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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

(GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 325-2018
GUATEMALA, 21 DE NOVIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGfA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
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 la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos de ]Ja Comisién Nacicnal Petrolera del Ministerio de
Energfa y Minas, es el instrumento fuente de los procedimientos adecuados para
desarrollar y delimitar las responsabilidades de quienes intervienen en los diferentes
procedimientos, para alcanzar los fines y propésitos generales sobre el &mbito de
competencia de la institucién; por lo cual se hace necesario Ia emisién del presente
Acuerdo Ministerial. '

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
Constitucién Politica de la Repriblica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b), 18, 19, 21 y 30 del Reglamento Qrgénico
Interno del Ministerio de Energia y Minas.

ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Comisién Nacional

" Petrolera, 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
emisi6n.

COMUNIQUESE,

SECRETARIA GENERA

Ministerio de Energfa y Minas/Direccidn: Diagonal 17, 29-78, Zona 11 las Charcas / PBX: (502) 2419 6464

EZ @MeMguatemala
/MEMguatemala www.mem.gob.gt

EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DEL MINISTE-
RIO DE ENERGIAY WINAS, CERTIFICA: QUE ESTAFOTOCOPIA

. Es AUTENTICA, POR HABER SIDO SEVELADA EL DIA DE '
OY EN SU PRESENCIA DIRECTAMENTE DE o
SU ORIGIN N
CON EL CUAL COM ; oA i ° !

BDA EXACTAMER -
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Introduccion.

El manual de procedimientos de la Comisidn Nacional Petrolera del Ministerio de Energia y Minas
serd ef instrumento fuente de los procedimientos adecuados para desarrollar y delimitar las
respansabilidades de quienes intervienen en los difetentes procedimientos, para alcanzar los fines
y propésitos generales sobre el ambito de competencia de la institucién. Podré ser modificado o
actualizado, dependiendo de Iz periodicidad de las regulaciones en materia legal, asl como nuevos
procedimientos en Ia aplicacién de recursos tecnoldgicos que puedan elevar la productividad de la
Comisién Nacional Petfrolera. Por tal situaclon es necesario contar con un Manual de
procedimientos que permita establecer los pasos a seguir para el buen desempeiio de la Camisdn
Nacional Petrolera,

Mision.

Brindar a fa Comisién Nacional Petrolera, apoyo incondicional con las tareas establecidas, asf
como ser vigilantes en el debido proceso administrativo que contribuya al tramite de los
expedientes en un mejor tlempo para el desempeiio sustantivo del Ministerio de Energla y Minas,

Vision.

Ser una Secretarla, reconocida por la calidad humana, los valores que posee su personal
administrativo y desarrollar de manera eficaz y eficiente nuestro trabajo, contribuyendo asi a que
el Ministerio de Energla y Minas, sea el mejor de [os ministerios de Estado.

Base legal.

Ley de hidrocarburos, decreto ley 109-83; '
Reglamento general de la ley de hidrocarburos, acuerdo gubernativo numero 1,034-83;
Reglamento Interno de la Comisién Naciona! Petrolera, Acuerdo Gubernativo Nimero 426-84.
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Objetivos.
Objetivo General:

Proveer al presidente de a Comisién, al despacho superior, direcciones generales del Ministerio y
al personal que trabaja en la Comisién Nacional Petrolera, guias generales y necesarias para el

cumplimiento de los procedimientos, cuyo fin es brindar un adecuado y oportunc/¥f =
los pasos a seguir en las actlvidades que se realizan, ademas establecer [a natu};
del trabajo a efectuar, con el objeto de que sean atendidos oportunamente, evs
duplicidad de funciones.

De igual forma enmarcar el trabajo a efectuar, determinar prioridades, el tiempo |,
se-consideren necesarios para su ejecucién; proporcionar una gufa de cémo rei
y atribuciones, facilitar et control sobre la realizacidn del trabsjo, cumphmlenL. .
adecuada aplicacion de las Leyes, Reglamentos, Contratos y Licencias aphcables

ObJetlvos especificos:

« El manual es un instrumento de consulta, que facilita la visualizacion de los
pracedimientos; que en forma ordenada y légica, se llevan a cabo en [a Secretaria de la
Comisién.

» Orientar al personal de nuevo ingreso o por rotacién de puestos, y de esta manera
disminuir el flempo de induccién y garantizar el buen desempedio de sus funciones.

« Facilitar la coordinacion y supervision de las funciones de trabajo, evitando la duplicidad de
esfuerzos,

Alcance.

Ejetcer las atribuciones que le asigna la Ley de Hidrocarburos y su Reglamento General, y
Reglamento Interno de la Comisidn, haciendo uso del manual, para lo cual la persona que realiza
el servicio y/o Ia [abor, la desarrclle de manera eficlente y eficaz.
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Dia | Mes | Afo
30 | 10 | 2018
Comislén Nacional Petrolera
Pag.: 5
De: 15

Preparacion, conocimientdy resolucion de expedientes,

Descripgidn

No. Responsable
Operacién
1 Recepcién CNP
2 Secretarla de [a CNP
3 Pepartamento Técnico de
la Direccidn General de
Hidrocarburos

4 Secretarfg dela CNP
& Presidente de la CNP

Recibe e ingresa expediente, proveniente de la Secretaria General del
Ministerio de Energla y Minas. Indicando el nimero del dccumento y
consignando un correlative al expediente y traslada a Secretfarfa de la
Comisién Nacional Petrolera.

Revisa y analiza el expediente y evalia si cumple con todos los
requisitos,

Si no cumple, se regresa el expedienle a la Secretarla Generai del
MEM.

Si procede conocerlo por la Comision, evalla qué tipo de tramite
necesita aplicarse, entre los que estan los siguientes: Informes
Trimestral, Anual, Programa de Trabajo, Programa de Capdcitacion,
Criterio de Seleccitn, Acuerdos Gubernativos, Modelos de Contratos,
Precios de Hidrocarburos, Ceslon de Derechos, vy se tralada el
expediente al Deparlamento Técnico de la Direccidn General de
Hidrocarburos, que corresponda o a otro Departamento o Unidad, para
la presentacion del tema.

Elabora presentacidn en Power Point y trasiada a la Secretarla de la
Comisién Nacional Petrolera.

Procede a elaborar proyecto de agenda y traslada para aprobacion del
Presidente de la Comision.

Aprueba Agenda para reunidn de la Comision.
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Dia | Mes | Afio
30 | 10 | 2018
Comision Naclonal Petrolera
Paq.: 6
De: 15

Preparacion, conocimiento y resolucion de expedientes.

No. Operacion

Responsable

Descripcién

6
7

10

11

to~ 12

13

Secretfaria de la CNP

Secrefaria de ja CNP

Recepcionista de la
CNP

Secretaria de la CNP

Secretaria de la CNP

Secretarla de la CNP

Recepclonista de [a
CNP

Secretar(a de la CNP

Revisa la presentacién conforme el expediente que carresponda.

Seleccionar los folios a los que hay que sacar fotocopias y las solicita
a la Secretarta Recepclonista,

Saca fotocopias y traslada a la Secretarfa de Ja Comisidn Nacional
Petrolera, para su revision.
Prepara expediente, se escanea, se graban discos compactos para

los miembros de [a Comisién Nacltonal Petrolera, si fuera el caso.

Se prepara la Informacién en folders para Ministro, Viceministros, -
Director y Subdirector de Hidrocarburos, con la documentacién que
corresponda.

Con instrucciones del Presidente de la Comisién, se hace la
convecatoria externa e interna, conforme sea el caso.

Por teléfono se confirma asistencia de los miembros de la Comision

De manera simultanea, por correo electrdnico se confirma asistencia
de los miembros de la Comision.
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Pag.:. 7
De: 15

Preparacién, conocimiento y resolucion de expedientes.

No. Operacién Responsable Descripcion
14 Comisién Nacional | El lleva a cabo la reunién CNP, conociéndose los puntos de la
Petrolera agenda.
15 | Elabora Proyecto de Acta con resoluciones, de acuerdo con la opinién |
Secretarla de la CNP | de la Comisién de cada punto tratado en la reunién, asl como las
recomendaciones y/o requerimientos previos
16 Comision Nacional | En una préxima sesién, el seno de la Comision, revisa y aprueba e
Petrolera Acta anterior (haya o no observaciones).
17 Secretaria de la CNP | £) gxpediente conocido con Ia resolucién, se traslada a la Secretaria
General del MEM.
18
Secretarla General del | Recibe el expediente, elabora Resolucien Ministerial y traslada para
MEM firma del Sefior Ministro
18 Ministro Firma la Resolucion Ministerial. !
20 Secretarla General del Notifica al Interesado.
MEM
Fin del proceso.
Elaboré:
F)
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Comisidén Naclonal Petrolera

Preparacion, conocimiento y resolucién de expedientes.

Recepcion CNP | Secretaria CNP | Depto. Técnicode | Presidente de la Comisién Secretaria
Ia Direccién CNP Nacional General del
General Petrolera MEM
Hidrecarburos {CNP)
1 tnicio |
b

1. Re::be L Z. Revisa y analiza

?’xp eclente, B expediente. (3Hrs.)

ingresa y traskada.

{0.25 Hrs.) l

1 51
3. Elabora
Proced
rocede? ™ prasentacidn, (10 dlas)
NO

4.5e élabora
proyecto de 5. Aprueba agenda.
agenda. {1dfa) {0.5Hr.)
6, Se revisa
presentacidn con
forme expediente.
i3 dfas)

v
\+/
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Manual de procedimientos De: 15
Preparacién, conocimiento y resolucion de expedientes,
Recepcién Secretaria CNP Depto. Técnico de la | Presidente de Comisian Secretaria
CNP Direccion General la CNP Nacional General de!
Hidrocarburos Petrolera (CNP) MEM
\_Ar/
8.S5e sacan .
s, e - Secorn ol
0.25 Hrs.) prar.
9. Prepara expedlente,
b————M cscaneaygrava en discos
Informacién. (1 Hrs)
¥
” 10. Prepara informacidn
en folders para mlembros
del CNP. (0.5 Hrs.)
Y
11. Se autoriza
2.5 ] convocatoria a miembros
confirma dal CHP (1 dla.)
aslstentla
via
telefénica. |y 13. Se confirma asistencia
{1dfa) via carreo electrénico, (1 14. Se liava a cabo
dia,) reunldén CNP. {2
Hrs.)
“ 15. Se elabora proyecto
de acta con resolucldn 16. CNP revisay
{3 dles.) ' aprueba acta, [2
Acta Hrs.)
—_____-——-—-—-_—'
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Manual de procedimientos De: 15
Preparacion, conocimiento y resolucion de expedientes.
Recepeion Secretaria CNP Depto. Técnico Minlstro Comisidn | Secretaria General
CNP de la Direccion Nacional del MEM
General Petrolera
Hidrocarburos {CNP)
; B ;
h 4
1. &p e.d lante con 18. Recibe expadiente y
resoluclén se trasladaa
se elabora resojucién
Secretaria General del ministerial. 5 dfas.)
MEM. {1 dia.)
Resolucidn Ministeria)
]
19. Fimadela
resolucidn ministerial.
{1df).
20. Notifica a!
Interesado sobre fa
resolucidn ministerial
(5 dfas.)
h 4
Elaboré:
F)

10
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Dia | Mes | Afio
30 10 | 2018
Comisldn Nacional Petrolera
Pag.: 11
De: 15

Nombramiento de Miembros de la Comisién Nacional Petrolera, a través de Acuerdo

Gubernativo.
No. Operacién | Responsable Descripcion |
1 Institucion que integrala | Nombra a representante de la Institucién ante la Comision Nacional
Comisitn Petrolera. Es presentado el nombramiento al Ministro de Energla y
Minas. Las Instituciones son: Ministerio de Energia y Minas (preside
la Comisién), Ministerio de la Defensa Nacional, Ministerio de
Finanzas Publicas, Ministerio de Economfa, Procuraduria General
de la Nacién y Banco de Guatemala. (5 dias).
2 Ministroi\‘(;.e Energiay | Recibe el nombramiento y traslada a la Secretaria de la Comision
nas Nacional Petrolera. {1 dla).
Secretarla de la Elabora el Proyecto de Acuerdo Gubemativo y fraslada a firma del
3 Comision Nacional Ministro. (1/2 hora).
Petrolera
4 Ministro d_e Energlay Firma el Acuerdo Gubernativo y devuelve a la Secretaria de la
Minas Comisién Nacional Petrolera. {1 dla),
5 Secretaria de la Traslada para firma del Presidente de la Replblica de Guatemala. (1
Comisién Nacional '
Pefrolera dia).
8 Secretariz Generalde Ja | El Presldente de la Reptblica de Guatemala firma el Acuerdo
Presidencia Gubemnativo y regresa a la Secretaria de la Comisién. (15 dfas).
Secretaria de la
7 Comisién Nacional
Petrolera Incluye en agenda e] punto y elabora Juramento (1 hora).
8 Comisién Nacional La persona nombrada foma posesién, en reunidn de la Comisién.
Petrolera (Esta sujeto a que haya reunién y que el punto de toma de posesion
esté en agenda).
9 Secretaria de la

Comision Nacional
Petrolera

Entrega copia del Acuerdo Gubernativo al nombradoe y a Ia Direccién
General de Hidrocarburos. (10 minutos).
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Nombramiento de Miembros de la Comisién Nacional Petrolera, a través de Acuerdo
Gubernativo.

No. Operacion Responsable Descripcion
10 Direccidn General de Publica el Acuerdo en el Diarlo de Centro América (Diario Oficial).
Hidrocarburos

11 Secretarfa de la Comisidn | Archiva el expediente.
Nacional Petrolera

Elahoré:

F)
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Manual de procedimientos De: 15 racion: o< Dias, < horas.

Nombramiento de Miembros de la Comisién Naclonal Petrolera, a través de Acuerdo Gubernativo.

INSTITUCION QUE
INTEGRA LA MINISTRO DE SECRETARIA DE LA SECRETARIA DIREGCION COMISION
COMISION ENERGIA Y MINAS COMISION NACIONAL GENERAL DE LA GENERAL DE NAGIONAL
NACIONAL PETROLERA PRESIDENCIADELA | MIDROCARBUROS PETROLERA
) PETROLERA REPUBLICA
3. Elabora
proyecte de 6. Presidente de Ia
1. Nombra a 2. Reche aouerdo Repiiblica firma el
rapresentante, p| nombramiento y gubernativo ¥ Acuerdo
presenta traslada a Iraslada a firma. Gubemativo  y
nombramlenio al Secrelaia de la - (0.5 Hr) traslada a
MEM (5 dias). Comisifin Nacfonal Secietarla de la 8. Persona
Petrolera (1 dia). Acuterdo [ Comisién Nacianal nembrada toma
Petrolera {15 posesién
I dfas). (1dia)
4. Fima ¢! Acusrlo f6—————— A
Gubsmativo ¥ &
davueive a Ia &, Recihe Aguerdo
Secretarla de 1a fimnado y trastada
Comisidn (1 dia). para fima  del
i Presidente (1 dia).
7. Incluye ¢l punto |g—— |
en agenda v elabora
7 el juramenia {1 hr.
9. Entrepa copia del
Acuerdo Gubernativo al
rombrade y a la | [«
' Direccién. Gral. de
Hidrocarbures (0,25Hr). 10. Publica el
- Acuerdo
Gubemativo en el
11, Amchive el lg Dlarlo de Cenftro
expediente (0.25 hr) América (B dias)
Elabord:

F}




Anexos:
Atribuciones de la Comisidn Nacional Petrolera.

La Comision Nacional Petrolera acttta como érgano asesor del Ministerio de Energla y Minas. Se
rige por la Ley de Hidrocarburos y su Reglamento y, por el Reglamento Interno de la Comision,
Entre sus atribuciones segin el Articulo 50 de la Ley de Hidrocarburos, estan:

Opinar, en forma previa, en casos de contratos de operaciones petroleras que le coresponda
suscribir o haya suscrito el Ministerio; también en Ia selecclén de areas destinadas a la exploracién
ylo explotacién de hidrocarburos; asl como sobre programas de trabajo y presupuesto anuales que
en cumplimiento de los confratos deban presentar los confratistas; sobre informes de trabajo,
reconocimiento de inversiones y reduccidn de garantfas relacionadas con los contratos de
operaciones petroleras; Las liquidaclones para el pago de las regallas y la participacién en la
produccion de los hidrocarburos, asl como otros pagos diferentes a los impuestos, comisiones,
cargos y otros tributos. :

Opinar, en forma previa, sobre la fljacion de los precios de los hidrocarburos y de las substancias
no hidrocarburiferas asociadas a la produccidn de hidrocarburos derivados de la ejecucion de los
contratos de operaciones pefroleras, asi como de las tarifas de fransporte, almacenamiento y
trasiego; la aprobacién de los programas de capacitacion, adiestramiento y otorgamiento de becas
para formar personal guatemalteco y de estudios y transferencia de tecnologfa al Estado; asl como
sobre [a utilizacién de los fondos privativos a que se refiere el articulo 21 de la ley y la autorizacion
sobre cualquier cesidn que se solicite conforme el articulo 18 de la ley.

Realizar los estudios en que se evalie y determine la politica petrolera en general y, en particular,
sobre los ingresos sstatales que se obtengan como resultado de la ejecucién de los contratos de
operaciones petroleras y, oportunamente, elevarlos al Ministerio para su conocimiento y demas
efectos consiguientes.

14
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Simbologia empleada:

Simbolo

Descripcion

Indica e} inicio y el final de nuestro diagrama de flujo.

Indica la entrada y salida de datos.

Simbolo que se utiliza para representar la ejecucion de
una actividad.

T

Indica los documentos producidos

Indica el fiujo direccional que se sigue en el diagrama.

Indica la realizacién de una comparacién de valores

Indica proceso de datos en sistema magnético.
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