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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 319-2018
GUATEMALA, 16 DE NOVIEMBRE 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 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 Ia ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos de la Secretarfa General del Ministerio de Energfa y
Minas, es un instrumento administrativo cuyas facultades le son derivadas del Despacho
Ministerial al servicio de las autoridades y personal de la Secretaria General, como una
gufa préctica en la efecucién de los procesos y procedimientos de trabajo que determinan
el funcionamiento general del servicio que se presta, el cual persigue establecer un
componente del sistema de control interno con el objeto de obtener informacién a detalle,
ordenada, sistemética e integral que contenga las instrucciones y responsabilidades sobre
las principales acciones desarrclladas por la Secretarfa General; por lo cual se hace
necesatio la emisién del presente Acunerdo Ministerial.

POR TANTO:

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

ACUERDA:
ARTICULQ 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Secretarfa General, del

Ministerio de Energfa y Minas 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
emision.
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Introduccién

El presente manual de procedimientos correspondiente a la Secretaria General,
del Ministerio de Energia y Minas, es un instrumenio administrativo cuyas
facultades le son derivadas del Despacho Ministerial al servicio de {as autoridades
y personal de la Secretarfa General, como una guia practica en la ejecucion de los
procesos y procedimientos de trabajo que determinan el funcionamiento general
del servicio que se presta, el cual persigue establecer un componente del sistema
de control interno con el objeto de obtener informacion a detalle, ordenada,
sistematica e integral y que contenga las instrucciones y responsabilidades sobre
las principales acciones desarrolladas por la Secretaria General.

El presente documento contiene una descripcion de actividades que deben
seguirse en la realizacidn de las funciones, incluyendo ademas los puestos que
intervienen en los procedimientos, precisando su responsabilidad y participacion.

En el contenido del presente documento se encuentra la vision y' mision de la
Secretaria, objetivo general y objetivos especificos, marco juridico administrativo,
areas de aplicacién, responsables, descripcidn de procesos y procedimientos y
diagramas de flujo.




Mision

Llevar a cabo el framite, control, clasificacién y archivo de los documentos
oficiales, asi como refrendar Acuerdos Ministeriales y Resoluciones de los asuntos
que competen al Ministerio de Energia y Minas, velando por el estricto
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables.

Vision

Unidad de apoyo técnico que depende del Despacho Superior, que cuenta con
personal profesional y técnico, capacitado para realizar las distintas actividades
que estan previamente establecidas y las que nazcan con posterioridad, asf como
cumplir con el ordenamiento juridico nacional, de conformidad con lo establecido
en la. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, las leyes especificas del
Ministerio y demas leyes de caracter general.




Base Legal

La Secretaria General del Ministerio de Energia y Minas depende directamente del
Despacho Superior, segin Acuerdo Gubernativo 631-2007 el cual Reforma al
Acuerdo Gubernativo 382-2006, Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Energia y Minas.

Marco Juridico Administrativo

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad

Ley del Organismo Judicial

Cddigo Civil

Cddigo Procesal Civil y Mercantil

Cadigo Penal

Cédigo Procesal Penal

Ley de lo Contencioso Administrativo

Ley de Mineria, Decreto nimero 48-97 del Congreso de la Reptblica y su

Reglamento

10.Ley de Hidrocarburos, Decreto Ley nimero 109-83 y su Reglamento

11.Ley General de Electricidad, Decreto niimero 93-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala, y su Reglamento

12.Reglamento del Administrador del Mercade Mayorista, Acuerdos
Gubernativos niimeros 68-2007 y 69-2007

13.Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo

Gubernativo ndmero 382-2006 y sus reformas Acuerdo Gubernativo

namero 631-2007
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Objetivos

Objetivo General

Ser la Unidad administrativa que apoye de la mejor manera posible al Despacho
Ministerial y Viceministeriales en la administracion, manejo y consetvacion en
buenas condiciones de documentos legales importantes, como Acuerdos
Ministeriales, Resoluciones y demas documentos que contienen los distintos
expedientes que se tramitan y resuelven, con el propésito de cumplir con los
objetivos del Despacho Superior.

Objetivos Especificos

1.

Sinterizar de forma secuencial y ordenada las operaciones necesarias para
cumplir con las funciones de la Secretaria.

Establecer mecanismos de control, sobre las actividades que se desarrollan
por el personal de la Secretaria, y asl mejorar su desempefio.

Apovyar en la etapa de induccién del puesto, adiestramiento y capacitacion
del personal de nuevo ingreso.

Facilitar las herramientas necesarias creando mecanismos de facil acceso,
de los procedimientos de trabajo, evitando duplicidad de esfuerzos.

Estimular la responsabilidad y desarrollo de las tareas de los empleados,
buscando constantemente una mejor calidad en el desarrolio de su trabajo.

Mejorar el servicio a la atencion al publico, dentro y fuera de las
instalaciones del Ministerio, asi como las relaciones interpersonales dentro
de la Secretaria y con el resto de personal del Ministerio.

Optimizar los procedimientos de control de expedientes creando bases de
datos para un mejor y eficaz control.
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Alcance

La descripcion de procesos y procedimientos contenidos en este manual, seran
ejecutados por el personal que labora en la Secretaria General, en los siguientes
procesos de trabajo.

o N

Llevar a cabo el tramite y control de |a correspondencia y de los
expedientes del Despacho Ministerial.

Refrendar Acuerdos Ministeriales y Resoluciones.

Lievar el control, clasificacion y archivo de los documentos oficiales.
Tramitar expedientes de [as distintas dependencias del Ministerio de
Energia y Minas, asi como de los sectores plblico y privado.

Autenticar y certificar administrativamente documentos oficiales.

Ser el coordinador del Centro de Notificaciones del Ministerio de Energia y
Minas.

Firmar las providencias de tramite y de los asuntos del Despacho Superior.
Coordinar el Departamento de Registro del Ministerio de Energla y Minas.
Realizar cualquier otra actividad que le corresponda de conformidad con la
Ley o que le designe el Despacho Ministerial.
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Procedimientos
Clase de Procedimiento:; Hidrocarburos

A w

1. Informes mensuales, informes trimestrales, informes anuales / programas
mensuales, programas trimestrales, programas anuales, programa de
capacitacion de personal guatemalteco.

2. Sanciones por incumplimiento Articulo 37 y 42, Ley de Hidrocarburos, Pago de

Regalias.

Estados financieros de contratos petroleros.

Precios del petrdlec en forma provisional o definitiva.

Solicitud de autorizacion para dar de baja e! inventario de activos fijos de

contratos petroleros consistente en vehiculos y activos varios.

Prorroga de fianza - Renovacion de fianza de contratos petroleros.

Nombramientos de miembros de juntas de empresas petroleras / sustitucién de

miembros de juntas de empresas petrolera.

~No

Clase de Procedimiento: Minero

8. Licencias de explotacién minera

9. Ampliacién de area, cesién del derecho minero y solicitud de prérroga.

10.Reduccitn de area, causas de extincién art. 54 Ley de Minerfa y Caducidad.

11.Licencias de exploracion

12. Tramites en general (recursos de revocatoria y recursos de reposicién)

13. Oficios requerimientos del ministerio publico.

14. Solicitudes Provenientes de la Unidad de Acceso a la Informacion Pblica del
Ministerio de Energia y Minas.

16.Contenciosos administrativos / plazo otorgado por las salas del tribunal
contencioso administrativo 10 dias habiles

16. Cobros econdémicos coactivos

17. Oficios de la-Procuraduria General de la Nacion.

18. Licencias de permiso con o sin goce de salario.
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Clase de Procedimiento: Enerqgia

19.Incentivos fiscales periodo de ejecucion e incentivos fiscales periodo de
operacion comercial.

20.Inscripcion temporal grandes usuarios y agentes del mercado mayorista /
inscripcién definitiva grandes usuarios y agentes del mercado mayorista /
inscripciéon grandes usuarios y agentes del mercado mayorista / actualizacion
y/o madificacion grandes usuarios y agentes del mercado mayorista /
cancelacion solicitada por usuaric de: grandes usuarios y agentes del mercado
mayorista / cancelacién iniciada por el administrador del mercado mayorista
grandes usuarios y agentes del mercado mayorista / suspension grandes
usuarios y agentes del mercado mayorista / reincorporacion: grandes usuarios y
agentes del mercado mayorista.

21. Autorizacion definitiva de uso de bienes de dominio. piblico / modificacién del
contrato de autorizacion definitiva de uso de bienes de dominio pblico.

22.Incumplimiento de contrato de autorizaciéon de uso de bienes de dominio
publico {plazo 90 dias).

23.Rescision de contrato de autorizacion de uso de bienes de dominio pablico.

24. Aprobacién de fianza de autorizaciéon de uso de bienes de dominio publico /
prérroga de fianza de autorizacion de uso de bienes de dominio ptblico /
renovacion de fianzas de autorizacion de uso de bienes de dominio publico /
Casos de fuerza mayor o fortuito, respecto de autorizacién de uso de bienes de
dominio ptblico proveniente de la Direccion General de Energia.

25.Informes mensuales / aprobacién del cronograma de actividades / avances de
proyectos / cumplimiento de hitos de transportistas de energia.

26.Servidumbres de. uso de bienes de dominio publico, proveniente de la
Direccion General de Energfa.

Clase: Departamento de Registro (Administrativo)

27.Elaboracion de Acuerdos Ministeriales: (Tiempo aproximado 2-10 dias).
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Dia | Mes | Aflo
2018 SECRETARIA GENERAL
DESPACHO SUPERIOR
Pag: 1
De; 2

Clase: Hidrocarburos (informes mensuales, informes trimestrales, informes anuales / programas mensuales,
programas trimestrales, programas anuales, programa de capacitacién de personal guatemalteco).

Na.

Operacién Responsable Descripcion
1 Recepcién de Secretarfa | Recibe el expediente la recepcitén de Secretaria General y entrega a
General analista (Tiempo estimado: 1 dia).
2 Analista Analista recibe para elaborar providencia y fraslada a firma. (Tiempo
estimado; 1 dla).
3 Secretaria General Secretaria General firma la providencia de traslado a fa Comision Nacional
Petrolera. (Tiempo estimado: 3 dias).
4 Comisién Nacional Recepcidn en la Comision Nacional Petrolera, para el diligenciamiento
Petrolera correspondiente. (Tiempo a su discrecion),
5 Recepcién de Secretarla | Recibe el expediente la recepcidn de Secretaria General, proveniente de
General la Comisidn Nacional Petrolera y entrega a analista. (Tiempo estimado; 1
dfa).
. Analista recibe y elabora e! proyecto de resolucién y pasa a firma dé
6 Analista , i ]
Secretaria General. (Tiempo esfimada: 3 dlas).
7 Secretaria General Firma de la resolucién por parte de la Secretaria General. (Tiempo
estimado; 5 dias).
8 Seiior Ministro
. Firma del Sefor Ministro. (Tiempo a discrecion del sedor Ministra).
g Unidad de Remisiones

Recibe expediente y Resolucion. (Tiempo estimado: 1 dia).

ALK

Elaboré: Secretaria General

Aprueba: Lisda. Monica Sc?fla&?dfm{;ﬁq‘hﬁld Gallardo
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Manual de procedimientos

Pag: 2
De: 2

Clase: Hidrocarburos (informes mensuales, informes trimestrales, informes anuales / programas mensuales,
programas trimestrales, programas anuales, programa de capacitacién de personal guatemaiteco).

No. de .
Operacién Responsable Descripcién
10 Centro de Notificaciones | La Unidad de Remisiones traslada copia de la Resolucidn al Centro de
Notificaciones, donde se asigna notificador. El expediente queda en
_resguardo de fa Unidad de Remisiones. (Tiempo estimado: 1 dia).

Centro de Nofificaciones Notlﬁca(fzién, (Tigm;?o estimado: 8 dias, si es en la ciudad cap:fal, si es |
11 en algun municipio del departamento de Guatemala o bien otro |
departamento, el tiempo para notificar puede variar segln la distancia). |

12 Unidad de Remisiones | Recibe cédula de notificacién, las agrega al expediente. (Tiempo

estimado: 1 dia).
13 Recepcion Recibe expediente para enviarlo a la Direccién General Hidrocarburos.,
(Tiempo estimado: 1 dia).
14 Direccion General de La D_|recc16n Gener.al de foirocarb_ur?s recibe expediente y lo traslada al
: . archivo correspondiente. (Tiempo éstimado: 1 dia).
Hidrocarburos -
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Elaboré: Secretaria General

Aprueba Lic /ga Ménica Scarlett Mac Donald Gallardo
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Elaboré: Secretarla General

Aprueba: Licda. Monica
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Manual de procedimientos Pag: 1
De: 1 Duracion: 32 dias
Clase: hidrocarburos (informes mensuales, informes trimestrales, informes anuales / programas
mensuales, programas trimestrales, programas anuales, programa de capacitacién de personal
guatemalfeco).
CONISION DIRECGION
;‘;;’:;‘f;ﬁ?; ANALISTA SECRETARIA NAGIONAL MINISTR UNIDAD GENTRO DE GENERAL DE
GENERAL GENERAL PETROLERA o REMISIONES NOTIFIGAGHON HIDROCAR_
BUROS
2. Recibe 3.Flrmay 4. Reclblr y
o expediente |,J| trasladoa | dillgenciar
1. Recho (1 dia) cne | o)
expediente || = (3 dias)
provenlente || :
DGH Providencia
{1 dia) ——
10. Recibe
caopla de
+ resolucién
a9, Reclbe y as!gna
5. Raclba expediente notificador
expedlente |3 6. Reclbe ™| 7.Fimade 8. y {1 dia)
{1 dia) expediente resoluclan » Firma =] resolucién | —j»i
y elabora (5 dias) D) {1 dia)
proyecto de
resolucién
Y
Resoluclién 11. Notifica
(8 dias)
12, Reclbe
cédulasde g
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Sanciones por Incumplimiento Articulo 37 y 42, Ley de Hidrocarburos, Pago de Regalias.
No. de
Operacién Responsable Descripciéon
Recepcion de Secretarfa | Recibe el expediente la recepcion de Secretaria General y entrega a
1 General analista. (Tiempo estimado: 1 dia).
Analista Recibe para elaborar providencia para su envic a la Secretaria
2 General, (Tiempo estimado: 1 dia).
3 Secretaria General Firma providencia de por parte de Secretaria General y traslada a
Unidad de Asesoria Jurldica. (Tiempo estimado: 3 dias).
4 Unidad de Asesorfa Recibe expediente la Unidad de Asesorfa Juridica. Tiempo a su
Juridica ) .
discrecioén.
5 R 5 de S tari Recibe el expediente la recepcién de Secretarfa General, proveniente
ecepcion de Secrelarad | ye |3 Unidad de Asesorla Jurldica y traslada a analista. (Tiempao
General .
estimado: 1 dla).
Analista Recibe y elabora proyecto de resolucién para luego trasladar a
6 Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).
s taria G [ Firma de la resolucién por parte de la Secretaria General y traslada al
7 ecretaria Senera sefior Ministro. (Tiempo estimado: § dfas).
8 Sefior Ministro Firma de! Seror Ministro y traslada a Unidad de Remisiones. (Tiempo
. a discrecién del sefior Ministro).
° Unidad de Remisiones Recibe expediente con resolucibn y ftraslada al Centro de
Notificaciones. (Tiempo estimado: 1 dia).
& ya
=2
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[ Sanciones por incumplimiento Articulo 37 y 42, ley de Hidracarburos, pago de regalias.

No. de
Operacién

Responsabie

Descripcién

10

1"

12

13

Unidad de Remisiones

Centro de Notificaciones

Unidad de Remisiones

Secretaria General

La Unidad de Remisiones fraslada copia de la resolucién al Centro de
Notificaciones, donde se asigna nofificador. El expediente queda en
resguardo de la Unidad de Remisiones. {Tiempo estimado: 1 dia).

Notificacion. (Tiempo estimado: 8 dlas, si es en la ciudad capital, si es
en algun municipio del departamento de Guatemala o bien ofro
departamento, el tiempo para notificar puede variar segun la distancia).

Recibe cédula de notificacién y agrega al expediente. (Tiempo estimado:

1 dlaj,

Posteriormente a su notificacién, se espera el tiempo .que para el efecto

establece la Ley, para determinar si la persona sancionada ha pagado,

impugnado o a falta de pago iniciarse el requerimiento a través del |
Proceso Econdmico Coactivo, regulado en la Ley de Tribunal de |

Cuentas.
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Manual de procedimientos Pag. 1
De: 1 | Duracién: 30 dias
Sanciones por incumplimiento Articulo 37 y 42, Ley de Hidrocarburos, pago de regalias.
RECEPCION SECRETARIA UNIDAD UNIDAD DE CENTRO DE
ANALISTA MINISTRO
SECRETARIA GENERAL | ASESORIA REMISIONES | NOTIFICACION
GENERAL JURIDICA
I Iniclo '
4, Reclbe y
2, Elzbora da trdmite a
r providencia 3. Firma expediente
) i1 dfa) Providenc [~ (TD)
-- . Recibe » Ia (3 dias)
expediente
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e DGH
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5. Redlba e
Expedion |«
te (1 dla) 6. Elabora
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resolucién [J%| 7-Fima 9. Recibe nolificaciones
(3 dias) rsso?:cidn 8.(_!;_|Drr)na — > ;xpedlente ] y asigna
' resolucién "“(ﬂﬂgiﬁ‘a‘;‘”
Resolucitn {1 dia)
] s
13. 5e 12. Reclbs Y
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verificacion expedianta
de pago (1 dla)
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Dia | Mes | Afo
N SOBIENRD DI LA KERGHICA m _ SECRETARIA GENERAL
GUAIE 16 | 10 |2018 | | DESPACHO SUPERIOR
MIMNISTERIO DE
EMNERGIA Y AMINAS
Manual de procedimlentos Pag: -1
De; 2

Estados Financieros de Contratos Petroleros.

No. de
Operacl Responsable Descripcion
én
1 Recepcion de Secretarfa General | Recibe el expediente |a recepcidn de Secretaria General y entrega
a analista. {Tiempo estimado: 1 dla).
X - Recibe expediente y elabora providencia para fraslado a Secretaria
2 Analista General. (Tiempo estimado: 1 dia).
Firma de Secretaria General, la providencia se traslada a la Unidad
3 Secretaria General de Asesorla Juridica. (Tiempo.estimado: 3 dlas).
. ) Reclben el expediente en Unidad de Asesorfa Jurfdica; emite
4 Unidad de Asesorfa Juridica opinién v traslada a Secretaria General, (Tiempo a su discrecion).
Recibe el expediente la Recepcién de Secretaria General,
proveniente de [a Unidad de Asesorfa Juridica. (Tiempo estimado:
5 Recepcion de Secretarla General | 1 da).
Recibe expediente y elabora proyecto de resolucién vy traslada
expediente a Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).
8 Analista
Firma de la resolucidn por parte de la Secretaria General y traslada
al sefior Ministro. (Tiempo estimado: 5 dias).
Secretaria General
7 Firma del Sefior Ministro y iraslada a Unidad de Remisionhes.
_ {Tiempo a discrecién del sefior Ministro).
Sefior Minist
8 RISt Recibe expediente y resolucidn para luego trasladar a Centro de
o Notificaclones. (Tiempo estimado: 1 dia).

Unidad de Remisicnes
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De. 2

| Estados financieros de contratos petroleros.

No. de ' —
Operacién Responsable Descripcidn
10 Unidad de Remisiones | La Unidad de Remisiones traslada copia de Ia resolucion al Centro de
Notificaciones, donde se asigna notificador. El expedienie queda en
resguardo de la Unidad de Remisiones. (Tiempo estimado: 1 dfa).
— Nolificacién. {Tiempo estimado: 8 dias, si es en la Ciudad Capital, si es
Centro de Noltificaciones \ o . -
en alglin municipic del departamento de Guatemala o bien otro
11 departamento, el tiempo para notificar puede variar segln la distancia).
12 Unidad de Remisiones | Recibe cédula de notificacion y agrega al expediente. (Tiempo
estimada: 1 dia).
13 Recepcion de Secretaria | Reclbe expediente proveniente de la Unidad de Remisiones y traslada a
General la Direccién General de Hidrocarburos, (Ttempo estimado: 1 dla).
14 Direccion General de Recibe expediente para archivo. (Tiempo estimado: 1 dia).
Hidrocarburos
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Estados financieros de confratos petroleros.
REGEPCION UNIDAD DE DIRECCION
SECRETAR[A ASESORIA UNIDADDE | CENTRODE GENERAL DE
sz%ﬁTRAATA ANALISTA GENERAL JURIDIGA MINISTRO REMISIONES | NOTIFICACION HIDROCAR
BUROS
Iniclo
1. Recibe
expediente
. provenienta
DGH {1 dia)
2.Recihay 3. Fima 4. Recibe
elabora I-p | providencla L, y emite
providencia (3 dlas) oplinién
{1 dia) {TD)
Opinion
Providencia —
5. Recibe
expediente -
(1 dia) 6. Recihe y 9, Recibe
elabora expedlente
proyecto de - 8 ¥ 10. Aslgna
resolucién -’reigl!:; gne . 513;1 s |} resolucion notificader
{3 dias} - (5 dles) i < (1dia) (1 dla)
Resoluclén
; 12. Reci v
M~ 13. Reclbe . Reciba
expediente cédula de 11. Reallza
proveniente |€— notificaclén notificacién
de y agrega al (8 dlas)
Remisiones expedients
y traslada a (t dia)
DGH {1 dla)
14. Recibe
. Y archiva
T expedlente
_ (1dia)
Fin ot F!
s
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Precios del petrdleo en forma provisional o definitiva.

No. de I
Operacién Responsable Descripcion
1 Recepcion de Secretaria | Recibe el expediente la recepcidn de Secretaria General y entrega a
General analista. (Tiempo estimado: 1 dla).
2 Analista _Recibe y elabora providencia, traslada a Secretaria General. (Tiempo
estimado: 1 dla).
3 Secretaria General Secretaria General firma la providencia y traslada a la Comisién
Nacional Petrolera. (Tiempo estimado: 1 dla).
4 Comisidn Nacional Recepcién en la Comision Nacional Petrolera y somete a punto el
Pelrolera expediente. (Tiempo a su discrecién).
5 Recepcidn de Secretaria | Recepclién de Secretarla General recibe el expediente proveniente de.la
General Comisidn Nacional Petrolera y lo traslada al analista. (Tiempo estimado:
1 dfa).
6 . . .
Analista Recibe y elabora proyecto de Acuerdos Ministeriales y traslada a
Secretaria General, (Tiempo esfimado: 2 dlas).
7 .
Secretaria General | g firma los Acuerdos Ministeriales por parte de la Secretaria General y
se traslada al sefiar Ministro. (Tiempo estimado: 1 dia). ‘
8 . Firma del Sefor Ministro y se traslada a Unidad de remisiones. (Tiempo
Seior Ministro . . s
a discrecién del sefior Ministro).
0 Unidad de Remisiones Traslado de los Acuerdos al Diaric Oficial para su publicacién  a través |.
10 del Centro de Notificacién. (Tiempo a su discrecion).
Recepcion de Secretarfa | pecibe proveniente de la Unidad de Remisiones y traslada a Direccién
General General de Hidrocarburos. (Tiempo estimado: 1 dla).
11
Direccién General.de | Recibe y archiva, (Tiempo estimado; 1 dia).
Hidrocarburos
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Precios del petréleo en forma provisional o definitiva.

comision DIRECCION
l RECEPCION SECRETARIA ANALISTA SECRETARIA NACIONAL MINISTRO UNIDAD DE GENERAL DE
| GENERAL GENERAL PETROLERA REMISIONES HIDROCAR_
. BUROS
Iniclo l
3 2. Reclbe
1. Reclbe de la expediente , 3.Flma | :x-p':zgﬁ?e
DGHy (1 dia) *providencla para
tesladaa  [—® (1 dfa) sometsrio
analista para punfo
(1dfa) Pravidenc de reunlén
Agenda CNP
_—
5. Reclhe
expediente «
{1 dla)
‘ gia?:?:‘r:;be d 8. Fima 9. Publicacién
rovacto de 7. Fima - ) de acuerdo en
gcl}(e rdo Iy Acuerdo » (M) . H» diario oficial
Minlsteri v acuerds,
‘ Ministerial K
> (2 dias) al (1 dia) certificado y
11. Recibe
Proyecto y archiva
Acuerdo {1 dia)
Ministarial
10. Recibe
proveniente de [
Remistones y
traslada a
DGH {1 dla) l
I Fin
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Solicitud de autorizacién para dar de baja el inventario de activos fijos de contratos petroleros consistente
en vehiculos y activos varios.

No. de _—
Operacién Responsable pescrl pcion
1 Recepcion de Secretarfa | La Secretaria General recibe el expediente proveniente de la Direccion
General General de Hidrocarburos y traslada a analista. (Tiempo estimado; 1
dla).
9 i Recibe y elabora providencia y traslada a Secretaria General. {Tiempo
Analista estimado: 1 dfa).
3 : Firma de Secretaria General para traslado a la Unidad de Asesoria
Secretaria General I N .
Jurfdica. (Tiempo estimado: 3 dfas).
4 Unidad de Asesoria Recepcion en la Unidad de Asesoria Juridica. Tiempo a su discrecion y
Jurldica traslada a recepcién de secretaria General.
5 Recepcion de Secretar(a Recibe ei expediente la recepcion de Secretaria General proveniente de
General la Unidad de Asesorla Jurldica. Asigna analista. (Tiempo estimado: 1
dia).
Recibe y elabora proyecto de resolucién y traslada a Secretaria General.
6 Analista (Tiempo estimado: 3 dias).
- s taria G [ Firma de la resoluciéon por parte de la Secretaria General y traslada al
ecrelaria Genera sefior Ministro, (Tiempo estimado: 5 dlas).
8 Serior Ministro Firma de! Seror Ministro y traslada a Unidad de Remisiones. (Tiempo a
discrecidn del sefior Ministro).
Recibe expediente con la resolucién vy traslada a notificaciones. (Tiempo
9 Unidad de Remisiones | gstimado: 1 dia).
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| Solicitud de autorizacién para dar de baja el inventario de activos fijos de contratos petroleros consistente
en vehiculos v activos varios.

Direccién General de
Hidrocarburos

No.de g .
Operacion Regponsab!e Descripcion
10 Unidad de Remisiones | La Unidad de Remisiones traslada copia de la Resolucién al Centro de
Notificaciones, donde se asigna notificador. El expediente queda en
resguardo de la Unidad de Remisfones. (Tiempo estimado: 1 dia)
L Notificacion. (Tiempo estimado: 8 dias, sl es en la Ciudad Capital, si es
1 Centro de Notificaciones | en algun municipio del departamento de Guatemala o bien ofro
departamento, el tiempo para notificar puede variar segun la distancia).
X » Recibe cedulas y agrega al expediente y se traslada a recepcion de
12 Unidad de Remisiones | gacretaria General. (Tiempo estimado: 1 dia).
Recibe expediente proveniente de la Unidad de Remisiones y traslada a
13 Recepcion de Secretar(a | |a Direccién General de Hidrocarburos. (Tiempo estimado: 1 dia).
General
14

Recibe expediente para archivo. (Tiempo.estimado: 1 dia).
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Solicitud de autorizacion para dar de baja el inventario de activos fijos de contratos petroleros consistente
en vehiculos y activos varios.

REGEPCION SECRETARIA SECRETARIA UNIDAD DE UNIDADDE | CENTRODE
GENERAL ANALISTA GENERAL ASESORIA | MINISTRO | peunsiones | NOTIFIGACION
JURIDICA
’ 2. Recibe y 3. Firma 4. Reciba
1. Recibe alabora providencia para emitir
expedients providencla {3 dias)  |-M dictamen
proveniente ™ {1 dia) am
de ta DGH
(1 dia)
Providencia
-—.___./—_
4. Reclba
8. Firma eég’:gf;}?
6. Recibe M T des
sx;:!ediente ¥ 6. Elabora 7. Firma > resdlucién 10. Recibe
:i 31?55:3 f proyecto [P resolucién (5 (1 dia) y asigna
. —" de dias) notificader
(1 dia) rasolucidn (1 dia)
(3 dlas)
FResolucitn Y
11. Nolifica
(8 dias)
12. Reclhe
| 13. Recibe cédulasy | g
expediente | 4 agregaal [
provenienie expediente
de (1 dia)
Remisiones
y traslada a
DGH (1 dla)
14. Reclba y
archiva
> expediente
{1 dfa)
v
Fin
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Prorroga de fianza - Renovacidn de fianza de Contratos Petroleros.
No. de ' L
Operacidn Responsable Descripcién
1 Recepcién de Secretaria | La recepcidon de Secretaria General recibe el expediente para
General trasladar a analista. {Tiempo estimado: 1 dia).
2 Analista Recibe y elabora providencia para trasladar a Secretarla General.
(Tiempo estimado: 1 dla).
3 Secretaria General Firma de Secretaria General,.la providencia se traslada a la Direccién
General de Hidrocarburos. {Tiempo estimado: 2 dfas).
4 Direccion General de Recepcién en la Direccién General de Hidrocarburos y traslada a
Hidrocarburos recepcion de Secretarla General. (Tiempo a su discrecion).
. Recibe el expediente la recepslon de Secretaria General, proveniente
5 Recepcion de Secretaria L )
de la Direccién General de Hidrocarburos y fraslada a analista,
General . A
(Tiempo estimado: 1 dia).
Analista Recibe para realizar providencia para remitir a la Unidad de Asesoria
6 Jurldica y lo pasa a la Secretaria General. (Tiempo estimado: 1 dia).
Secretaria General Firma de Secretaria General de |la providencia de traslado a la Unidad
! ' de Asesorla Juridica y traslada opinién a recepcién de secretaria
General, {Tiempo estimado: 2 dfas).
Unidad de Asesorla Recibe el expediente la Unidad de Asesorla Juridica. (Tiempo a su
8 Jurldica discrecion).
Recibe expediente la recepcidn de Secretaria General, proveniente de
9 Recepcién de Secretar[a Ia Unidad de Asesorlal Ju”dica y trasiada a Secretarla General
10 Analista Recibe y elabora proyecto de resolucién. (Tiempo estimado: 3 dlas).
s aria G I Firma de la resolucién por parte de la Secretaria General y traslada al
11 ecretaria Lenera sefior Ministro. (Tiempo estimado: 3 dlas)
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Prorroga de fianza - Renovacién de fianza de Contratos Petroleros.
No. de
Operacién Responsable Descripcion
12 Sedor Ministro Firma del Sefior Ministro y traslado a Unidad de Remisiones. {Tiempo a

discrecion del sefior Ministro).
Unidad de Remisiones | Recibe Unidad de Remisiones. (Tiempo estimado: 1 dfa).

13 La Unidad de Remisiones lo traslada con copia de Resolucidn al Centro
de Notlificaciones, donde se asigna notificador. (Tiempo estimado: 1 dia).

Recibe y asigna notificador

14 Centro de Notificaciones

Notificacién. (Tiempo estimado: 8 dias, si es en la Ciudad Capital, si es
15 Centro de Nofificaciones | &7 algin municipio del departamentc de Guatemala o bien otro

Departamento, el tiempo para notificar puede variar segln la distancia).
16 Unidad de Remisiones | Recibe cédulas y agrega al expediente. Se traslada a Registro Petrolero.

(Tiempo estimado: 1 dla).

Recibe expediente Registro Petrolero. Tiempo a su discrecion.

Se realiza lg anotacién en el Libro respectivo (Tiempo estimado: 2 dias).
17 Se realiza la sustitucién de la Fianza original por una copia certificada

Registro Petroiero por la Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Se realiza providencia de envio del expediente para la Secretaria
General y traslada expediente a recepcion de Secretarla General.
(Tiempo estimado: 1 dia).

Recibe expediente la recepcién de Secretarla General, proveniente del
Recepcién de Secretarla | Registro Petrolero. (Tiempo estimado: 1 dla).

General
18
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Prorroga de fianza - Renovacién de fianza de Contratos Petroleros.
No. de C .
Operacion Responsable Descripcién
19 Analista Realiza providencia y traslada a firma de la Secretaria
| General para ftrasladoc a la Direccién General de
Hidrocarburos. (Tiempo estimado: 1 dia).

20 Secretaria General La Secretaria General firma la providencia y se traslada a la
Direccion General de Hidrocarburos. (Tiempo estimado: 2:
dias}).

21 Direccidn General de

Recibe expediente y procede a su archivo correspondiente
(Tiempo estimado: 1 dia).
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Prorroga de fianza - Renovacién de fianza de Contratos Petroleros
RECEPCION
o | e | s | oo [ e | IR [ wwero | diminge [omomone
lmé'o l
I 1. Reclba J 2, Reclba y . Fima Re:ibe
‘xpedlenta elabara providencla expedle
“tiraslada providencla de traslado nta
[ {1 diay (1 dfa) aDGH (TD)
(2 dias)
Providensla
J
5.Recibe |4
expedlente
(tdia) 1l g Redbe
para
traslado
1. Flma
providencia
{2 dias)
Providencia B. Reclbo
expediente
, emite
dictamen
an)
[ 9. Reciba
xpedlenta -«
. {1dmy
1
| 10. Reclbe
™ y elabora
proyecto
de
resclucién
(3 dlas)
1. Firma | Rosoluciin_ 13, 14, Recibe
de " [ Recibs y aslgna
resolucién [ 12. Firma expediente | poyfieader
(3 dlas) de Gon (1dia)
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Prorroga de fianza - Renovacidn de flanza de Coritratos Petroleros.
CENTRO DE REGISTRO
RECEPGION SECRETARIA GENERAL sgﬁgﬁln DGH ANALISTA e ND‘I‘IFLGACIO PETROLERO
15. Notifica
{8 dfas)
16:
Recibe
cédulas y 17. Recibe
agrega al n expedlents,
expedient g reallza
e (idla) anotacién en
Ebro,
sustiiucion
de fianza
original y
providensla
para
Secretarla
{5 dias)
' 18,Recibe | |
expediente
{1 dla)
19, Elebora
providencia
[ - de traslado
. » ¢ dia)
' 20. Fiema < denel
~ providencla | Pravidencla
(2 cias)
21, Reclbe
| » y archiva
{1 dia)
Fin
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Nombramientos de miembros de juntas de empresas petroleras / Sustitucién de miembros de juntas de
empresas petrolera.

No. de s .
Operacién Responsable Descripcidon
1 Recepcidn de Secretarla | Recibe el expediente la recepcion de Secretarla General para luego
General trasladar a analista. (Tiempo estimado: 1 dia).
2 Analista Recibe para eiaborar providencia y traslada a Secretaria General.
{Tiempo estimado: 1 dla).
3 Secretaria General Secretaria General firma la providencia de traslado a la Unidad de
Asesoria Jurldica, (Tiempo estimado: 3 dias).
Recepcién en la Unidad de Asesor(a Juridica, emite opinién vy traslada
4 Unidad de Asesorla a recepcion de Secretarla General. (Tiempo a su discrecion).
Juridica .
Recepcidn de Secretaria General recibe el expediente proveniente de
5 Recepcion de Secretaria la Unidad de Asesorla Jurldica y traslada a analista. {Tiempo estimado:
General 1 dla).
. Recibe y elabora proyecto de resolucidn y lo traslada a Secretaria
Analista . .
6 General. {Tiempo estimado: 3 dfas).
Secretaria General Se_cretaria Qeneral firma la resolucidn y traslada al Sefor Ministro.
7 (Tiempo estimado: 5 dias).
8 Sefior Ministro Seflor Ministro firma a resolucién y trastada a Unidad de Remisiones.
{Tiempo a discrecion del sefior Ministre).
9 Unidad de Remisiones | La Unidad de Remisiones recibe resolucién y traslada a Centro de
Notificaciones. (Tiempo estimado: 1 dia).
Centro de Notificaciones recibe copia de la resolucion y asigna
10 Centro de Notificaciones | notificador (Tiempo estimado: 1 dla).
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Nombramientos de miembros de juntas de empresas petroleras / Sustitucién de
miembros de juntas de empresas petrolera.

No. de

Operacién | Responsable Descripcion

Se notifica (Tiempo estimado: 8 dias, sl es en la Ciudad Capital, si es

Centro de Notificaciones | et algan munigipio del departamento de Guatemala o bien otro
1 departamento, el tiempo para notificar puede varfar segun la distancia)
y traslada a Unidad de Remisiones.

12 Unidad de Remisiones | Recibe y agrega cédulas al expediente y lo traslada a recepcién de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 1 dia).

Recibe expediente proveniente de la Unidad de Remisiones y traslada

13 i
Recepcion de Secretarla a la Direccién General de Hidrocarburos. (Tiempo estimado: 1 dfa).

General

Direccién General de Recibe y archiva expediente. (Tiempo estimado: 1 dia).

4 Hidrocarburos

Elabord: Secretaria General
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Nombramlentos de miembros de juntas de empresas petroleras 1 Sustitucion de miembros de juntas de

empresas petrolera.

RECEPCION SECRETARIA | ASESORIA UNIDAD DE CENTRO DE
SECRETARIA GENERAL | ANALISTA GENERAL Juripica | MNISTRO | prwisionEs | NOTIFICACION DEH
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No. de N
Operacién Responsable Descripcién
1 Secretarfa General Ingresa a Secretaria General, proveniente de la Procuraduria General
de la Nacién y traslada a analista. (Tiempo estimado: 1 dla).
Recibe el expediente para elahboracién de providencia dirigida al
_ 2 Analista Viceministerio de Desarrollo Sostenible para que verifique el
cumplimiento de la consulta a la comunidad correspondiente, de
conformidad con lo establecido en el Convenio 169 OIT. (Tiempo
estimado: 1 dia).
3 Viceministerio de Viceministerio de Desamrollo Sostenible emite el informe
Desarrallo Sostenible correspondiente y traslada a Secretarla General. {Tiempo prudencial).
G | Secretaria General recihe informe, proveniente de Viceministerio de
4 Secretaria Genera Desarrollo Sostenible y traslada a analista. (Tiempo estimado: 1 dla).
Recibe el expediente para elaborar providencia para fraslado a la
o Analista Direccion General de Minerla y traslada a Secretaria General. {Tiempo
estimado; 1 dla).
Secretaria General firma la providencia de traslado a la Direccién
6 Secretaria General General de Minerla. (Tlempo estimado: 1 dia).
7 Direccién General de  |Recepcion de la Direccibn General de Minerfa recibe expediente
Mineria proveniente de la Secretaria General. (Tiempo a su discrecitn).
8 Recepcién de Secretaria |Recibe el expediente, proveniente de la Direccién General de Mineria.
General (Tiempo estimado: 1 dla).
9 Recibe expediente para elaboracién de proyecto de resolucion y
Analista traslada a Secretaria General. (Tlempo estimado: 5 dias

GENERAL
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No. de .
Operacién Responsabile Descripcién
10 Secretaria General Secretaria General firma la resolucién y traslada a Sefor Ministro.
{Tiempo estimado: 8 dias).
11 Sefior Ministro Sefior Ministro firma y traslada a Unidad de Remisiones. (Tiempo a
discrecidn del seflor Ministro).
12 Unidad de Remisiones
¢ Remislone Traslado a la Unidad de Remisiones. {Tiempo estimado: 1 dla).
. . La Unidad de Remisiones lo traslada al Centro de: Notificaciones, donde
13 Centro de Notificaciones

se asigna notificador. (Tiempo estimado: 1 dla).

Nolificacion. (Tiempo estimado: 8 dias, si es en la Ciudad Capital, si es
Centro de Notificaciones | en algin municipio del departamento de Guatemala o bien ofro
14 Departamento, el tiempo para notificar puede variar seg(in la distancia) y
traslada a Registro Minero el expediente.

15 Registro Minero Recibe expediente Registro.Minero. Tiempo a su discrecion,
16 Registro Minero Se realiza la anofacién en el libro respectivo (Tiempo estimado: 2 dias).
17 Registro Minero Se realiza providencia de envio-del expediente para la Direccion General
de Minerfa. (Tiempo estimado: 1 dla).
18 Direcciér} Generalde | Traglado a la Direccion General de Minerla, para su archivo {Tiempo |
Mineria estimado: 1 dia).
A‘L =
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[ Licencias de Explotacién Minera
RECEPCION VICEMINISTERIO
SECRETARIA UNIDAD DE GENTRO DE REGISTRO
s%ﬁgﬁ“ ANALISTA Ry GENERAL MINISTRO | pemisioNES | NOTIFICACION MINERD DGM
| Inicio I
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Ampliacién de area, cesidn del derecho minero y solicitud de prérroga.

No. de
Operacion

Respongable

Descripcién

1

Secretarla General

Analista

Viceministerio de

Desarrollo Sostenible

Secretaria General

Analista

Secretaria General

Recepcidn Direccidn
General de Minerfa

Recepcion de
Secretaria General

Ingresa a Secretaria General, proveniente de la Procuradurfa General |
de la Nacion y traslada a analista. (Tiempo estimado: 1 dla}).

Recibe el expediente para elaboracion de providencia al Viceministerio
de Desarrollo Sostenible para que verifique el cumplimiento de la
cansulta a la comunidad correspondiente, de conformidad con lo
establecido en el Convenio 169 OIT. (Tiempo estimado: 1 dia). Traslada
a Secretaria General para firma y luego a la recepci6n para su traslado.,

Viceministerio de Desarrollo Sostenible recibe y emite el informe
correspondiente y traslada a Secretarfa General. (Tiempo prudencial},

Ingresa a Secretarla General, proveniente de Viceministerio de
Desarrollo Sostenible y se traslada el expediente al analista. (Tiempo
estimado: 1 dia).

Recibe el expediente para elaborar providencia para traslado a la
Direcelon General de Minerla, (Tiempo estimado: 1 dla).

Secretaria General firma la providencia de traslado a la Direccién
General de Minerla. (Tiempo estimado: 1 dia).

La Direccion General de Minerla recibe expediente para verificar
requisitos técnicos y legales y traslada a recepcion de Secretarla
General. (Tiempo a su discrecidn).

Recibe el expediente, proveniente de la Direccién General de Mineria y
asigna analista. (Tiempo estimado: 1 dia).
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Ampliacién de area, cesién del derecho minero y solicitud de prérroga.

s

No. de .
Operacién Responsable _ Descripcién

9 Analista Recbe el expediente para la elaboracién de proyecto de resclucion y
luego traslada a Secretarta General. (Tiempo estimado: 5 dias).

10 o aG | Recibe y firma resolucion la Secretaria General y traslada al Sefior

ecrelarla Genera Ministro. (Tiempo estimada: 8 dias)

11 Sefor Ministro Sefior Ministro firma resclucion. (Tiempo a discrecitn del sefior Ministro),

12 Unidad de Remisiones Recfibe gxpedien?e la Unic_:iad de Remisiones y fraslada al Centro de
Notificaciones. (Tiempo estimado: 1 dla),

13 Centro de Notificaclones | Centro de Nolificaciones recibe copia de la resclucién y asigna
notificador. {Tiempo estimado: 1 dla).

14 Centro de Nofificaciones | Notificacion. (Tiempo estimado: 8 dias, si es en la Ciudad Capital, si es
en algin municipio del departamento, de Guatemala o bien otro
departamento, el tiempo para nofificar puede variar seguin 'a distancia).
Para luego mandar a Registro Minero

15 Registro Minero Recibe expediente Registro Minero. (Tiempo a su discrecion).

. . Se realiza la anotacién en el libro respectivo {Tiempo estimado; 2 dias).

16 Registro Minero

. . Se realiza providencia de envio del expediente para la Direccidn General

17 Registro Minero de Minerla. (Tiempo estimado: 1 dia).

18 Direccion General de Recibe expediente la Direccion General de Miner(a, para su archivo

(Tiempo estimado: 1 dia).
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| Ampliacién de area, cesion del derecho minero y solicitud de prérroga.

RECEFCION VICEMINISTE 1 5
SECRETARIA ANALISTA RIO ) 'SECRETARIA RECEPCION UNIDAD DE CENTRODE REGISTRC
GENERAL %%s;gi?étg GENERAL: DGM MINISTRO | cEmISIONES | NOTIFICAGION- MINERO bam
| Inicic ]
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[ Reduccién de éreé, causas de extincléon Art. 54 Ley de Mineria y Caducidad.
No. de L
Operacién Responsable Descripcidn

1 Secretarfa General Ingresa a Secretaria General, proveniente de la Procuraduria
General de la Nacién. (Tiempo estimado: 1 dia).

2 Analista Analista recibe el expediente para elaboracion de providencia a la
Direccidn General de Minerfa y traslada a Secretaria General.
(Tiempo estimado: 1 dla).

3 Secretarla General Secretaria General firma la providencia de -traslado a la Direccion
General de Mineria. (Tiempo estimado: 1 dia).

4 Recepcidn Direccion  La Direccién General .de Minerla recibe expediente y iuego

General de Minerla traslada a recepcion de Secretarla General. (Tiempo a su
discrecion).
Recepcion de Secretarla General recibe expediente y traslada a analista.

5 Secretarla General {Tiempo estimado: 1 dia).

6 _ Analista Recibe el expediente para la efaboracién de proyecto de
resolucion y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado: 5
dlas).

7 . Firma de la resolucién por parte de la Secretaria General. (Tiempo

Secretaria General .
estimado: 8 dlas)
Firma del Sefor Ministro y traslada. expediente a Unidad de
Sefior Ministro Remisiones. {Tiempo a discrecion del sefior Ministro).
8
g Unidad d Unidad de Remisiones recibe expediente para luego trasladar a
i 'a e Centro de Notificaciones. (Tiempo estimado; 1 dla),
Remisiones
m
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| Reduccién de area, Causas de Extincion

Art. 54 Ley de Mineria y Caducidad.

Mineria

No. de .
Operacién _ Responsable Descripclon

10 Centro de Notificaciones | Centro de Notificaciones asigna notificador. (Tiempo estimado: 1 dia).
Se realiza notificacion. (Tiempo estimado: B dias, si es en la Ciudad

1 Centro de Notificaciones | Capital, si es en algun mgniclpio del depar.tamento de Guat_emala o bien
otro Departamento, el tiempo para nofificar puede variar segun la
distancia). Traslado a Registro Minero.

12 Registro Minero Recibe expediente Registro Minero. Tiempo a su discreclén.

13 Registro Minero Registro Minero realiza la anotacién en el Libro respectivo (Tiempo
estimado: 2 dlas).

14 Registro Minero Se realiza providencia de envio del expediente para la Direccién
General de Minerla. (Tiempo estimado: 1 dia).

15 Direccion General de | Recibe expediente la Direccién General de Mineria, para su archivo.

{Tiempo estimado; 1 dia).

23 DESPACHO
Zw BEL
=% DIRECTOR T

Elaboré: Secretaria General

A ba: Licda. Ménica Scgrett Mac Dongld Gallardg™=-
™

F)

F) EMALAG
P —




b dIN B MY Ba

C‘ CYNG = MA,L.A

AN LSCT EE F)

B R

B E LT A TN N A A

Manual de procedimientos

Dla | Mes | Afo

15 | 10 | 2018 SECRETARIA GENERAL
DESPACHO SUPERIOR

Pag: 1

De: 1 Duracién: 28 dias

| Reduccidn de drea, causas _d_e extincion Art. 54 Ley de Mineria y Caducidad.

RECEPGION
SECRETARIA | RECEPCION UNIDAD DE CENTRO DE REGISTRO
SEC
ECRETARIA ANALISTA GENERAL DaM MINISTRO REMISIONES | NOTIFICAGION | MINEROD oGM
. Reclhe 2. Elabora 3. Firma
. pedients providencla providencla
povenienie para DGM de traslada
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{1 dig) (1 dla)
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-__._——-"‘_-—-_‘ '
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expedients
verifica-
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legates {TD)
5. Recibe
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(1 dla) -
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pioyecio de Resolucion (T0) e"{’fﬁiﬁ;““ i o :;Iaa)o
resolucldn (& = {8 dlas) P -
dlas) t
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Licencias de Exploracion

No. de
Operacion

Responsable

Descripcidn

1

Recepcién de
Secretaria General

Analista

Viceministerio de
Desarrollo Sostenibie

Secretaria General

. Analista

Secretaria General

Recepcion Direccién
General de Mineria

Recepcion de
Secretaria General

Analista

Secretarla General recibe expediente proveniente de la Procuraduria
General de la Nacién y traslada a analista. (Tiempo estimado: 1 dia).

Analista recibe el expediente para la elaboracién de providencia al
Viceministerio de Desarrollo ‘Sostenible para que verifique el
cumplimiento de la consulta a la comunidad correspondiente, de
conformidad con lo establecido en el Convenio 168 OIT. (Tiempo
estimado: 1 dia).

Viceministerio de Desarrollo  Sostenible emite el
correspondiente y traslada a Secretaria General, (Tiempa prudencial).

Secretaria General recibe expediente proveniente de Viceministerio de
Desarroflo Sostenible y traslada a analista. (Tiempo estimado: 1 dia).

Analista recibe el expediente para elaborar providencia de traslado a la
Direccion General de Mineria y traslada a Secretaria General. (Tiempo
estimado: 1 dia).

Secretarila General firma la providencia de traslado a la Direccién
General de Minerla y traslada a recepcién de Secretarfa General
(Tiempo estimado: 5 dfas).

Secretarla General recibe expediente y traslada a recepcion de la
Direccion General de Minerla. (Tiempa a su discrecion).

Recibe el expediente proveniente de la Direccién General de Minerfa y
asigna analista. (Tiempo estimado: 1 dia).

Analista recibe expediente para elaborar providencia para traslado a
Departamento de Registro. (Tiempo estimado: 1 dia).
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Licencias de Exploracion
No. de .
Operacién Responsable Descripcidn
10 Secretaria General | Analista traslada: para firma de Secrefaria General la providencia. (Tiempo
estimado: 5 dias).
1 Registro Minero Recibe expediente Registro Minero. Tiempo a su discrecion.
12 Registro Minero Se realiza la anotacién en el Libro respectivo (Tiempo estimado: 2 dlas).
Recibe providencia de envio del expediente en Ja Direccion General de
13 Direccion General | Minerla para archivo. (Tiempo estimado: 1 dla).
de Minerla
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[ Licenclas de Explotacién Minera
RECEPCION
SECRETAl?JA ANALISTA O DESARROLLO | SECRETARIA RECEPCION REGISTRO DGM
GENERAL SOSTENIBLE GENERAL Dewm MINERQ
2. Etabora 3. Emite
providencia al Informe
1. Reclbe VDS para > (VDS)
proveniente de la verlficar
PGN cumplimiento de
(1 dfa) constlta Informe
_ (1 dia) ——
4. Ingresa 5.Reclba y 6. Firma
expediente elabora P providencia de
{1 dia) providencla fraslado a DGM
(1 dia) {5 dias)
Providencia
7. Reciba para
o delem_'linar
cumplimlento de
requisilos legales
8. Recibe
expediente y
asigna analista 9. Recibe — 11. Recibe
{1 dla) expediente y 10. Firma - expediente
elabora providencia v (TD)
providencia {5 dias)
para traslado a
Registro (1 dla)
h 4
Providencia 12. Reallza
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y archiva
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No. de Responsable Descripcid
Operaci6n P Cripcion
1 Recepcion de Secretaria | Recibe el expediente la recepcién de Secretaria General y
General traslada a analista. (Tiempo estimado: 1 dia).

2 Analista Analista recibe el expediente para elaborar providencia de
admisién para su framite y otorga audiencia a las partes y
traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).

3 Secretaria General Analista trasiada a Secretaria General para firma de la
providencia. {Tiempo estimado: 5 dlas).

4 Secretarla General La recepcion traslada el expediente al Viceministerio del area
que corresponda. (Tiempo estimado: 1 dia).

Viceministerio Viceministerio responsable recibe el expediente para firma de

5 Correspondiente Viceministro del area que corresponda. (Tiempo discrecional).

Unidad de Remisiones | Viceministerio responsable remite expediente a Secretarla

6 Genera y luego traslada a la Unidad de Remisiones. (Tiempo
estimado: 1 dia}.

v Centro de Notificaciones . .
la Unidad de Remisiones lo ftraslada al Centro de
Notificaciones, donde se asigna nofificador. {Tiempo estimado: 1

Centro de Notificaciones | dla).

8 Centro de Notificaciones procede a notificar. (Tiempo estimado:

8 dlas, si es en la Cludad Capital, si es en algin municipio del
departamento de Guatemala o bien ofro departamento, el

o) Partes Interesadas tiempo para notificar puede variar segtin la distancia).

La parte interesada evacua la audiencia conferida (Tiempo 5
dlas comunes a todas las partes). Ley de [o Contenciestehe,;
.. . [s) Gy
Administrativo. < T
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Tramites de recursos de revocatoria y recursos de reposicién
No. de i
Operacion Responsable Descripcién
Receapcicn

10 Secretaria General Recibe el expediente la recepcion de Secretarla General y
traslada a analista (Tiempo estimado: 1 dla).

) Analista recibe el expediente para elaborar providencia

11 Analista otorgando audiencia a la Unidad de Asesorfa Juridica y traslada
a firma de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias) Ley de
lo Contencioso Administrativo.

12 Secretaria General Secretaria General firma la providencia de traslado a la Unidad
de Asesoria Jurldica. (Tiempo estimado: 3 dias).

13 Unidad de Asesorfa Recibe el expediente la Unidad de Asesoria Juridica, para

Juridica elaboracién del dictamen y traslada a Secretaria General.
(Tiempo 5 dfas).
14 Recepcién
Secretaria General La recepcidn de Secretarla General recibe el expediente y
. traslada a analista. (Tiempo estimado: 1 dfa).

15 Analista Analista recibe el expediente, para elaborar providencia
olorgando audiencla a la Procuradurla General de [a Nacion,
para evacuacion de audiencia de conformidad con la Ley de lo
Contencioso Administrativo y traslada a Secretaria General

16 Secretaria General {Tiempo estimado: 2 dias).

Secretaria General firma la providencia de fraslado a la
Procuradurla General de la Nacién. (Tiempo sstimado: 3 dias).
Unidad de
17 Remisiones

Z% DIRECTOR T
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Tramites de recursos de revocatoria y recursos de reposicién

No. de Responsable - Descripcion
Operacion Spons ‘ p .
18 Centro de Notificaciones | La Unidad de Remisiones lo traslada al Centro de Notificaciones, donde |
se asigna notificador, para entrega del expediente a la Procuraduria
General de la Nacién. (Tiempo estimado: 1 dla).
19 Procuraduria General de | Recibe el expediente la Procuraduria General de la Nacion. (Tiempo
la Nacién estimado; 3 dlas).
20 Procuradurla General de | Evacuacion de audiencia por parte de la Procuraduria General de la
la Nacidn Nacién y remite a Secretaria General del MEM (Tiempo discrecional).
21 Recepcién de Secretarla | Recibe el expediente la recepcion de Secretarfa General y traslada a
General analista. (Tiempo estimado: 1 dla).
Analista Analista recibe el expediente para elaborar proyecto de resolucion final y
22 pasa a firma de [a Secretaria General, (Tiempo estimado: § dlas).
23 Secretaria General Secretaria General firma la resolucién y traslada al sefior Ministro.
(Tiempo estimado: 8 dias).
Sefor Ministro Sefior Ministro firma la resolucion y traslada a Unidad de Remisiones.
24 (Tiempo discrecional).
25 Unidad de Remisiones | Unidad de Remisiones recibe expediente y traslada a Centro de
Natificaciones. (Tiempo estimado; 1 dia).
Centro de Notificaci La Unidad de Remisiones lo traslada al Centro de Notificacicnes, donde
26 entro de Notllicaciones se asigna notificador. {Tiempo estimado: 1 dla).

‘ ',»_.‘«“; v .
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No. de :
Operacién Responsable | Descripcidén
27 Centro de Notificacién Centro de Notificaciones realiza notificacién, (Tiempo
estimado: 8 dfas, si s en la Ciudad Capital, si es en algin
municipio del departamento de Guatemala o bien otro
departamento, el tiempo para notificar puede variar segtn
la distancia).
Direccién Correspandiente Se espera el tiempo legal para determinar si la persona
28 intcia con el Procedimiento Contencioso Administrativo, en
caso negativo, se elabora la providencia de tramite de
traslado a la Direccidn que corresponda para su archivo.
ol ERE,.EJE“,?G',.
pEa %, ,a ¥
.‘;0 DESPACHO g—-
Eua DEL “J:- .
% DIRECTOR &
faod
Elaboré: Secretarla General Apruedea Ménica Scarlett Mallardo
F F % +
) ) A a
~f A .-

-



Dia | Mes | Afp

B UAL }" MAJ;A 15 10 | 2018 SECRETARIA GENERAL

MINISTERID IDE DESPACHO SUPERIOR

ENERGIAY MINAS

Manual de procedimientos Pag: 1
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| Trémites de recursos de revocatoria y recursos de reposicion

RUCEPCION BECAET, BEGRETARIA VICEMINISTERID DEL UNIDAD DE CENIRO DR LAS PARIES A5ES0RIA
RiA OENERAL | ANALISTA GENERAL AREA REMISIONES | noTwicanios | WOTFIGADOR | wipenesinas arinica
I 1. Recike 2. Biabasa "
axpodienis provigencia 3. ¥ima
{1 dig} » de pravidencia
adamisidn (5 dias}
13 diasy
a. Traslada el 5. Rocibe 7. Avigna 8.
- ) €, Rocbe -
J P para 1 nolificadar 3 Evacuncidn
: v {1 dis) id fima - e*aes'i:;‘m (tdiy [ Nogﬁca P de augiencia
{1 of) I corderida
(8 dlas) (& dias)
16. o
Recibe Il
eapedan
& [1dia)
1.
Racibe y 12, Fimma 13,
¢labora b Providenci »- Recibe
»| erovonc |7 (3 dias) jatf egamr:
a para .
Jutidico mg:zz;nen
12 giash {5 dlas)
‘ Prcwld:cia—J Dictamen
14. Ratiby
expadisnis
(1 dia}
i
*
» 14. Resbza
providency 16. Firma
pata dar .1,, pecvidentcis
ahignes a (3 dias)
PON
» 17, Reciba
expadionts
completo (1
dia)
18, 19,
Traslada | Asigna
uxpedienta nalificador
conpleto {1 (1 dis}
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acio da av:dwaairbn
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anireqa (o}
Dictamen
¢ |
22. Retiba 2. Recibe y 24. Firma
expedonts elabera 4 da
{1 dia) proyario de fesolucién
" "
fosclucla 8 dins} > 25
{8 uias) Firma
mm
26. Recibe
expadiunie: 27, Asigra 28,
{1 dia) nolificaus —p Notificas
(0 ala) la parte
intergsada
I {8 dias)
9. Recibe
expedicnta y
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Oficios requerimientos del Ministerio Piibico (MP).

No. de operacidon

Responsable

‘De'scripcién

1

Secretarfa General
Analista

Secretaria General

Direccién o Unidad
Correspondiente

Recepcién de
Secretarla General

Analista

Secretaria General

Centro de Notificacién

Secretaria de
Secretarfa General

.Recepcion de Secretarla General recibe el oficio proveniente del

Ministerio Publico y asigna analista. (Tiempo estimado: 1 dia).

Analista elabora providencia para traslado a la Direccion y/o Unidad
correspondiente. (Tiempo estimado: 1 dia).

Secretaria General firma la providencia de traslado y envia a
recepcion. (Tiempo estimado: 1 dla).

Direccion o Unidad correspondiente recibe el expediente y envia a
recepcidn de Secretarla General, (Tiempo discrecional).

Secretarla Generai recibe en la recepcidn la respuesta de la
Direccién yfo Unidad Correspondiente v asigna analista. {Tiempo
estimadeo: 1 dia).

Analista elabora oficio de respuesta dirigido al Ministerio Publico.
{Tiempao estimado: 1 dia).
Secretarla General firma oficio de respuesta v envia a notificar

{Tiempo estimado: 1 dia)

Centro de Notificacion recibe oficio firmado por la Secretaria General
para envio al Ministerio Publico. {Tiempeo estimado: 1 dia)

Archiva. copia con el sello de recibido por el Ministerio Publico.
(Tiempo estimado: 1 dia)
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Oficios requerimientos del Ministerio Piibico (MP).

RECEPCION RECEPCION SECRETARIA DE
SECRETARIA ANALISTA SZ%%%%TA DIRECGION Ngﬁgcﬂgc?gn SECRETARIA
GENERAL O UNIDAD GENERAL
2. Elabora 3, 4. Reciba
* providencia 1+ Firma L »| Providencia
I (1 dia) Providencia (TD)
1. Recibe > {1 dfa)
proveniente def X -
MP y asigna Pravidencia
analista (1 dia}
6. Elabora oficlo 7. Firma
:&;ﬁg:’a para MP N oficioy
1 dia) > {1 dla) traslada
(1 dl= {1 dia) 8. Reclbe oficio
. firnado para envio
al MP
{1 dla)

9. Archiva copia
con el sello de
recibido por el

MP
(1dfa)

Fin
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Solicitudes provenientes de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del MEM.

A

Descripcion

No. de
Operacién Responsable
1 Recepcidn de
Secretaria General
2 Analista
3 Secretaria General
4 Direccién o Unidad
Correspondiente
5 Recepcién de
Secretaria General
6 Analista
7
Secretaria Genéral
8
Secretaria de
Secretaria General

Recibe el oficio la recepcién de Secretaria General |
proveniente de la Unidad de Informacién Publica del |

Ministerio de Energia y Minas y asigna analista. (Tiempo
estimado: 1 dia).

Analista elabora providencia para traslado a la Direccion y/o

Unidad correspondiente. (Tiempo estimado: 1 dia).

Secretaria General firma la providencia de fraslado a la
Unidad y/o Direccidon correspondiente. (Tiempo estimado: 1
dia).

Recepcion en la Direccion y/o Unidad correspondiente y |

traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

La recepcién de Secretaria General recibe la respuesta de la-

Direccién y/o Unidad correspondiente y traslada a analista.
(Tiempo estimado: 1 dia).

Se asigna a analista para elaborar providencia de trasiado a
ta Unidad de Informacion Publica del Ministerio de Energia y
Minas y traslada a firma de Secretaria General. (Tiempo
estimado: 1 dia).

Secretaria General firma la providencia de traslado a la-

Unidad de Informacién Pdblica del Ministerio de Energia vy
Minas y trastada a recepcién. (Tiempo estimado: 1 dia).

Secretaria de Secretaria General archiva copia con el sel
de recibido. (Tiempo estimado: 1 dia) 2

Elaboré: Secretaria General
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Solicitudes provenientes de la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica del MEM.

1. Recibe providencia |~
proveniente de la
Unidad de
Informacién Pdblica y
aslgna analista (1 dla)

providencia de
traslado (1 dia)

> {1 dia)

4

providencia y da
tramite (2 dias)

!

B. Reclbe
informacitn R
{1 dia)

6. Elabora
providencia de
traslado (1 dia)

7. Firma

i providencia y

documentos de
trastado {1 dia)

RECEPCION SECRETARIA SECRETARIA RECEPCION SECRETARIA DE
GENERAL ANALISTA  GENERAL DIRECCION SECRETARIA
O UNIDAD GENERAL
‘2. Elabéra 3. Firma providencia 4, Recibe

8. Archiva copia con
el sello de recibido
{1 dia)

Fin
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Contenclosos Administrativos / Plazo otorgado por las Salas del Tribunal Contencioso Administrativo 10
Dias habiles

No. de . -
Operacién Responsable Descripcion
1 Recepcion de Secretaria | Recibe el oficio la recepcidn de Secretaria General, proveniente de la
General Sala del Tribunal Contencioso Administrativo y trasiada analista.
(Tiempo estimado: 1 dia).
2 Analista Analista recibe el expediente para elaborar informe circunstanciado,

oficio dirigido a la Sala correspondiente, certificacion del expedients
administrativo y memorandum para la Unidad de Asesoria Jurldica con
copia simple del expediente. (Tlempo estimado: 3 dias).

Revisibn por parle de la Secretarla General del informe
3 Secretaria General circunstanctado, det oficio dirigido a la Sala del Tribunal Contencioso
) Administrativo y copia certificada del expediente correspondiente.
Firma de memorandum dirigidec a la Unidad de Asesorla Jurldica.
(Tiempgo estimado: 1 dia).

4 Viceministro del Area Se envia el informe circunstanciado y oficlo para firma del Viceministro
Encargada del area encargada y se iraslada a Unidad de Remisiones, (Tiempo
estimado: 2 dlas).

5 Unidad de Remisiones | Unidad de Remisiones recibe expediente y trasiada para nofificar.
{Tiempo estimado: 1 dia).
6 Centro ds Notificaclones Centro de Notificaciones recibe y asigna notificador. (Tiempo estimado:
1 dia).
7 Centro de Nofificaciones . .
El notificador procede a efectuar |a Notificaclén y traslada a Secretarla
General. (Tiempo estimado: 1 dla)
8 Secretar{a General
Secretaria General recibe y archiva copia de recibido
< ENES
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Contenciosos Administrativos / Plazo otorgado por las Salas del Tribunal Contencioso Administrativo 10
Dias habiles
RECEPCION VICEMINIS- CENTRO DE | NOTIFIGA
SECRETARIA ANALISTA sg‘éﬁinﬂg" TRO DEL rgzh:é?sﬁgr?:s NOTIFI- . SECRETARIA
GENERAL AREA CACION DOR
l Inigjo |
V h 4 5. Recibe
- 2. Elabora . ;
1. Reclbe Informe 3. Revisidn y 4. Firma B‘Egﬁfge
proveniente circunstan- 4 firma de > lforme [T
delaSala ]—m | ciado, oficio, memorandum e 1t
de Tribuna! cedificacién y Infarme (1 diay "y !
Conlencioso menmorandum circunstanciado 6. .f\sugna 7. Notifica,
Administrati {3 dias) {1 dia) . Nelificador entrega
Vo (1 dia} expedient
e
(1 dte) Informe TRTIR
Oficio
Cedificacion |
Memorandum B l

8. Archiva
copla de ofic
e Informe
circunstan-
ciado

0

Fin
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Cobros Econdémicos Coactivos
No. de __
Operacion Responsabhle Descripcidn
1 Recepcitn de Secretarla | Recibe el expediente la recepcion de Secretarla General, proveniente .
General de la Direccidn General de Minerla yfo Direccidn General de.
Hidrocarburos vy traslada a analista. (Tiempo estimado: 1 dia). '

2 Analista Analista recibe expediente para elaborar providencia a Unidad de
Fiscalizacién y traslada a firma. (Tlempo estimado: 1 dia).

3 Secretaria General S.ecre.taria‘ General firma la pm‘videncia de tre}s!adg ala Ur}idad de
Fiscalizacién y traslada a recepcion para su envio. (Tiempo estimado; 2
dias).

Unidad de Fiscalizacin Unidad de Flscallzac@n re_ctbg el exped;enle, emite opinién y traslada a

4 Secretaria General. (Tiempo discrecional}.

) Recibe el expediente la recepcion de Secretaria General, proveniente

S Recepcion de Secretaria | de |a Unidad de Fiscalizacién y asigna analista. (Tiempo estimado: 1

General dia).
6 Analista elabora providencia de traslado a Procuradurla General de la
Analista Nacién, elaboracién de la certificacion de la resolucién y trastada a
firma. (Tiempo estimado: 3 dias)
v a G | Secretaria General firma la providencia y firma de certificacion y traslada
Secretarla Genera a Unidad de Remisiones. (Tiempo estimado; 5 dfas).

8 Unidad de Remisiones | nidad de Remisiones recibe y traslada a Centro de Notificaciones.
{Tiempo estimado; 1 dia).

Centro de Centro de Notificaciones recibe y asigna notificador. (Tiempo estimado:

o Notificacién 1 dia).

10 antro (_ie Centro de Notificacion realiza la notificacién y traslada a Unidad de

Natificacion Remisiones para su archivo. (Tiempo estimado; 1 dia).

11

Unidad de Remisiones

Centro de Notificaciones traslada a la Unidad de Remisiones para su,ge
archivo { tiempo estimado 1 dia )
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Cobros Econémicos Coactivos
RECEPCION SECRETARIA ANALISTA SECRETARIA LINIDAD DE UNIDAD DE CENTRO DE
GENERAL GENERAL FISCALIZACION REMISIONES NOTIFICAGION
[ Inicio ]
v 2. Elabora 3. Fima 4. Reclbe
providencia Providenciade |  expediente
1. Recibe > (1 dis) traslada verifica pago
praveniente de {2 dias) (TD)
la DGH o DGM - -
(1 dia) Providencia
. | ]
9. Asigna
notificader
A {1dl)
5. Reclbe 6. Elabora 7. Firma
expediente providencia providencia y »
(1 dia) para traslado a certiflcacion 8. I?;clba
Procuraduria (5 dias) expediente y Ed
(3 dlas) realiza envio para
Centro de
Providencla | l
H——
10. Notifica
(1 dia)

v

11. Archlva copia
con el sello de
rechbido de envio

Fin
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Oficios de la Procuraduria General de la Nacidn, solicitando dar por terminado el Juicio Econdémico
Coactivo.
No. de oo
Operacion Responsable Descripcidn
1 Recepcién de Secretéarla | Recibe el oficio [a recepcidn de Secretarla General, proveniente de
Genersl Procuraduria General de la Nacidon y asigna analista. (Tiempo
estimado; 1 dia).
Analista elabora providencia de traslado-a la Unidad de Fiscalizacién
2 Analista y traslada a firma. (Tiempo estimado: 1 dia).
_ Secretarla General firma la providencia de traslado a la Unidad de
3 Secretaria General Fiscalizacion y traslada a recepcidn para su envlo. (Tiempo
estimado: 1 dia).
4 Unidad de Fiscalizacion | Unidad de Fiscalizacion recibe el expediente emite opinion y traslada
. a Secretarla General. (Tiempo discrecional).
5 .
Recepcion de Secretarla | Recibe ef expediente la recepcion de Secretarfa General y asigna
General | analista. (Tiempo estimado: 1 dia).
6 ; .
Analista Analista elabora providencia a la Direccion -General Administrativa y |
trasiada a firma. (Tiempo estimado: 1 dia).
. Secretaria General firma |la providencia de traslade .a la Direccién
7 Secretaria General o . .
General Administrativa y traslada a recepcién para su envio.
(Tiempo estimado: 1 dla).
8 Direccion General Direccién General Administrativa. recibe el expediente emite opinion
Administrativa y trastada a Secretarla General. (Tiempo discrecional).
Recepcién de Secretarfa | Recibe el expediente la recepcion de Secretaria General y asigna
9 General analista. (Tiempo estimado: 1 dia).
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Oficlos de la Procuraduria General de la Nacién, solicitando dar por terminado el Juicio Econdmico
Activo.
No..de _—
Operacion Responsable Descripcion
10 Analista Analista elabora providencia de traslado a la Unidad de Asesoria
Jurldica y traslada a Secrstaria General para firma. (Tiempo
estimado: 1 dla)
11 Secretaria General Secretaria General firma la providencia de traslado a fa Unidad de
Asesorla Juridica y traslada a recepcién, (Tiempo estimado: 1 dia).
12 Unidad de Asesorla Recepcidn de Secretaria General trastada a Unidad de Asesoria
Juridica Juridica el expediente para opinién y traslada a Secretarla General.
(Tiempo discrecional).
13 Recepcién de Secretarla Recibe el expediente la recepcién de Secretarfa General y asigna
General analista. (Tiempoe estimado: 1 dia).
14 Analista Analista elabora el oficio de respuesta a Procuraduria General de la
Nacion y traslada a firma sefior Ministro. (Tiempo estimado; 1 dia).
15 Sefior Ministro Sefior Minlstro firma oficio y traslada a Secretarla General. (Tiempo
discrecicnal).
16 Centro de Envla oficio con respuesta a la Procuraduria General de Ja Nacién
Notificacion y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado: 1 dfa).
Recepcion de Secretarla | Archiva copia de oficio enviado. (Tiempo estimade: 1 dia).
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Oficios de la Procuraduria General de la Nacién, solicitando dar por terminado el Juicio Econdémico

Activo.
RECEPGION ; DIRECCION
SECRETARIA UNIDAD DE rhdy: ASESORIA
SECRETAR(A ANALISTA GENERAL MINISTRO
GENERAL GENERAL | FISCALIZACION | ,nuaistraTiva | YURIDICA
l Inicio
r ~
[ 1.Recbe 2, E_I:borla 3. Fiima 4. Recibe
provenlente providencla ravidencla expedients
_ 'dePGNy ada M P diay [T (1D}
asigna '
analista Providencia
{1 dia}
5. Recibe 6. Efabora 7. Firma -
BXdeiBl"lte e providenz_;la Ll prnvidencla 8. Rec]be
{1 (.ﬂﬂ) para DGA de traslado a EEEEE—— proyl.deﬂda
{1 dia) DGA verificacién
- (1 dia) de pago
Providencia (T
9. Recibe
expediente
(1 dia)
( v
10. Elabora
providencla 11, Firma 12, Recibe
N providencia d )
para ! P {1 dia) expedients
trasladado (TP)
(1 dia)
Providencia
- ——
+ ’ 14, Elabora
13. Recibe oficlo de 5. Firma
expediente |, respuesta a N '(TD)
(1 dia) PGN
{1 dia) T
o o
Oficio oF-R E&,&é_ I L h
[ &
‘_/FI % \\E ‘11#0& i‘_ ‘F;-"' %
ags DESP&GHO =\ (5 SECREIARIA Z
z 7 (2 i

3

2
25 DIRECTOR .E"*
&, C_'T

S, oY Are G
Aprueba: L}:}ia. Ménica Scarlett MAEAIbAEId Gallardo—aji-:
i N P~
e s

Elahord: Secretaria General
60




1 [ Dia|Mes| Ano
Ked BB FIMA L IRBE 0% MR ET DR R. LS. A I,
15 | 10 | 2018
G I—IA]? = SECRETARIA GENERAL
AL STERIC 8 DESPACHO SUPERIOR
Manual de procedimientos Pag: 2
De: 2 Duracién: 14 dias
| Oficios de la Procuraduria General de la Nacién.
REGEPCIGN DIRECCION.
SEGRETARIA ANALISTA SECRETARIA UNIDAD DE GENERAL ASESQRIA MINIST CENTRO DE
GENERAL GENERAL FISCALIZACION | ,oum oA Jurlpica RO NOTIFICAGION
16. Envia
oficio con
respuesia a
PGN
(1 dia)
17. Archiva
copla de
oficin
enviado
(1dla)
A
Fin
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Manual de procedimientos Pag: 1

De: 2

[ Licencias de permiso con o sin goce de salario.

Descripcidn

No. de
Operacién Responsable

1 Recepcion de Secretarla
General

2 Analista

3 Secretaria General

4 Unidad de Asesotla
Juridica

5 Recepcién de Secretaria
General

6 Analista

7 Secretaria General

8 Sefior Ministro

9 Unidad de Remisiones

Recibe el expediente la recepcién de Secretarla General (proveniente
de Recursos Humanos o Despacho Superior vy asigna analista.
{Tiempo estimado: 1 dia).

Analista elabora providencia a la Unidad de Asesorla Juridica y
traslada a firma de Secretaria General. (Tiempo estimado: 1 dia).

Secretaria General firma la providencia de fraslado a la Unidad de
Asesorfa Juridica y trasiada a recepcién para envio. (Tiempo
estimado: 1 dia).

Recibe el expediente la Unidad de Asesorla Jurldica emite opinién y
traslada a Secretarla General. (Tiempo discrecional).

Recibe el expediente la recepcion de Secretaria General, proveniente
de la Unidad de Asesorfa Juridica y asigna analista. (Tiempo
estimado: 1 dia).

Analista elabora el proyecto de resolucion y traslada a firma de
Secretaria General. {Tiempo estimado: & dlas).

Secretaria General firma la resolucién y traslada a firma del sefior
Ministro. {Tiempo estimado: 5 dias).

Sefior Ministro firma la resolucién y traslada a Unidad de Remisiones.
(Tiempo discrecional).

Unidad de Remisiones recibe expediente. (Tiempo estimado: 1 dfa.)
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SECRETARIA GENERAL
DESPACHO SUPERIOR

| Licencias de permiso con o sin goce de salario.

No. de N
Operacién Responsable Deseripcién
10 Unidad de Remisiones | La Unidad de Remisiones lo traslada a! Centro de Notificaciones, donde
se asigna notificador. (Tlempo estimado: 1 dla).
Centro de Notificador procede a la notificacién. {Tiempe estimado: 8 dias, sl es en
11 Notificacion la cludad capital, si es en algin municipio del departamento de
Guatemala o bien otro Departamento, e! tiempo para notificar puede
variar seglnila distancia) y traslada a la Unidad de Remisiones.
12 Unidad de Recursos Unidad de remisiones recibe pfzra luego trasladar a la  Unidad de
Humanos Recursos.Humanos para su archivo.
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Licencia de permisa con o sin goce de salario

RECEPCION UNIDAD DE
SECRETARIA ASESORIA CENTRO DE UNIDAD DE
SECRETARIA ANALISTA MINISTRO RECURSOS
GENERAL GENERAL JURIDICA NOTIFICACION | REMISIONES | LimaNGS
1. Recibe 2. Elabora 3. Firma 4. Reclbe
expedients providencia previdencla expediente
provenlente {1 dia) M dotrastado ™ ¥ dictamina
dolaUnided (> (1 dla) (TD)
.. deRRHHy
asigna
analista Providencia
{1 dla)
Y 6. Elabara 7. Firma
5. Recibe proyeclo de resolucién
expedlente y resolucién [ (6 dlas) 8. Firma 9. Reclbe
aslgna L {5 dias) resalucion expedlente
analista (1D} y lraslada
(1 dlfa) (1dia)
Resoluclén T
10. Aslgna
notificador
(1 dia)
T 11. Notifica 12_ Reclhe
(8 dias) Unidad de
REHH
Fin
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Clase: Energia. Incentivos Fiscales Periodo de Ejecucién e Incentivos Fiscales Periodo de Operacién

Comercial.

Descripcidn

No. de Operacion Responsable

1 Recepcidn de Secretaria
General

2 Analista

3 Secretaria General

4 Recepcidn

5 Asesorla Juridica

6 Recepcion de Secretarla
General

7 Analista

8 Secretaria General

Ingresa el expediente a Secretaria General proveniente de la
Direccidon General de Energla y asigna el expediente a un
analista, (Tiempo estimado: 1 dia).

Analista realiza la providencia de trdmite para traslado a la
Unidad de Asesorla Jurldica y traslada a firma. (Tiempo
estimado: 5 dias).

Secretaria General firma providencia de traslado a Unidad de
Asesoria Jurldica y traslada a recepcidén para su envio.
{Tiempo estimado: 2 dlas).

Recepcion de Secretaria General envia a la Unidad de
Asesorfa Jurldica. (Tiempo estimado: 1 dia).

Unidad de Asesorla Jurldica emite el dictamen
correspondiente y traslada a Secretarfa General. (Tiempo
discrecional).

El expediente ingresa a recepcién de Secretaria General,
proveniente de la Unidad de Asesoria Juridica y se asigna
analista. (Tiempo estimado: 1 dia).

Analista elabora el proyecto de resolucién final y traslada a.

Secretaria General para firma. (Tiempo estimado: 8 dla).

Secretaria General firma el proyecto de resolucion final y
traslada a firma del Sefior Ministro. (Tiempo estimadao: 8 dias).
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Clase: Energia. Incentivos Fiscales Periodo de Ejecucién e Incentivos Fiscales Periodo
de Operacion Comercial.

No. de
Operacidén

Responsable

Descripcidn

09
10
11

12

13

14

Sefior Ministro

Unidad de Remisiones

Centro de Nolificaciones

Centro de Notificaciones

Unidad de Remisiones

Direccién General de
Energla

Seflor Ministro fima la resalucion final y traslada a Unidad de
Remisiones (Tiempo discrecional).

‘Unidad de Remisiones recibe y traslada a Centro de Nolificaciones.

(Tiempo estimado: 1 dia).
Centro de Notificaciones asigna notificador. (Tiempo estimado: 1 dla).

Nofificadar procede a realizar [a respectiva notificacion. {Tiempo
estimado: 8 dlas, si es en la Ciudad Capital, si es en algun municipic
del departamento de Guatemala o bien ofro departamento, el tiempo
para notificar puede variar segun la distancia) y traslada a Unidad de
Remisiones.

La Unidad de Remisiones en 5 dlas siguientes a su notificacion, el
Ministerio emite fa certificacion de la resolucidn correspondiente.
(Tiempo estimado: 1 dfa).

Se traslada el expediente a la Direcclon General de Energla para su
archivo. (Tiempo estimado: 1 dia).
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Clase: Energia. Incentivos Fiscales Periodo de Ejecucidn e Incentivos Fiscales Periodo de Operacién Comercial.
RECEPCION
.| SECRETARIA ASESORIA UNIDAD DE CENTRO DE
SECRETARIA ANALISTA™ |~ GENERAL JURIDICA M'.N'STRO REMISIONES NOTIFICACION
GENERAL . i
| Inicio |
¥
1. Recibe
expediente
proveniente de
DGE
1 dia}
2. So a8l 3. Se real 4. Revistdn
- be aslgna - S8 [eriza y fisma v° 5. Emile dictamen
expedients a la B9, p2 ;
analista > | providentia [ |m5|§g:;a a He correspondiente
(1 dia} de trémite Unidad de
- Asespria
Provigencia Jurfdica
R (2 dias) Dictamen
‘ 11, Ceniro de
8. Ingresa 7. Elabora 8, Flrma 10. Recibe y Notificaclén
expediente con |y, proyecto de b, VOBY y > 9, Fima trastada L designa a
Dictamen y e resolucidn trastado (TD} (1 dia) natificador
asigna Final (8 dias} {1 dia)
anatista. (8 dias) '
{1 dfa} i
12. Notifica
(8 dias)
13. Emite
certificacidn de
fa resclucion
1 diaj
v
14, Traslada a
DGE
(1 dia)
Fin
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Inscripcién temporal grandes usuarios y agentes del mercado mayorista / inscripcién. definitiva grandes
usuarios y agentes del mercado mayorista / inscripcién grandes usuarios y agentes del mercado mayorista
/ actualizacion y/o modificaclon grandes usuarios y agentes del mercado mayorista / cancelacion solicitada
por usuario de grandes usuarios y agentes del mercado mayorista / cancelacién Iniciada por el
administrador del mercado mayorista grandes usuarios y agentes del mercado mayorista / suspension
grandes usuarios y agentes de! mercado mayorista / reincorporaciéon grandes usuarios y agentes del
mercado mayorista.

No. de s
_ peracion Responsable Descripcidn
1 Recepcién de Secretarla | Ingresa el expeadiente a Secretaria General proveniente de la Direccién
General General de Energia y asigha el expediente a un analista. (Tiempo
estimado: 1 dia).
2 Analista Analista elabora el proyecto de resolucién final y traslada a firma de
Secretaria General, (Tiempo estimado: 5 dias).
3 Secretaria General Secretaria General firma la resolucion y traslada a firma del sefior
Ministro. (Tiempo estimado: 8 dlas).
4 Sefior Ministro Seror Ministro firma la resclucién y traslada a Unidad de Remisiones.
{Tiempo discrecional).
5 Unidad de Remisiones | Unidad de Remisicnes traslada a Centro de Nofificacién. (Tiempo
estimado; 1 dia).
. 6 Centro de Notificacién Centro de Notificaciones, recibe y asigna notificador. {Tiempo estimado:
- 1 dia).
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| agentes del mercado mayorista / reincor,

Inscripcidn temporal grandes usuarios y agentes del mercado mayorista / inscripcién definitiva grandes
usuarios y agentes del mercado mayorista / inscripcion grandes usuarios y agentés del mercado mayorista /
actualizacion y/o modificacion grandes usuarlos y agentes del mercado mayorista / cancelacién solicitada
por usuario de grandes usuarlos'y agentes del mercado mayorista / cancelacién iniciada por el administrador
del mercado mayorista grandes usuarios y agentes del mercado mayorista / suspensién grandes usuarios y

oracién grandes usuarios y agentes del mercado mayorista.

No. de . ,
Operacién Responsable Descripcién
7 Centro de Notificador realiza |la respectiva notificacion. (Tiempo estimado: 8 dlas, si
Notificacién es en la Ciudad Capital, si es en algiin municipio del departamento de
Guatemala o bien otro departamento, el tiempo para nofificar puede
variar seg(n la distancia).
8 Recepcidn Recibe expediente de notificacion y ftraslada a Departamento de
Registro. (Tiempo estimado; 1 dia).
9 Departamento de Se ingresa en la base de control de expedientes y se realiza la anotacién
Registro en el Libro respectivo. (Tiempo estimado: 1 dfa).
10 Departamento de Se realiza nota de envlo del expediente respectivo al Archivo de
Registro Secretarla General. (Tiempo estimado: 1 dla).
11 Departamento de Se registra en base de datos la emisidn de certificacion de inscripcion
Registro respectiva. (Tiempo estimado: 1 dia).
- 12 Secretaria General Se traslada !a certificacion para firma de la Secretaria General. (Tiempo
estimado: 1 dla).
13 Serior Viceministro de | Se trastada la Certificacion para firma del Sefor Viceministro de Energla
Energia y Minas y Minas. {Tiempo discrecional).
14 Secretarla General Se realiza la entrega de la certificacién al interesado. (Tiempo depende
del interesado).

Elaboré: Secretaria General
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inscripcién temporal grandes usuarios y agentes del mercado mayorista / inscripcion definitiva grandes
‘usuarios y agentes del mercado ‘mayorista { inscripeion grandes usuarios y agentes del mercado mayorista /
actualizacién y/o modificacién: grandes usuarios y agentes del mercado mayorista / cancelacién solicitada
por usuario de grandes usuarios y agentes del mercado mayorista / cancélacién Iniciada por el
administrador del mercado mayorista grandes usuarios y agentes del mercado mayorista / suspension
grandes usuatios y agentes del mercado mayorista / reincorporacién grandes usuvarios y agentes del

mercado mayorista.

. RECEPCION SECRETARIA UNIDAD DE CENTRO DE DEPTO. DE
SEGRETARIA GENERAL | ANALISTA GENERAL | MINISTRO | pemisiones | NOTIFICACION | ReGisTRo | VICEMINISTRO
Iniclo
1. Recapcidn
de
expediante
provenients
de la DGE
2, Se asigna 3. Eiab 7. Asigna
PoA - Elabora 6. Recepcitn rofificador
: expedlente a. proyecto de s :3 g;:?;on 8. Flg\;a y lrac-.:gdlo la ,eau_-._ay
analista resolucidn (8 dlas) e { 11 dia
{1 dia) final (8 dlash
i Resolucitn ) .
B. Racibe ——— -
expedients y Lo g:&;ﬁ:‘;: 10. Se
trastada (1 {1 dia) ingresa en
dia) la base de
N control
: » {1 dia)
Y
11, Se
registra la
12. Fima de |« c"mf;“:“ié"
certificacidn Inscdpcion
(1 dia) {1dia)
13. Firma de
l > cerfificacidn
14, Se
entrega. l
cortificacion |4
alinleresado
Fin m RS
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SECRETARIA GENERAL
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Pag: 1
De: 6

Autorizacion definitiva de uso de bienes de dominio publico / modificacién del contrato
de autorizacién definitiva de uso de bienes de dominio pliblico.

No. de -
Operacién Responsable Descripcién
1 Recepcién de Secretarfa | Ingresa el expediente a Secretarla General proveniente de la
General Direccidn General de Energla. {Tiempo estimado: 1 dia).
R ionist
2 ceepelonisia Asigna el expediente a un analista. (Tiempo estimado: 1 dia).
3 Analista Se realiza la providencia de tramite para traslado a la Unidad de
Asesorla Jurldica. (Tiempo estimado: 2 dias).
4 Secretaria General Se traslada la providencia de tramite para traslado a la Unidad de
Asesorfa Juridica para firma de Secretaria General (Tiempo
estimado: 5 dias).
5 Recepcidn Se envia a la Unidad de Asesoria Juridica. (Tiempao estimado: 1 dia).
6 Unidad de Asesorfa | ypidad de Asesorla Juridica emite el dictamen correspondiente.
Jurldica {Tiempo discrecional).
R ion de . .
! ecene Se recibe expediente proveniente de la Unidad de Asesoria Juridica,
Secretaria General ) -
para su traslado a la Procuradurfa General de la Nacion para Visto
Bueno del Dictamen (Tiempo estimado: 1 dia). ‘
8 Analista Se elabora providencia de traslado a la Procuradurla. General de la
Nacién. (Tiempo estimado: 2 dias).
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Autorizacién definitiva de uso de bienes de dominio piiblico  modificacién del contrato de autorizacidn
definitiva de uso de bienes de dominio publico.

/:q

No. de .
Operacion Responsable Descripcién

g Secretaria General Se pasa a firma de Secretaria General, providencia de traslado a la
Procuradurla General de la Nacion. (Tiempo estimado: 2 dias).

10 Procuraduria General de | Procuraduria General de la Nacién emite visto bueno del dictamen

la Nacion de la Unidad de Asesorfa Juridica. (Tiempo discrecional).
Recepcién de Ingresa a Secretaria General, proveniente de la Procuradurla

11 Secretarla General General de la Nacidn y se traslada analista. (Tiempo estimado: 1
dia).

12 Analista Analista elabora providencia al Viceministerio de Desarrollo
Sostenible para que verifique el cumplimiento de la consulta a la
comunidad correspondiente, de conformidad con lo establecido en el
Convenio 169 OIT. (Tiempo estimado: 1 dla).

13 Secretaria General Se fraslada a firma de Secretaria General providencia de traslado a
Viceministerio de Desarrollo Sostenible. {Tiempo estimado; 2 dlas).

14 Viceministerio-de

Desarrollo Sostenible | Emite el informe correspondiente. (Tiempe discrecional).

15 Se':r:;:fi:gneg:ral Ingresa a Secretaria General, proveniente del Viceministerio de
Desarrollo Sostenible. (Tiempo estimado: 1 dla).
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No. de

Operacién Responsable Descripcion
16 Recepcion Secretarla Asigna analista para elaboracién de proyecto de resolucién final,
General (Tiempo estimado: 1 dla).

17 Analista Ela_bora el proyecto de resolucion final y Acuerdo Ministerial, {Tiempo
estimado: 5 dlas).

18 Secretaria General Se traslada a Secretaria General para firma. (Tiempo estimado: 8
dias).

19 Sefior Ministro Se traslada para firma de! Seflor Ministro. (Tiempo discrecional).

20 Unidad de Remisiones | Trastado a fa Unidad de Remisiones. (Tiempo estimado: 1 dfa).

_ La Unidad de Remisiones lo traslada al Centro de Notificaciones,

21 Centro de Notificaciones | donde se asigna notificador. (Tiempo estimado: 1 dla).

29 Centro de Notificaciones Notlﬂcaclél']. (TIEF!:I[Z!D. estimado: 8 dfas, si es en la Ciudad Ca.:pltal, sl
es en algin municipio del departamento de Guatemala o bien otro
departamento, el tiempo para notificar puede variar segin la
distancia),

23 Interesado El interesado publica el Acuerdo Ministerial en el Diario Oficial,

(Tiempo discrecional).
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Autorizacion definitiva de uso de bienes de dominio pablico / modificacién del contrato de autorizacién
definitiva de uso de bignes de dominio piblico.

No. de

Operacién Responsable Descripcion
24 Secretaria General Ingresa a Secretaria General, en virtud que el interesado prasenta la
publicacién del Acuerdo Ministerial correspondiente y la minuta de
contrato. (Tiempo discrecional).
Analista Analista realiza providencia de traslado a la Direccién General de
25 Energla y traslada a firma. (Tiempo estimado: 1 dfa).
Secretaria General firma de providencia de traslado a la Direccion
26 Secretaria General General de Energfa (Tiempo estimado: 2 dias).
Direccién General de Se traslada el expediente a la Direccién General de Energla para
27 Energla que emita dictamen técnico para aprobacion de minuta de contrato.
(Tiempo discrecional).
Secretaria General Ingresa a Secretarla General, proveniente de la Direccién General
28 de Energla (Tiempo estimado; 1 dia).
o Recepcionista asigna el expediente a un analista, para su traslado a
29 Recepclonista la Unidad de Asesoria Jurldica (Tiempo estimado: 1 dla).
Analista realiza la providencia de tramite para traslado a la Unidad
10 Analista de Asesorla Jurldica y traslada a firma. (Tiempo estimado: 2 dlas).
31 Se traslada a firma de Secretaria General providencia de traslado a

Secretaria General

Unidad de Asesorla Jurldica. (Tiempo estimado: 2 dias).
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No. de .
Operacién Responsable Descripcién
32 Unidad de Asesoria Unidad de Asesoria Jurfdica emite el dictamen correspondiente a la
Jurldica aprobacién de la minuta. (Tiempo discrecional).

Reingresa a Secretaria General, proveniente de la Unidad de
33 Secretaria General Asesorla Juridica. (Tiempao estimado: 1 dla).

Se aslgna analista para elaboracién de providencia de aprabacién
24 Recepcidn de Secretaria de minuta y suscripcion del contrato correspondiente (Tiempo

General estimado: 1 dia).

Se le nofifica al interesado la aprobacion de la minuta y la
a5 Analista suscripcion del contrato correspondiente. {Tiempo estimado: 1 dla).
15 Interesado El interesado presenta fa escritura plblica para firma. del Sefor

Ministro. (Tiempo depende del interesado).

37 . Se traslada la Escritura piblica correspondiente, para firma del
Seflor Ministro sefor Ministro. {Tiempo discrecional).

Se le entrega la escritura publica al interesado, para que presente el
38 Interesado testimonio de la escritura correspondiente.

Se recibe el testimonio de la escritura plblica por parte del
39 Recepcion de Secretarla | interesado. (Dentro del plazo de 15 dlas).

General

Se asigna a analista para que emita la providencia donde se tiene

40 Analista por cumplida la obligacion del interesado de presentar el testimonio

correspondiente. (Tiempo estimado: 1 dla).
Del paso 24 al 38 deben realizarse dentro del plazo de 30 dfas.
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No. de .
Operacién Responsable Descripcion
41 Secretaria General Se fraslada providencia para firma de Secretarla General (Tiempo
estimado: 2 dias).
42 Unidad de Remisiones Traslado a la Unidad de Remisiones. (Tiempo estimado: 1 dfa).
La Unidad de Remisiones lo traslada al Centro de Notificaciones, donde
43 Centro de se asigna notificador, (Tiempo estimado: 1 dia).
Notificacién i S '
44 Ce_ntro ‘fje Notificacién. (Tiempo estimado: 8 dlas, si es en la Ciudad Capital, si es
Notificacion en algun municipio del departamento de Guatemala o bien otro
departamento, el tiempo para notificar puede variar segdn la distancia).
Se traslada a la Direccién General de Energla para archive. {Tiempo
45 Direccidn General estimado: 1 dla)

de Energla
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Autorizacion definitiva de uso de bienes de dominio pablico / modificacién del contrato de autorizacton |

definitiva de uso de bienes de dominio piblico.

. UNIDAD DE PROCURA
RECEPCION SECRETARIA ANALISTA SECRETARIA ASESORIA DURIA GENERAL DE LA vDs
JURIDICA NACION
1. Ingresa
expadlente
aDGE
{1 dia) 5,
-‘L— Recapcién
4, Firma da y envio de
::).rs:i;:ﬁgil: providencia providencla
atigs:a P ylraslada (P {5 dfas) - {1 dia)
anelista (2 dias)
(1 dia)
¥
4. Emte
g Didamen
-(:;g;spurmom
1. Rer:epcion
> ds dictamen
{1dla)
8 Se realira, . 8. Firma de 10. Emite
Providencla | b providencia V. B®. det
y lrastada (1 {5dias) Dictamen
dia) {TD)
i 12 14. Emite
N . Informe
- . Elubora 1X. Flsma do
Peingresa - providencl R providencia » coespondiente
. elaPGN a8l VDS para el VDS > o)
{1 dia) 1 dta) {2 diaz)
Informa
15.
Relngrasa
Informe
(1 gtla)
i
16. 82
asigna a
un analista
{1 dia)
)
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Autarizacién definitiva de uso de bienes de’ dominio piblico / modificacion del contrato de autorizacion
- definitiva de uso de bienes de dominio publico.

UNIDAD DE
SECRETARI UNIDADDE | CENTRODE
RECEPCION SECRETARIA GENERAL ANALISTA A GENERAL ﬁ?’%?ggl: MINISTRQ REMISIAN NOTIFICACIAN | HFTERESADG DGE
20. Recibe
: expedienta
17. Elabora {1 dia) 22, Aslgna 23.
Proyaclo 18, Firma 19. Firma { nolificador + Publica
da TH @dr 8 di - 7 y notifica Acuerdo
Resolucitn (6 dias) (8 dlas) ,3 (9 dlas) Ministerial
final y . en Diario
Acuerdo Qficial
Minlsterial . 24,
(5 dias} {raslada
. & Cenlro
Resolucién de
L_JU/J Notifica-
cionas
(8 dias)
24,
Reingreaa,
prasanta 25, Realiza 26, Firma éLEmua
publicacién > providancia (8 dias} o :;“9"
del (1 dfa) i
Acuzrdo ) aprobacid
Minlsterial e
y Minuta da - o)
conlrato
s 28,
Reltngresa
provenlenie
de DGE
1 gl
23, 30, Realiza 3. Firma 32,
Aslgna providencia {2 dfas) Emite
analista > da frdmite ™ dictamen
{2 dins) (To)
B
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PROCURA
REGEPGION SECRETA | UNIDADDE purla
SECRETARIA ANALISTA RIA asesorla | GENERAL VDS miisTRO | UNDADDE | cewRope | mvesesaco
GENERAL GENERAL JURIDICA. DE LA :
NACION
33 34.
Relngresa Elaboracidn
y aslgna de
anallsta providencla
L de
aprobacldn
38; Se
nolifica y
presenta la
escrilura
pablica
- 38. Recibe
15, Recibe 37. Fima la esaritura
escrilura piblica
(1 dia) (TD})
]
38, Reciby
testimanlo
da esdrilura
(1 dia)
¥
40. Sg 41, Realiza 42 2 44, Aslgna
asigna | povidencia | [ - - ‘. M notificador
anallsta {1 dia) Flmiw. I}eciib? (& dias)
{1 diz) ‘('Idm 1 dia) -
y
48.
Traslada a
DGE para
archivo {1
A 4
Fin

=
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incumplimiento de contrato de autorizacién de uso de bienes de dominio publico (Plazo

TETARIA.

90 Dias).
No. de
Operacién Responsable Descripcion
1 Secretaria General Ingresa el expediente a Secretarfa General proveniente de la
Direccion General de Energla. (Tiempo estimado: 1 dia).
2 Recepcionista Asigna el expediente a un analista. (Tiempo estimado: 1 dla).
Analist Se realiza la providencia de trémite para traslado a la Unidad de
3 nalista Asesorla Jurldica. (Tiempo estimado: 2 dias),
Secretaria G | Se traslada a firma de Secretaria General providencia de traslado a
4 ecretaria taenera Unidad de Asesorfa Jurldica. (Tiempo estimado; 2 dias).
. Se traslada el expediénte a la Unidad de Asesorla Juridica. (Tiempo
5 Recepaion estimado: 1 dia).
Unidad de Asesorfa Unidad de Asesoria Jurldica emite el dictamen correspondiente.
6 Jurldica Tiempo discrecional.
Recepcion de Reingresa a Secretaria General, proveniente de la Unidad de Asesoria
7 Sacretaria General “Juridica. (Tiempo estimado: 1 dla).
Recepcién de Secretarfa | S€ asigna a analista para elaboracion de proyecto de resolucién final.
8 General (Tiempo estimado: 1 dla).
9 Analista Elabora &l proyecto de resolucion final. (Tiempo estimado: 5 dlas).
10 Secretaria General : . : fDO
Se traslada a Secr e eral para firma. (Tiempo estimado: §/dias)
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De: 2

Incumplimiento de contrato de autorizaciéon de uso de bienes de dominio piiblico (Plazo

90 Dias).
No. de .
Operacién Responsable Descripeion
" Sefior Ministro Se traslada para firma del Sefior Ministro. (Tiempo discrecional).
12 Unidad de Remisiones | Traslado a la Unidad de Remisiones. (Tiempo estimado: 1 difa).
Centro de Notificaciones | | 5 Unidad de Remisiones lo traslada al Centro de Notificaciones,
13 donde se asigna notificador. (Tiempo estimado: 1 dla).
Centro de Notificaciones | Notificacién. (Tiempo estimado: 8 dlas, si es en la Ciudad Capital, si
14 es en algin municipio del departamento de Guatemala o bien otro
departamento, el tiempo para notificar puede variar segin la
distancia).
15 Direccién General de | ge traslada el expediente a la Direccién General de Energla para su
Energia archivo.
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Duracitn: 40 dlas

I Incumplimiento de contrato de autorizacion de uso de bienes de dominio publico(Plazo 80 Dias).

RECEPCION
SECRETARIA GENERAL

ANALISTA

secRETARIA
GENERAL

UNIDAD DE.
ASESORIA
JURIDICA

MINISTRO

UNIDAD DE
. REMISIONES

CENTRO DE
NOTIFICACION

DGE

Injcio

\ d

| 1. Recepeidn
o de

expediente
foveniente
delaDGE

|

2. Se asigna
un analista
{t dia)

L

3.Serealza

la
providencia
para
traslado

-4. Firma
{2 dlas)

y

5. Traslada &
opinién legal
(1 dfa)

'

7. Se aslgna
un analista
(1 dia),

A 4

¢

8 Seasigne
1n analista
(1.dfa)

6. Recepcién
de
expedienta
con dictamen
y 5e asigna
anafista
{1 dia)

9, Elabora
resolucidn
final
{5 dips)

10. Finma

§. Emite
dictamen
correspondt
anle {TD}

12,

(8 dias)

11, Finna
(T}

Recepcidn de
documentos
{1 dia)

X

NE,
O uEfAl

L 4

13. Se asigna
‘notificador

(1 dia)

15,
Recepclt

v

E |

DES¥

14. Nofifica
(8 dias)

nde
papeleria
{1 dia)
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[ Rescisién de contrato de autorizacién.de uso de bienes de dominio publico.

No. de ' .
Operacién Responsable Descripcion
1 Secretaria General Ingresa el expediente a Secretarla General proveniente de la Direccion
General de Energla. {Tiempo estimado: 1 dia)
9 Recepcionista Asigna el expediente a un analista. {Tiempo estimado: 1 dia)
Analist Realiza la providencia de tramite para trastado a la Unidad de Asesoria
3 naiista Juridica. (Tiempo estimado: 2 dias)
s taria G | Se traslada a firma de Secretaria General, providencia de traslado a la
4 ecretana taenera Unidad de Asesorla Jurldica. (Tiempo estimado: 2 dias)
5 Recepcidn Se envla a la Unidad de Asesoria Jurldica. {Tiempo estimado: 1 dia)
6 Unidad de Asesorla Unidad de Asesorla Juridica emite el dictamen correspondiente.
Jurldica (Tiempo discrecional).
7 Recepcién Reingresa a Secretaria General, proveniente de la Unidad de Asesoria
Jurldica. (Tiempo estimado: 1 dla)
)‘,‘ 8 Analista ‘| Elabora providencia de traslado a la Procuradurla General de la Nacion
(Tiempo estimado: 1 dla)
9 : Se traslada a firma de Secretaria General, providencia de traslado a la
Secretaria General , . P s
Procuradurla General de la Nacién. Tiempo estimado: 2 dlas).
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| Rescisién de contrato de autorizacién de uso de bienes de dominio piblico.

No. de ‘ -
Operacién Responsable Descripcién
10 Procuradurfa General de | Procuraduria General de la Nacidn emite Visto Bueno del dictamen de
la Nacién la Unidad de Asesoria Juridica. (Tiempo discrecionat).
Reingresa a Secretaria General, proveniente de la Procuraduria
11 Secretaria General General de la Nacién. {Tiempo estimado: 1 dia)
12 Recepcidn de Secrefarla | Se asigna a analista para elaboracion de proyecto de resolucion final.
General (Tiempo estimado: 1 dla)

13 Analista Analista elabora el proyecto de resolucién final. {Tiempo estimado:; 5
dlas)

14 i

Secretarla General Se traslada a Secretaria General para firma. (Tiempo estimado: 5 dlas)

15 Seflor Ministro Se traslada para firma del Sefior Ministro {Tiempo discrecional).

16 Unidad de ) o ) . e

Remisiones Traslado a la Unidad de Remisiones. (Tlempo estimado: 1 dia)
J
17 Centro de Notificaci ~ isi ificac
entra de Notificaclones | | 3 Unidad de Remisiones lo traslada al Centro de Notificaciones, donde
se asigna notificador. (Tiempo estimado: 1 dla)

18 Centro de Notificacion Nohﬁcegclén. (T!e'm.po estimado: 8 dias, si es en la Ciudad Capa_ta[, sies
en algun municipio del departamento de Guatemala o bien otro
departamento, el iempo para notificar puede variar segun la distancia).

19 Direccion General de Se traslada el expediente a la Direccion General de Energla para su

Energla archivo.
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'Rescision de contrato de autorizacién de uso de bienes de dominio publico.

RECEPCION UNIDAD DE
SEGRETA UNIDAD DE CENTRO DE
Sz‘m{“:‘fk ANALISTA RIA GENERAL ﬁfjﬁagff PGHN MINISTRO | pewiSIONES | NOTFICAGION BGE
[ inicio ]
1.
Recepcién
da
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analista g
{1 dla)
\ &, Emite
5. Trasladp dictamen
UAd corraspondiante
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Recepcién 16. - asigna
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AMIMNISTERIO IDEE GENERAL
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Manual de procedimientos Pag: 1
De: 2

Aprobacién de fianza de autorizacién de usc de bienes de dominio piblico / prorroga de fianza de
autorizacién de uso de bienes de dominlo ptblico / renovacion de fianzas de autorizaclién de uso de bienes
de dominio publico / cases de fuerza mayor o fortuito, respecto de .autorizacidén de uso de bienes de
dominlo piblico proveniente de la Direccién General de Energia.

No. de .
Operacién Responsable Descripcién
1 Recepcién de Secretarla Recepcidn de Secretarla General recibe expediente proveniente de
General la Direccion General de Energfa y traslada a analista. {Tiempo
eslimado: 1 dla).
2 Recepcién de Secretarfa | Recepcionista asigna analista. (Tiempo estimado: 1 dia).
General
Analista Anazlista realiza providencia de tramite para iraslado a la Unidad de
3 Asesorla Juridica (Tiempo estimado: 3 dias).
. Se pasa a firma de Secretaria General, providencia de traslado a la
4 Secretaria General Unidad de Asesoria Jurldica. (Tiempo estimado: 3 dias).
_ ] Recepcién de Secretarla General traslada expediente para dictamen
5 Unidad Asesorla Jurldica | de [a Unidad de Asesorla Juridica. (Tiempo estimado: discrecional).
Recibe el expediente la recepcion de Secretarla General,
Recepcitn de Secretaria proveniente de la Unidad de Asesoria Juridica y asigna analista
8 General (Tiempo estimado: 1 dia).
Analista Analista recibe y elabora proyecto de resolucién final. {Tiempo
7 estimado: 5 dias).
g Secretaria General Secretaria General firma la resolucién y traslada a firma del Sefior
Ministro. {Tiempo estimado: 5 dlas).
o ENERS
A 92
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GUATEMALA 15 | 10 | 2018 SECRETARIA GENERAL
PAINISTERICY (DE DESPACHO SUPERIOR
ENERGIA Y MINAS
Manual de procedimientos Pag: 2
De: 2
Aprobacion de fianza de autorizacién de uso de bienes de dominio ptblico / prérroga de
fianza de autorizacién de uso de bienes de dominio publico / renovacién de fianzas de
autorizacion de uso de bienes de dominio publico / casos de fuerza mayor o fortuito,
respecto de autorizacion de uso de bienes de dominio publico proveniente de la Direccién
General de Energia.
No. d?’. Responsable Descripcion
peracion

09 Sefor Ministro Sefior Ministro firma la resolucién y traslada a Unidad de
Remisiones. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).

10 Unidad de Remisiones | | 3 nidad de Remisiones lo traslada al Centro de
Notificaciones, donde se asigna notificador. (Tiempo
estimado: 1 dia).

11 Centro de Centro de Notificaciones asigna notificador. (Tiempo

Notificaciones estimado: 1 dia).
Notificador realiza la notificacion. (Tiempo estimado: 8
dias, si es en la Ciudad Capital, si es en algin municipio

12 Centro de del departamentoc de Guatemala o bien otro

Notificaciones departamento, el tiempo para notificar puede variar
segun la distancia). Y traslada a Unidad de Remisiones.

13 o Unidad de Remisiones traslada a la Direccion General de

Direccion Ge'neral de | Energia para archivo. (Tiempo estimado: 1 dia).
Energia

\Q ‘},RM. Agg;f},
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Manual de procedimientos Pag: 1

De: 1 | Duracion; 35 dias.

Aprobacion de fianza de autorizacién de uso de bienes de dominio publico / prérroga de fianza de
autorizacién de uso de bienes de dominio pitblico / renovacion de fianzas de autorizacion de uso de bienes
de dominio piiblico / casos de fuerza mayor o fortuito, respecto de autorizacion de uso de bienes de

dominio piiblico proveniente de la Direcclén General de Energia.

RECEPCION UNIDAD
GENERAL JURIDICA
Inicin
1.
Recepcitn
de
Expediente
S || e | ]|
2. Se asigna : clamen
analista Ly de tramite ™} (2dias) comespondiente
{1dia) {6 dias) (TD}
6. Recepcidn <
de
expediente
{1 dias) _
. 8. Flma | Flz;m o 11;]?s|%na
) . i ) notificadar
L—b Elaboracién >l (1dia) Recepcion  [f )" oy
de prayecto de
de resolucidn documentos
(5 dias) (1 dia)
: Y
12, Realiza
notificacién
{8 dias}
13.
Recepcitn
y archivo de
documenio
{1dfa)

Elaboré: Secretarfa General Apruebaﬁcda Monica Scarlett Mac Donald Gallardo\-—-

F} F) %

-~




" Dia | Mes | Afio
G UTATERNM AT A
- NG L e 15 10 2018 SECRETARIA GENERAL
PN STl S v PP LA AV B A SR T DESPACHO SUPER'OR
Manual de procedimientos Pag: 1
De: 2

Informes mensuales / aprobacién del cronograma de actividades / avances de proyectos / cumplimiento de
hitos de transportistas de energia.

No. de Operacion

Responsable

Descripcién

1

10

Recepcidn de
Secretarfa General

Recepcidn de
Secretar(a General

Analista

Secretaria General

Unidad Asesorla
Jurldica

Recepcidn de
Secretaria General

Analista

Secretaria General

Sefior Ministro

Unidad de Remisiones

Recibe el expediente la Recepcion de Secretarla General
proveniente de la Direccidn General Energla y asigna analista.
(Tiempo estimado: 1 dia).

‘Recepcionista signa analista. {Tlempo estimado: 1 dia).
Analista realiza providencia de tramite para traslado a la Unidad de

Asesorla Juridica y traslada a firma {Tiempa estimado: 3 dlas).

Secretaria General firma providencia de traslado a la Unidad de
Asesorla Juridica y traslada a recepcidn para su envio. (Tiempo
estimado: 3 dias).

Recepcion traslada el expediente para dictamen correspondiente de
la Unidad de Asesaria Jurfdica. (Tiempo estimado: discrecional).

Secretaria General recibe el expediente proveniente de la Unidad de
Asesoria Jurldica y asigna analista (Tiempo estimado: 1 dia).
Analista elabora proyecto de resolucion final y traslada para firma.

{Tlempo estimado: 5 d{as).

Secretaria General firma la resolucion y traslada a firma del Sefor
Ministro. {Tiempo estimado: § dias).

Seffor Ministro firma la resolucidon y traslada a Unidad de
Remisiones. (Tiempo a discrecidn del sefior Ministro}.

Unidad de Remisiones remite al Centro de Notificaciones. (Tiempo
estimado: 1 dia}
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Informes mensuales / aprobacion del cronograma de actividades / avances de proyectos / cumplimiento

de hitos de transportistas de energla.

Oge‘:;lgfén Responsable Descripcién

11 Centro de Notificaciones | Centro de Notificaciones recibe y asigna notificador. (Tiempo

estimado: 1 dia).
Centro de Nétificaciones | Notificador realiza la notificacién. {Tiempo estimado: 8 dias, si es-

en la Ciudad Capital, si es en algiin municipio del departamento de

12 : . .
Guatemala o bien otro departamento, el tiempo para notificar
puede variar segin la distancia).y traslada a Unidad de

Direccién General de | Remisiones.
Energla
13

Unidad de Remisiones iraslada a la Direccion General de Energia
el expediente para archivo (Tiempo estimado: 1 dia).

GENERAL
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Manual de procedimientos Pag: 1
De; 1 | Duracién: 35 dias

Informes mensuales / aprobacién del cronograma de actividades / avances de proyectos /
cumplimiento de hitos de transportistas de energia.

RECEPGION SECRETARIA UNIDAD DE CENTRO DE
SECRETAR/A ANALISTA : ASESORIA MINISTRO : DGE
GENERAL GENERAL JURIDICA REMISIONES NOTIFICACION
l Inicio '
\ 4
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Recepcidn
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expediente
¢ - 5. Emite
2. Se asigna 3. Se realiza 4. Firma dictamen
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J
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de
axpediante ;
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7. Elaboracién | 8, Flma 9. Fima 11. Asigna
| deproyecio.de HRa| (5 dias) notificador
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dlas) documentos :
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Servidumbres de uso de bienes de dominio piiblico, proveniente de la Direccién General de Energia.

No. de -
Operacién Responsable Descripcidn
1 Recepcitn de Secretarla | Recepcidn de Secretarla General recibe el expediente proveniente de
General la Direccion General de Energla y traslada a analista, (Tiempo
estimado: 1 dla).
_ Analista realiza providencia de tramite para traslado a la Unidad de
2 Analista Asesorla Jurldica y traslada a firma (Tiempo estimado: 3 dlas).
Secretaria General firma providencia de traslado a la Unidad de.
3 Secretaria General Asesoria Juridica y traslada a recepcion para su envio. (Tiempo
estimado: 3 dias).
4 Unldaguc:?dfc\:é‘;esoria Unidad de Asesorla Jurldica emite dictamen correspondiente y traslada
a Secretarla General. (Tiempo estimado: discrecional).
5 Recepcién de Secrelarla
General Recepcion de Secretarla General recibe expediente proveniente de la
Unidad de Asesorla Juridica y traslada a analista. (Tlempo estimado: 1
dia).
o] Analista
Analista elabora proyecto de resolucién final y traslada a firma.
(Tiempo estimado: 5 dlas).
7 Secretaria General Secretaria General firma la resolucién y traslada a firma del sefor
Ministro. (Tiempo estimado: § dias).
8 Senor Ministro

Firma del Sefor Ministro. Tiempo a discrecion del sefior Ministro.
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De: 2

Servidumbres de uso de bienes de dominio piblico, proveniente de la Direccién General de Energla.

.

No. de C
Iy e
Operacién Responsabl Descripcién
10 Unidad de Remisiones | Recepcién de documentos (1 dla)
e de N i'f'. . La Unidad de Remisiones lo traslada al Centro de Notificaciones,
11 entro de Nolificaciones donde se asigna notificador, (Tiempo estimado: 1 dia).
, , . Notificador realiza la notificacion, (Tiempo estimado: 8 dlas, si es en la
Centro de Notificaciones . . , L
Cludad Capital, si es en algin municipio del departamento de
12 Guatemala o bien olro Departamento, el tiempo para notificar puede
variar segln la distancia) y traslada a Unidad de Remisiones.
1a Stecrgtaélal?ggeaa:j. 2 | Unidad de Remisiones emite la certificacién de Ia resolucién final para
rav I'fern?isigr:e?s € que el interesado la presente ante el Juzgado de Instancia Civil para
que el Juez decida en definitiva. (Tiempo 1 dla)
14 Direccién General de Se traslada para archivo en la Direcciébn General de Energla. (Tiempo
Energfa estimado: 1 dfa).
J
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Servidumbres de uso de bienes de dominio piiblico, proveniente de la Direccién General de Energia.
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De: 1

Clase: Departamento de Registro (Adiministrativo). elaboracién de acuerdes ministeriales: (Tiempo aproximado 2-10

dias).
No. de Operacién Responsable Dsscripcldn
1 Recepclon de Secretaria 1 Se reclbe la solicitud para elaboramén para elaboracidn de acuerdo
General Ministerial y se traslada al encargado de emision de Acuerdos. (Tiempo
estimado: 1 dia).
2 Encargado de elaborar . . . ;
Acuerdos El encargado de elaborar Acuerdos recibe la solicitud e ingresa en la
| base de conbol de éisboracién de: Acuerdos Ministeriales. (Tiempo
estimado; 1 dia). ‘
3 Encargado de elaborar
Acuerd . ]
cuerdos Asigna ndmero de Acuerdo y fecha. (Tiempo-estimado: 1 dia).
4 Encargado de-elaborar
Acuerdos
Elabora e! Acuerdo Minislerial y traslada a firma, {Tlempo estimado: 1
5 Secretaria General | dia).
6 Sefior Minisiro | Secretaria General firma el: Acuerdo- Ministerial y traslada a firma del
sefior Ministro. (Tiempo estimado: 2 dlas).
7 Encargado de elaborar Sefior Ministro firma e! Acuerdo Ministerial y traslada a Encargado de
" Acuerdos | Acuerdos Ministeriales.
8
Encargado dé efaborar Encargado de elaborar Acuerdos recibe el Acuerdo Ministerial firmado.
Acuerdos
9 ] . Encargado de elaborar Acuerdos Ministeriales realiza Hoja de remisién
Cenlro de Nofificacion del Acuerdo para el Centro de Nofificaciones del Ministerio e ingresa a
la base de datos.
10 Encargado de elaborar | Centro de Notificacién redibe y asigna notificador, una vez notifica
Acuerdos | remite a! encargado de Acuerdos Ministeriales las notificaciones
: realizadas.
1 Encargado de efaborar | Encargado de elaborar Acuerdos Ministeriales. recibe la cédula de
Acuerdos 1 notificacién.
ENEp,
oF o,
(o} i
S okalte 43
, el %t 5 L i R
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Manual de procedimientos Pag: 1
De: 1

Clase: Departamento de Registro (Administrativo) elaboracién dt; acuerdos ministeriales: (Tlempo
aproximado 2-10 dfas).

RECEPCION ENCARGADO DE ELABORAR SECRETARIA MINISTRO CENTRO-DE
NOTIFICACION

SECRETARIA GENERAL ACUERDOS GENERAL

2. S ingﬁasa en
ta Base de
Conlrel

m 4 dia)

;4

1. Recibe 3.-83 asigna

soliciiud-de nimero y fecha —_ 5. Firma 6. Firma

elaboniicién (1 dias) {2 dias) — (TD)
(1 dia) — *

4, Elaboré
Acuerdo
(2 diasg)

!

7. Reallza heja
de remisién del
Acuerdo

: 9, Seaslgna
naolificader y
nolifica

8. 'Se“lng.re”sé ala
base de control

h 4

A

10. Se recibe
céduta da
nolificador

!

11. Se archiva
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Clase: 1) Aprobacién, prorroga y renovacion de fianza de autorizacion de uso de bienes de dominio piblico 2} Casos

de fuerza mayor ocaso fortulto.

No. de Operacién

Responsable

Descripclén

1 Recepcién de Secretarfa General La Recepcién de Secretarfa General, recibe expediente provenlente de la
Direccion Genera de Energla (Tiempo estimado: 1 dla)
2 Recepcionista da Secretaria General Recepclonista de Secretarla General asigna anallsta para elaboraclién de
- providencia. (Tiempo estimado: 1 dla).
3 Analista Analista recibe expediente y elabora la providencia para fraslado a la
Unidad de Asesorla Juridica. (Tiempo estimado: 1 dia).
4 Secretaria Genaral La Secrt_a!aria General fima la providencla de ftraslado. (Tlempo
estimado: 1 dfa).
" La Unidad de Asssoria Juridica recibe expediente y emite dictamen.
5 Unidad de Asesoria Jurldica (Tiempo a discrecln).
6 Regcepcidn de Secretarla General Secretarla General recibe y asigna analista {Tlempo estimado: 1 dfa).
Analista reclbe y realiza providencla de fraslado a la Procuradurla
7 Analista Geaneral de la Naclén Tiempo estimado: 1 dla).
La Secretaria General fiima la provldencia de traslado. (Tiempo
8 Secretaria General estimado: 1 dla).
g Procuraduria General de la Nacién La Procurgduria General de la Nacién, recibe y emite opinidn (tiempo a
su discrecién)
0 ; . . .
1 Recepcidn de Secrelarla General Secretarfa General recibe y asigna analista (Tlempo estimado: 1 dia).
11 Analista Analista recibe y emile resolucién final (Tlempo estimado: 2 dlas)
12 Secretaria General La Secretaria General firma la resolucién, (Tlempo estimado: 3 dia).
13 Ministra Sefior Ministro firma la resolucion (Tiempo a su discrecion)
14 ’| Centro de Notificaciones Recibe
15 Centro de Notificaciones Asigna notlflcador {tlempo a su discreclén)
16 Notificador realiza la natificacién. (Tiempo estimado: 8 dlas, sies enla
Notificador Cludad Capital, si es en algtin municiplo del departamento de Guateg
o bien otro Departamento, el tiempo para notificar puede variar ggﬁ IENE.
distancia) y traslada a Unidad de Remisiones
Z SECRETA
e " - ?, GENERS
17 Unidad de Remisiones Unidad de remisionas reclbe y Wpo estimado: 1 —_—
e,
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De: _Duracién; 8 dias

fuerza mayor ocaso fortuito

Clase: 1) Aprobacién, prorroga y renovacién.de fianza de autorizacién de uso de bienss de dominio publico 2) Casos de

Unidad de Procuraduri
Secretaria Analista Secretaria Asesorla a General Ministro Centro de Notificador Unidad de
Genaral Gensral Jurldica dela Notlficaclones Remislones
1 Nagién
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dalaDGE
2. Se i
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' " 12. Firma
Reote’pcidn || Etaboracien N (5 dias) N Recepcién as!gna
e de proyecio 1ad » da _ notificedor
xpedients resolucion 13.Firina | documento ) (1 dia)
final {1 dfa)
16. Notifica
{8 dlas)
17,
Recepclén -
de archivo
% ENERS
LS L
n in______.- —
< 7 nEsPécHO g—i ¢ Hirs
‘.F‘/ DIRECTOR. & T i v
By, o."' SECRETARIA
zunLh. GENERAL

Elabord: Secretarla General

(’4.- o,
Aprueba: Lic/:lqg.ﬁ Ménica Scarlett Mac Donald Galtakdr! A=

F)

n

_/‘

Sy

98



i_«» e Dia | Mes | Afio
GUArfM A 51 10 2018 |
T A G A SECRETARIA GENERAL
DESPACHO SUPERIOR
Manual de procedimientos Pag: 1
De: 2

Rescisidn de contrato de autorizacidn de uso de bienes de dominio publico.

No. de
Operacién

Responsable

Descripcién

1

10

Secretaria General

Recepcicnista

Analista

Secretaria General

Secretarla General

Unidad de Asesoria

Juridica

Secretarla General

Analista

Secretaria General

Secretaria General

Ingresa el expedienle a Secretarla General proveniente de Ia
Direccion General de Energla y asigna analista. (Tiempo estimado: 1
dia)

Recepcionista asigna el expediente a un analista. (Tiempo estimado: 1
dla)

Analista realiza la providencla de tramite para traslado a la Unidad de
Asesorla Jurldica y traslada a firma. (Tiempo estimado: 2 dias)

Secretaria General firma la providencia de traslado a la Unidad de
Asesorla Jurldica y traslada a recepcion. {Tiempo estimado:; 2 dlas)

Recepcién envia a la Unidad de Asesoria Jurldica para opinién.
{Tiempo estimada: 1 dia)

Unidad de Asesorla Jurldica emite el dictamen correspondiente y
traslada a Secretarla General, (Tiempo discrecional),

Secretaria General recibe expediente proveniente de ta Unidad de
Asesorla Jurldica y asigna analista. (Tiempo estimado: 1 dla}

Analista elabora [a providéncia de trasiado a la Procuradurfa General
de la Nacion y traslada a firma (Tiempo estimado: 1 dla)

Secretaria General firma providencia de traslado a la Procuradurla
General de la Nacidn y traslada a recepcion para su envid, {Tiempo
estimado: 2 dlas)

Recepcidn de Secretarla General envia expediente a la Procuraduria
General de la Nacién (Tiempo estimado: 2 dias)

Elaboré: Secretaria General
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52 ey ‘Dla | Mes | Afo
- ‘lllillinh !::_If-lr:‘:l!-l-l ARE . ER,AN BRIL -
A f?gﬂ\ ;:31&» o SECRETARIA GENERAL
PR A= DESPACHO SUPERIOR
Manual de procedimientos Pag: 2
De: 2
Rescision de CGontrato de Autorizacién de Uso de Blenes de Dominio Piblico.
No. de -
Operacién Responsabie Descripcién
Procuraduria General de la Naclén emite Visto Buene de! dictamen de la
Procuraduria General de | Unidad de Asesorla Jurldica y traslada a Secretarfa General del

11 la Nacién Ministerio de Energla y Minas. (Tiempo discrecional).

Secretaria General Secretaria General recibe expediente proveniente de la Procuradurla

12 General de la Nacién y asigna analista. (Tiempo estimado: 1 dla)

i Analista elabora el proyectc de resolucion final y frasltada a fima.
Analista

13 {Tiempo estimado: 5 dia)

14 Secretaria General Secretaria General firma la resolucidn y traslada a firma del sefior
Ministro. (Tiempo estimado: 5 dfas)

15 Sefior Ministro Sefior Ministro firma la resolucién y traslada a Unidad de Remisiones.
(Tiempo discrecional).

16 %ﬁg&::s Unidad de Remisiones recibe el expediente y trasiada hoja de remisidn
al Centro de notificaciones para que notifique la resolucién {(Tiempo
estimado: 1 dla)

17 Centro de Notificaciones | Centro de Notificaciones recibe y asigna notificador (Tiempo estimado: 1
dia)

Notificad Notificador realiza la notificacion a las partes respectivas. (Tiempo

18 otificador estimado: 8 dias, si es en la Ciudad Capital, si es en algin municipio del
departamento de Guatemala o bien otro departamento, el tiempo para
notificar puede variar segin la distancia) y traslada a Unidad de
Remisiones.

19 Unidad de Unidad de Remisiones incorpora cedulas de notificacién al expediente y

Remisiones

traslada a la Direccion General de Energla para archivo.

Elaboré: Secretaria General
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De: 1 ‘ Duracign: 33 dias
Rescisién Contrato de Autorizacién de Uso de Blenes de Dominio Pablico.
RECEPCION - SECRETARIA UNIDAD DE CENTRO DE
ANALIS b REMIS|
SECRETARIA GENERAL TA FGN GENERAL uAJ IONES NOTIFICACION
l tnkcio |
r
1. Recibe
4. Firma
p‘;o%er}i;{a‘t:a 3. Elabora ' Providancia
AR providencia . (1dia)
. al UAJ >
2, » | Para {1 dia)
Recepcionista )
asigna a Providencia
analista
{1 dia)
6. Envia + 8. ;ﬁ:}f]ﬂa Y
expedients L oplnidn
(1 dia) (1 dia)
7.Recbe |, |
expediente y ) )
asigna anallsta J—p 8. Analista 9. Firma
(2 dias) etabora‘ > providencia
- providencia para traslado
(7 dia) a PGN (5
‘ dias)
Providencla
— :] i
10. Envia A |«
PGN (2 dias) 11. Recibe ‘ .
b expedients 1?;1;3;? Y
L— yemitr i nntifitadnr
- opinidn
12. Recibe - {TDy :
expediente y - _
asigna anialista: 13. Elabora
2 dfas : 16. recibe y 18.
¢ ) ¥ rean[:ﬂ;ﬁn trasiada a Notificader
14, Firma 15: Finma notificacione realizala
resolucion < > notificacion
{1 dia) resﬂ;:lcmn
Providencia (1 dia) 18. recibe y
| ‘traslada 8
notificacione
o% ENER]
4 O %\\
& + "
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Anexos

1. El Secretario (a) General, debera poseer un ejemplar completo de este manual
debiendo observar y supervisar el cumplimiento de las normas especificas y
procedimientos contenidos en el mismo.

2. Losempleados son responsables ante su jefe inmediato superior, a quien deberan
informar cualquier irregularidad, inconformidad, desacuerdo o sugerencia con lo
descrito en los procesos y procedimientos, asi como las modificaciones que sean
necesarias con el propésito de mejorar el desempefio del que hacer de la

Secretaria.
%———m—.
25 DESPRCHG @% / 7
(/\2% DIRECTOR &% SECREIARIA.
GEMERAL
__GEMER
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Simbologia Empleada

Simbolo

Descripcién

indica el 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.

AF

—
L/
—

Indica los documentos producidos

Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.

Indica [a realizacién de una comparacién de valores

Indica proceso de datos en sistema magnético.

p———— ]
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