seleccionada, sistematica,
actualizada, consistente y confiable que, en forma oportuna,
permanente y dindmica, proporcione informacién para elevar la
capacidad de la planificacidn indicativa del sector eléctrico;

g) [Establecer y proponer los mecanismos de recopilacién,
almacenamiento, administracion y divulgacién de la informacion
relativas a las energias renovables;

h)  Implementar los conceptos cientificos y tecnoldgicos para asegurar la
homogeneidad y consistencia de la informacién;

i) Apoyar en la elaboracion de propuestas de normativas y leyes
relacionadas con las fuentes renovables de energia;

‘ ) Cumplir con las actividades relacionadas con las leyes de las energias
renovables, encontrandose dentro de éstas: Ley de Incentivos para el
Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable (Decreto 52 -2003) y su
Reglamento (Acuerdo Gubernativo211-2005); Ley del Alcohol
Carburante (Decreto Ley 17-85) y todas aguellas normativas
relacionadas con las energias renovables;

k) Atender las solicitudes|de entidades nacionales e internacionales sobre
los avances y expectatjvas en el campo de las energias renovables; y
l) Ofras que la Direccion le asigne, atendiendo las' dreas de su

competencia. !
1
|
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Nomenclatura

- DER: Departamento de Energias Renovables
- DGL: Departamento de Gestidén Legal

- MEM: Ministerio de Energia y Minas

- DGE: Direccion General de Energia

Simbologia Empleada

F2Siml Nombre 2, i Vi Descrlpeion:; s e
© .. .. . |Sefiala dondo inicia © termina un

Inicio término .

procedimiento.

Representa la ejecucién de una o mads
tareas de un procedimiento.
Indica las opciones que se pueden seguir en
Decisién caso de que sea necesario tomar caminos
alternativos.
Mediante el simbolo se pueden unir, dentro

O de la misma hqgja, dos o mds tareas

Actividad

separadas fisicamente en el digrama de
flujo, utilizando para su conexidn el nimero
arabigo; indicando la tarea con la que se
debe continuar,

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,

cuando las tareas queda separadas en

Conector de| | o i

U pégina diferentes pdginas; dentro del simbolo se
utilizard un nimero arabigo que indicard la

tarea a la cual continua el diagrama.

Representa un documento, formato o

. | Documento cualquier escrito que se recibe, elabora o

envia.
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en que deben realizarse las tareas.
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