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Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Procedimientos de la Unidad de Fiscalizacion, asi como copia certificada del Acuerdo
Ministerial 287-2018 de fecha 05 de noviembre de 2018, por medio del cual se aprobd
dicho manual, el cual remito para su oportuna reproduccién a donde corresponda.

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

DFfr- e - ST F P~ zosf
pE -0 70/ Zrg ,296’;‘,‘,

Manual de Procedimientos de la Unidad de Fiscalizacion 79 Folios.

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

[ ®MEMguatemala -



e
.
)
e

‘ - #y

FrEsoy
il
S
el

[

\( K 3
o A
GOBIERNO DE LA REPUBLICADE.

- GUATEMALA

- MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 287-2018
GUATEMALA, 05 DE NOVIEMBRE DE 2018
MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos de la Unidad de Fiscalizacién serd el instrumento fuente
de los procedimientos adecuados para desarroliar y delimitar las responsabilidades de
quienes intervienen en los diferentes procedimientos para alcanzar los fines y propésitos
generales sobre el &mbito de competencia de la Instituci6én; por lo cual se hace necesario la
emision del presente Acuerdo Ministerial.

- POR TANTO:

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

ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Unidad de Fiscalizacidn,
del Ministerio de Energfa y Minas que obra en documento adjunto al presente, el cual

forma parte integra del mismo.

ARTICULOQ 2. El presente Acuerdo Ministetial, empieza a regir a partir de la fecha de su
emisién.

COMUNIQUESE,

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

Ei manual de procedimientos de la Unidad de Fiscalizacién del Ministerio de Energia y
Minas sera el instrumento fuente de los procedimientos adecuados para desarrollar y
delimitar las responsabilidades de quienes intervienen en los diferentes procedimientos,
para alcanzar los fines y propdsitos generales sobre el ambito de competencia de la
institucion. Podra ser modificado o actualizado, dependiendo de la periodicidad de las
regulaciones en materia legal, asi como nuevos procedimientos en la aplicacién de
recursos tecnolégicos que puedan elevar la productividad de la Unidad de Fiscalizacion.,

Mision

Somos la Unidad responsable de fiscalizar desde el punto de vista financiero las
operaciones de entidades y/o personas que se dedican a las actividades de exploracién y/o
explotacion de hidrocarburos, mineria metdlica y no metalica, alcohol carburante,
importadores de derivados de petréleo, de los contratos 6 licencias que el Estado de
Guatemala celebre para el aprovechamiento integral de los recursos naturales.

Vision

Ser la Unidad que garantice la aplicacion de la legislacién vigente y objetiva a través de la
practica de auditorias, con un equipo capacitado de trabajo y velando porque los sectores
cumplan con las obligaciones enmarcadas en las leyes correspondientes, propiciando de tal
manera, que la exploracion y/o explotacién de los recursos naturales sean para un
desarrollo sostenible; en beneficio de la sociedad y sus comunidades.

Base Legal

1

Esta Unidad con base al Reglamento General de la Ley de Hidrocarburos Acuerdo
Gubernativo 1034-83, y sus modificaciones en su articulo 228 establece que el
Departamento de Auditoria, ahora Unidad de Fiscalizacion, hara la auditoria de los costos
reportados en los informes indicados en el articulo 224 de dicho Reglamento y
conjuntamente con la Direccion haran la revisidn final de los informes mensuales, de las

operaciones petroleras de los contratos que las entidades han firmado con el Estado de
Guatemala.




Respecto a la Ley de Mineria Decreto nimero 48-37 del Congreso de la Republica, con
base al articulo 68 fiscalizara las operaciones contables de los titulares de derechos
mineros otorgados por el Ministerio de Energia y Minas y la Direccién General de Mineria
para el pago de canones, regalias y multas.

Ley del Alcohol Carburante Decreto Ley nitmero 17-85, Con base en los articulos 29, 30 y
34 donde se determina el precio ex destileria, precio de venta y la tasa sobre la produccién
que constituye los ingresos privativos que corresponden a cada periodo de zafra.

La Ley de Comercializacién de Hidrocarburos Decreto nimero 109-97, y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo 522-99, con base a los articulos 41 de la Ley y 53 del Reglamento, en
cuanto a emitir las 6rdenes de pago de las sanciones impuestas por Direccién General de
Hidrocarburos.

El Reglamento Interno del Ministerio de Energia y Minas en su articulo 27 establece las
funciones de la Unidad de Fiscalizacion como un 6rgano asesor del Despacho Superior,
donde de acuerdo a las normas antes descritas u otras que se puedan emitir, esta Unidad
tenga aplicabilidad.

Objetivos

Objetivo general

Proveer al Despacho Superior, a las Direcciones Generales del Ministerio y al personal que
trabaja en la Unidad de Fiscalizacion, guias generales y necesarias para el cumplimiento de
los procedimientos, cuyo fin es brindar un adecuado y oportuno conocimiento de los pasos
a seguir en las actividades que realiza la Unidad, ademas de establecer la naturaleza y
prioridad del trabajo a efectuar, con el objeto de que sean atendidos oporiunamente,
evitando con ello la duplicidad de funciones.

De igual forma enmarca el trabajo a efectuar, determinar prioridades, el tiempo y los
recursos que se consideren necesarios para su ejecucion; proporcionar una guia de como
realizar las funciones y atribuciones, facilitar el control sobre la realizacion del trabajo,
cumplimiento objetivo y adecuado de las Leyes, Reglamentos, Contratos y Licencias

aplicables, a las areas petrolera y minera.




-

Objetivos especificos

a) El manual es un instrumento de consulta, que facilita la visualizacién de los
procedimientos; que en forma ordenada y légica, se llevan a cabo en la Unidad.

b) Orientar al personal de nuevo ingreso o por rotacion de puesto, y de esta manera
disminuir el tiempo de induccién y gérantizar el buen desempenfio de sus funciones.

¢) Facilitar la coordinacion y supervision de las funciones de trabajo, evitando la
duplicidad de esfuerzos.

d) Dictar las normas necesarias que regulen y aseguren el fiel cumplimiento de las
tareas asignadas de conformidad'a la planificacién de la Unidad de Fiscalizacién.

e) Instrumentalizar al servicio de la Unidad de Fiscalizacion con los manuales
administrativos basicos, que sirvan de base en la modernizacion de la misma.

Alcance

La descripcidn de procedimientos contenidos en este manual, seran conocidos por el
personal que trabaja en fa Unidad de Fiscalizacion, en las dreas siguientes:

a)

b

Jefatura.

Area de minas y canteras.
Area de hidrocart;uros.
Auditores de campo.

Asistente de auditoria.

Secretaria de la unidad.
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Revision y providencia por pagos de
hidrocarburos.
No. Operacién Responsable Descripcién
1 Secretaria de la Recibe expediente proveniente del Departamento de Gestidn legal
Unidad de de la DGH o del Despacho Superior, a instancia de la Secretaria
Fiscalizacion General, el cual registra para su ingreso.
2 Secretaria de la Revisa el cumplimiento del pago segtin resolucion, si es afirmativo se
Unidad de saca fotocopia de los comprobantes respectivos y traslada con el
Fiscalizacion expediente a Encargado Area de Petréleo, en caso contrario
Unicamente traslada expediente.
3 Encargado Area de Elabora providencia para notificar a Gestién Legal de la DGH o a la
petréleo Secretaria General del Despacho Superior si se realizé o no el pago

y traslada a Jefe de la Unidad de Fiscalizacion

4 Jefe de Unidad de Recibe expediente providenciado, corrobora datos conforme
Fiscalizacion providencia de Encargado Area de Petréleo y firma providencia,
sealn lo pertinente,
5 Jefe de Unidad de Expediente diligenciado con providencia se remite a Secretaria de la
Fiscalizacién Unidad para efectos consiguientes.
Secretaria de la Recibe expediente y traslada a Departamento de Gestién Legal de la
6 Unidad de DGH y/o Secretaria General del Despacho Superior.
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Secretaria de Fiscalizacion

Area de Petréleo

Jefe Unidad de Fiscalizacion
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| Pag: 1

Notificacién de Los resultados de auditoria a
contratistas y suhcontratistas.

No. Operacién

Responsable

Descripeion

1

Auditor (es) de Campo

Secretaria de la
Unidad de
Fiscalizacion

Encargado Area de
petréleo

Encargado Area de
petréleo

Auditor (es) de Campo

Encargado Area de
petréleo

Jefe de Fiscalizacion

Jefe de Fiscalizacién

Secretaria de la

Entrega(n) Informes de Auditoria a Secretaria de Un:dad de
Fistalizacion, en donde presenta resuitados de Ia auditoria del mes o
del trimestre nombrado.

Recibe informes de auditorias correspondiente a Auditor(es) de
Campo, sellando de recibido con fecha de entrega y traslada la copia
del pliego de ajustes al area de petréleo.

Recibe expediente, analiza matematicamente los datos y montos
consignados en el pliego de ajustes, para asegurar que las
operaciones realizadas por auditor (es) estan correctas.

Seguln sean los resultados

a) Si son satisfactorios los datos, se elabora providencia para
notificar a Departamento de Gestion Legal de la DGH.
En caso de no ser satisfactorios los datos, se devuelve
expediente a Auditor(es) de Campo para las correcciones o
medificaciones que se indiquen.

b)

Realiza correcciones y/o modificaciones indicadas por el encargado
del &rea de petréleo.

Elabora providencia, donde se traslada a Departamento de Gestion
Legal de la DGH resultado de la auditoria practicada a contratista o
subcontratista, sefalando - el periodo establecido en la ley,
reglamento o contratc y posteriormente de ser notificado se le
otorgue audiencia.

Recibe el expediente que contiene Informe de Auditoria para
aprobacion de dictamen y providencia.

Traslada expediente y providencia aprobado, a Secretaria Unidad de
Fiscalizacion, para su envio a Departamento de Gestién Legal de la
DGH.

Bé%?be”é%dlente el cual traslada a Departamento de Gestion Legal
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Notificacién de Los resultados de auditoria . .
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Auditor de Campo Secretaria de Fiscalizacién | Encargado Area de Petrdleo | Jefe Unidad de Fiscalizacion
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Providencia

sobre

la evacuacion

audiencias por resultados de auditorias.

de

No. Operacién

Responsable

Descripcién

1

Secretaria de la
Unidad de
Fiscalizacidn

Encargado Area de
petréleo

Encargado Area de
petroleo

Jefe de la Unidad de
Fiscalizaciéon

Secretaria de la
Unidad de
Fiscalizacién

Recibe expediente que contiene el memorial de la evacuacion a la
audiencia correspondiente sobre el pliego de ajustes a los costos,
gastos e inversiones presentada por la contratista y traslada a
Encargado Area de Petréleo.

Analiza el memorial presentado por la Contratita y sus fundamentos
con el cual solicitan se desvanezcan los ajustes efectuados y los que
fueron aceptados; (ambos casos con base a la Ley de Hidrocarburos,
el Reglamento General y sus modificaciones si aplican, asi como el
Contrato).

Conforme resultados, establece los montos que pueden aprobarse
como costos recuperables y costos no recuperables y elabora
providencia.

Corrobora contenido de providencia conforme al resultado del
expediente, fima y ftraslada a Secretaria de Ia Unidad de
Fiscalizacion

Recibe expediente y providencia y traslada a Departamentc de
Gestién Legal de la DGH
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Providencia sobre la evacuacién de e .
audiencias por resultados de auditorias. : Duracién: 2 dias, 45 minutos
Secretaria de Fiscalizacién Encargado Area de Petrdleo Jefe unidad de Fiscalizacion
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Dictamenes

conjuntos

de

mensual, trimestral e informes anuales.

ejecucion

No. Operaciéon

Responsable

Descripcién

1 Departamento de
Gestién Legal DGH

2 Unidad de
Fiscalizacian

3 Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion

4 Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion

5 Secretariade la

Secretaria de la

Unidad de
Fiscalizacion

Traslada <a Unidad de Fiscalizacion expediente con dictamen para
revision.

Recibe expediente del Departamento de Gestién Legal de la DGH, el
cual sella, registra para su ingreso y traslada a Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion.

Recibe expediente con dictamen, revisando su contenido, con
relacién a los montos de los costos, gastos e inversiones estén bien
consignados.

Segun sea los resultados
a) No es correcta la informacion, devuelve expediente

dictamen a la Secretaria de la Unidad de Fiscalizacién
b) Si es correcta la informacion, firma dictamen y traslada a
Secretaria de la Unidad de Fiscalizacién

Y

Recibe expediente con dictamen y traslada al Departamento de
Gestion Legal de la DGH, para efectos consiguientes.

E
_ Q‘o DE NS& i
E
oPF €86, &
Elabord: Evelin de Paz § 7 _Aprueba: Lic. Carlos Miralles i? UNS'.%“D
by UNIDAD = FISCALIZacs,
F) ) Mscmmcam E) ( 2 ciiiis @ _
8% Tre o %
el . CMA L A T

( e

15

IRECTOR wr.

.
EMaALA, &



Dia | Mes | Ao
03 09 | 2018

Unidad de Fiscalizacion

HOBIFRNY PE LA REPUHLICK DE

GUAT

MINISTERIO LF EXERGIA ¥ HINAS
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
ejecucion Duracién: 25 minutos

Dictamenes conjuntos de
mensual, trimestral e informes anuales.
Departamento de Gestién Legal Secretaria de Fiscalizacion
DGH

Jefe Unidad de Fiscalizacién
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Analisis evacuacién recurso de reposicion
presentados por contratistas.
No. Operacién Responsable Descripcidn
1 Secretaria General del | Traslada expediente a Unidad de Fiscalizacién, con el Recurso de
Despacho Superior Reposicion presentado por la contratista, a causa de inconformidad

yfo Departamento de | de la resolucion sobre los ajustes de costos y gastos e inversiones.
Gestién Legal DGH

2 Secretaria de la | Recibe expediente de la Secretaria General y/o Departamento de
Unidad de Gestion Legal de la DGH, el cual sella de recibide y traslada a
Fiscalizacion Encargado de Area de Petrdleo

3 Encargado Area de Recibe expediente, revisa y analiza argumentos de inconfarmidad
Petroleo presentados por confratista ante resolucidn emitida por la Secretaria

General del Despacho Superior.

4 Encargado Area de Elabora providencia, confiirmando y/o desvaneciendo ajustes

Petroleo formulados por la Unidad; confirmando o estableciendo un nuevo de

costos recuperables y no recuperables.

5 Encargado Area de Traslada la providencia al Jefe de la Unidad de Fiscalizacién, con lo
Petroleo establecido en el procedimiento anterior,

6 Jefe de la Unidad de Corrobora contenido de la providencia emitida por el Encargado del
Fiscalizacion Area de Petréleo.

7 Secretaria de la Recibe expediente del Jefe de la Unidad de Fiscalizacion
Unidad de egreso del mismo.
Fiscalizacion
8 Secretaria de la Traslada a la Secretaria General del Despacho Superio
Unidad de Departamento de Gestidn Legal de la DGH
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GOULERNU DE LA REFGBLECA DE

GUATEMALA Unidad de Fiscalizacién

MINISTHRIQ DE ENERGIA Y MINAS

Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Analisis evacuacién recurso de reposicion
presentados por contratistas.
No. Operacion Responsable Descripcion
1 Secretaria General del | Traslada expediente a Unidad de Fiscalizacion, con el Recursc de
Despacho Superior Reposicién presentado por la contratista, a causa de inconformidad

y/o Departamento de | de la resolucion sobre los ajustes de costos y gastos e inversiones.
Gestion L.egal DGH

2 Secretaria de la Recibe expediente de la Secretaria General y/o Departamento de
Unidad de Gestion Legal _de la DGH, el cual sella de recibido y traslada a
Fiscalizacién Encargado de Area de Petrdlec

3 Encargado Area de Recibe expediente, revisa y analiza argumentos de inconformidad
Petroleo presentados por contratista ante resolucidn emitida por la Secretaria

General del Despacho Superior.

4 Encargado Area de Elabora providencia, confimando y/o desvaneciendo ajustes

Petréleo formulados por la Unidad; confirmando o estableciendo un nuevo de

costos recuperables y no recuperables.

5 Encargado Area de Traslada la providencia al Jefe de la Unidad de Fiscalizacion, con lo
Petroleo establecido en el procedimiento anterior.

B Jefe de la Unidad de Corrobora contenido de la providencia emitida por el Encargado del
Fiscalizacion Area de Petréleo.

7 Secretaria de la Recibe expediente del Jefe de la Unidad de Fiscalizacion

Unidad de egreso del mismo.
Fiscalizacion
8 Secretaria de la Traslada a la Secretaria General del Despacho Superio
Unidad de Departamento de Gestién Legal de ta DGH
Fiscalizacién £ EN pEE
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Dia | Mes | Afio
03 | 09 | 2018
GODIERND DE LA REFIULICA DF
GUAT EMALA Unidad de Fiscalizacién
MINISTERIO DE ENFRGIA Y MINAS
. Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1

Analisis evacuacion recurso de reposicién
presentados por Contratistas.

Duracién: 2 dias, 1 hora, 15 minutos

Secretaria General del
Despacho Superior y/o
Gestion Legal DGH

Secretaria de Fiscalizacién

Encargado Area de Petrdleo | Jefe unidad de Fiscalizacion
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GOUIERNG DE La REFUDLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
03 09 | 2018
Unidad de Fiscalizacion
Pag.: 1
De: 1

Revision y andlisis de presupuestos de

contratistas petroleras.

No. Operacion Responsable Descripcidn
1 Secretaria de la Recibe el expediente proveniente del Departamento de Gestion Legal
Unidad de de la DGH, registrando su ingreso y traslada a Encargado Area de
Fiscalizacion Petréleo.
2 Encargado Area de Analiza los documentos presentados verificando que las premisas
Petréleo econdmicas utilizadas para la elaboracién del presupuesto sean
razonables; y que cumpla con lo establecido en la seccién Tercera
{lll) numeral 3.5 del Anexo Contable del contrato correspondiente.
3 Encargado Area de Elabora providencia, conforme el resultado del analisis realizado al
Petroleo expediente y traslada a Jefatura de Unidad;

a) Los resultados son satisfactorios, elabora providencia
haciendo las determinaciones correspondientes sobre el
monto que puede aprobarse bajo el concepto de costos
recuperables y no recuperables.

b) Los resultados no son satisfactorios, emite providencia
solicitande que se le notifique a la empresa corregir lo que se
indica en la misma.

4 Jefe de la Unidad de Corrobora y revisa contenido de la providencia; posteriormente
Fiscalizacion traslada expediente a Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion.
5 Secretaria de la Recibe expediente y traslada al Departamento de Gestidn Legal de la
Unidad de la Unidad DGH, conforme criterios emitidos en providencia.
de Fiscalizacion
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GOBIERND DY 1A uwvauu\ b
GUATEM Al A Unidad de Fiscalizacion
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Revisién y analisis de presupuestos confratistas Duracién: 1 dia 2 horas 10 min.
Jefe Unidad de Fiscalizacién

Area de Petréleo

petroleros.
Secretaria de Fiscalizacion
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GORLERNG BE LA REFURLICA DI

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Ano
03 | 09 | 2018
Unidad de Fiscalizacion
Pag.: 1
De: 1

Nombramiento a los auditores de campo del drea

de petréleo.

No. Operacién

Responsable

Descripcién

1

Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion

Secretaria de la
Unidad de
Fiscalizacién

Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion

Jefe de la Unidad de
Fiscalizacién

Jefe de la Unidad de
Fiscalizacién

Secretaria de la
Unidad de
Fiscalizacion

Auditor de campo

Secretaria de la
Unidad de
Fiscalizacion

Coordina con el Auditor de campo y da instruccicnes a la Secretaria
de la Unidad de Fiscalizacion para que haga el nombramiento.

Elabora el nombramiento el cual contiene el nombre del contratista y
nimero de centrato, perfodo a auditar, tiempo de gjecucién, imprime
el nombramiento y lo pasa a la Jefatura de la Unidad para su revision
y firma.

Recibe nombramiento y revisa que los datos estén conforme a las
instrucciones. -

Pudiéndose dar dos situaciones:

a) si esta correcto lo firma y lo pasa a la Secretaria de la Unidad de
Fiscalizacion.

b) si no esta correcto lo regresa a la Secretaria de la Unidad para las
correcciones correspeondientes.

Firma y devuelve a la Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion.

Localiza el informe de la ejecucion presupuestaria presentada por el
contratista, mes o trimestre asignado.

Recibe nombramiento, con los documentos, quien firma de haberlo

recibido

Recibe copia para archivo del nombramiento para el correlativo

DE ENs
° kS

E EN,
_ R i ; & '
Elaboré: Evelin de Paz Z ... DE Apruepa: Lic. Carlos Miralles & UNIDA
= "SCAIJZAC’ON 3 E D D
=) G‘)”'v F) & ; / = TIBCALZACION
» v < e
S0 : = ~% i




,;h\.,:‘.",‘:y?i Dia | Mes | Afo
‘ 03 | 09 | 2018

{i ;
A g
GPEIERNG 15 LA REPEDICA DE

GUAT EMALA Unidad de Fiscalizacién

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Nombramiento a los auditores de campo D i6n: 15 minut
irea de petréleo uracion: 15 minutos
Jefe Unidad de Fiscalizacion Secretaria de Fiscalizacion Auditor de campo
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GUATEMALA

MIKISTERIO) T3 BNERGIA ¥ MINAS

Dia | Mes | Afio
03 | 09 [ 2018

Unidad de Fiscalizacion

Manual de procedimientos

Auditoria a contratistas y subcontratistas
petroleros.

No. Operacidn

Responsable

Descripcitn

1

Auditor de campo

Auditor de campo

Auditor de campo

Auditor de campo

Auditor de campo

O
W
<

-

QF

Recibe el nombramiento vertificando el contenido del mismo, asi
como, los documentos del periodo asignado presentado por el
contratista firmando de recibido.

Se presenta con el nombramiento, en las oficinas del contratista
para que tomen nota del periodo asignado para efectuar la
auditoria. Ya ubicado en el lugar, solicita una copia del Diario
Mayor General, con el objeto de tener el detalle de las
operaciones registradas como costos recuperables por la
empresa.

Procede a seleccionar la muestra con base en los montos y
determinan las cuentas a verificar, luego solicitan los documentos
originales de facturas, salidas de almacén, pdlizas de importacién,
planillas, copias de los cheques, y cuaiquier otro documento que
se considere necesario para cubrir el alcance de la auditoria.

Habiendo concluido la revisién en el caso de existir costos y
gastos que el contratista reporto como recuperable, y que
conforme a la revision efectuada por el auditor se constatd que no
son; se prepara el pliego de ajustes, con todos los documentos
que sirvieron de base, describiendo la razdn por lo que no se
acepta el gasto, y su base legal.

Completado lo descrito en los numerales anteriores el auditor
procede a elaborar el informe de auditoria, dirigido a la Jefatura de
la Unidad, donde se informa de la determinacion de los nuevos
montos de costos y gastos recuperables, si los hubiese, de lo
contrario serd el mismo monto reportade por la contratista. Dentro
del informe se reporta sobre los bienes adquiridos como activos
fijos, el pago de regalias; obligaciones contractuales capacitacion
de personal guatemalteco, cargos por hectarea, y fianzas,
anexando para el efecto fotocopia de los documentos ajustados,
cuadros resumen y cualquier otro documento que sirvié de base
a realizacion de la auditoria.
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CURIFENG DE LA REFUBLICA BE

GUATEMAL

A

MININ PEII E ENFRGIA Y SUNAY

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
03 09 | 2018
{ Unidad de Fiscalizacion
Pag.: 2
De: 2

Auditoria a confratistas y subcontratistas
petroleros. '

No. Operacion

Responsable

Descripcidn

6

Encargado Area de
petrélec o Jefe de la
Unidad de Fiscalizacion.

Encargado Area de
petroleo o Jefe de la
Unidad de Fiscalizacién

Secretaria de la Unidad
de Fiscalizacion

fE ENg
o° >

Recibe el informe de auditoria.

Realiza la revision y se presentan 2 opciones a) si no hay
observaciones se prepara la providencia de traslado donde se
solicita al Departamento de Gestién Legal de la DGH, corra la
audiencia legal del resultado de la auditorfa y b) al haber
observaciones se regresa al auditor para que haga las
correcciones correspondientes y traslada a la Secretaria de la
Unidad de Fiscalizacién

Traslada al Departamento de Gestién Legal de la DGH, conforme
al procedimiento de notificacién de resultados de auditorias
practicadas a contratistas y subcontratistas de operaciones
petroleras.
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. Dia | Mes | Afio
3 03 | 09 [2018
GﬁATEMAlU Unidad de Fiscalizacion
ALNESTINICY I ENFUIA Y MINAY Pég‘: 2
Manual de procedimientos De: 2

Auditoria a contratistas y subcontratistas
petroleros.

No, Operacion Responsable

Descripcién

6 Encargado Area de
petrélec o Jefe de la
Unidad de Fiscalizacién.

7 Encargado Area de
petréleo o Jefe de la
Unidad de Fiscalizacién

8 Secretaria de la Unidad
de Fiscalizacion

Recibe el informe de auditoria.

Realiza la revision y se presentan 2 opciones a) si no hay
observaciones se prepara la providencia de traslado donde se
solicita al Departamento de Gestion Legal de la DGH, corra la
audiencia legal del resultado de la auditoria y b) al haber
observaciones se regresa al auditor para que haga las
correcciones correspondientes y traslada a la Secretaria de-la
Unidad de Fiscalizacion

Traslada al Departamento de Gestidén Legal de la DGH, conforme
al procedimiento de notificacion de resultados de auditorias
practicadas a contratistas y subcontratistas de operaciones
petroleras.
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Dia
03 | 09 [2018

Unidad de Fiscalizacién

e
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GOEIFRNO DE LA REFURICA DX

GUATEMAL
MINISTERIO DE !’..\"[ZI{GiA Y AINAS
Pag.: 1
: A

Manual de procedimientos

Duracion: 1 mes 40 minutos

Secretaria Unidad de
Fiscalizaciéon

Auditoria a contratistas y subcontratistas
Encargado Area de Petréleo o

Jefe Unidad de Fiscalizacién

petroleros.
Auditor de Campo
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GOBIEESO DE LA REPUDEICA DI

(GUATEMALA

MINISTERIO DE ENGRGEA Y MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
03 | 09 [ 2018
Unidad de Fiscalizacion
Pag.: 1
De: 1

Informes mensuales y trimestrales de
ejecuciones presupuestarias a contratistas
petroleros.

Descripcion

No. Operacion Responsable

1 Secretaria de la
Unidad de
Fiscalizacion

2 Encargado Area de
Petroleo

3 Jefe de |a Unidad de
Fiscalizacién

4 Jefe de la Unidad de
Fiscalizacién

5 Secretaria de la
Unidad de
Fiscalizacién

el mes.

Recibe el expediente proveniente del Departamento de Gestién Legal
de la DGH, registrando su ingreso y traslada a Encargade Area de
Pefréleo.

Analiza el expediente con los documentos presentados y elabora
providencia recomendando que se acepten provisionalmente los
costos y gastos, recuperables y no recuperables, ejecutados durante
En el casc del Sistema Estacionario de Transporte de
Hidrocarburcs, que se acepten provisionalmente los costos gastos e
inversiones que servirén de base para determinar las tarifas del mismo
y traslada a Jefe Unidad de Fiscalizacion.

hevisa el expediente y providencia.

Se pueden dar dos situaciones:
a) Si esté correcto firma y traslada a Secretaria de la Unidad de
Fiscalizacion.
b) Si no estd correcto regresa a Encargado Area de Petrdleo
para las correcciones correspondientes.

Recibe expediente y traslada al Departamento de Gestidon Legal de |a
DGH, conforme criterios emitidos en providencia.

Elabord: Evelin de Paz

" ! ,,,., ‘:
e




Dia | Mes | Ano

n

ey
ol

R Y

GOMIEAND DE LA REFUDBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

03 | 09 | 2018

Manual de procedimientos

Unidad de Fiscalizacion

Duracién: 1 hora 20 minutos

Informes mensuales y trimestrales de
ejecuciones presupuestarias a contratistas

Jefe Unidad de Fi

scalizacién

petroleros

Area de Petréleo

Secretaria de Fiscalizacion
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GOBIERSE DE LA RERGULICA DI

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Dia
03

Mes
09

Ano
2018

Unidad de Fisca_lizacién

Manual de procedimientos

Verificaciéon de presupuesto
perforaciones, reacondicionamientos

completacion de pozos

sobre

Y

No. Operacidn Responsable Descripcion
1 Secretaria de la Recibe e] expediente proveniente del Departamento de Gestion Legal
Unidad de de la DGH, registrando su ingreso y traslada a Encargado Area de
Fiscalizacion Petréleo.
2 Encargado Area de Analiza el expediente con los documentos presentados que los
Petroleo trabajos a realizar de perforaciones, reacondicionamiento ¥y
completacién de pozos hayan sido presupuestados para el periodo
solicitado, al mismo tlempo deferminar si se cuenta con la
dispenibilidad para ejecutar dichos trabajos y elabora providencia.
3 : Jefe de la Unidad de | Revisa el expediente y providencia.
Fiscalizacidn
4 Jefe de Ja Unidad de Se pueden dar dos situaciones:
Fiscalizacién c) Siesta correcto firma y traslada a Secretaria de la Unidad de
Fiscalizacion.
d) Si no esta correcto regresa a Encargado Area de Petréleo
para las correcciones correspondientes.
5 Secretaria de la
Unidad de Recibe expediente y traslada al Departamento de Gestion Legal de la’
Fiscalizacion DGH, conforme criterios emitidos en providencia.
Elaboro: Evelin de Paz KA 67 B Aprueba: Lic. Carlos Miralles
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GORILENG 15 LA REPUBLICA DF

GUAI EMALA

MINISTERIO) DE ENERGIA Y MINAS

Dia | Mes | Afo

03 | 09 |2018

Pag.. 1

Manual de procedimientos De: 1

Unidad de Fiscalizacion

Verificacion de presupuesto sobre perforaciones,
reacondicionamientos y completacién de pozos

Duracion: 1.hora 30 minutos

Secretaria de Fiscalizacion

Area de Petroleo

Jefe Unidad de Fiscalizacion

Recepmén y- traslado de;
-expediente; provemen[e de .+

Depanamento de Gestion

[
1
e -
i Leual DGH-

Recepcion de exped:ente

wide perforamén
di ronamiento Y.,

+ »posteriof trasladoala DGH:,
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(GUATEMALA

MIXISTERIO) 11 ENERGIA Y MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
03 09 | 2018
Unidad de Fiscalizacion
Pag.: 1
De: 1

Informes de ventas de crudo, servicios de

salud,

estados financieros e

anuales de las empresas contratistas

informes

No. Operacion

Responsable

Descripcién

1

Secretaria de la
Unidad de
Fiscalizacion

Encargado Area de
Petrolec

Jefe de la Unidad de
Fiscalizacién

Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion

Secretaria de la
Unidad de
Fiscalizacion

Recibe el expediente proveniente del Departamento de Gestion Legal
de la DGH, registrando su ingreso y traslada a Encargado Area de
Petroleo.

Analiza el expediente con los documentos para determinar su
cumplimiento o no y la presentacién del mismo de conformidad con
las Leyes, Reglamentos o Contratos y elabora providencia.

Revisa el expediente y providencia.

Se pueden dar dos situaciones:
e) Si esta correcto firma y traslada a Secretaria de la Unidad de
Fiscalizacion.
f) Si no esta correcto regresa a Encargado Area de Petréleo
para las correcciones correspondientes.

Recibe expediente y traslada al Departamento de Gestion Legal de la
DGH, conforme criterios emitidos en providencia.
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(.nm:xmu Ill. L4 QEPEMLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS

Dia

Mes

Afo

03

09

2018

Manual de procedimientos

Unidad de Fiscalizacion

Informes de ventas de crudo, servicios de
salud, estados financieros e informes
anuales de las empresas contratistas

Duracion: 1 hora 30 minutos

Secretaria de Fiscalizacion

Area de Petréleo

Jefe Unidad de Fiscalizacion
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COHETERD 11 1 REFCRLCA 1

GUATEMALA

MINISTERKY DE INERGEA ¥ MINAS

Aho
2018

Dia
03

Mes
09

Unidad de Fiscalizacion

Manual de procedimientos

Revision de materiales y equipo para
definitivas
ylo

exportaciones temporales o
solicitadas por contratistas
subcontratistas de operaciones petroleras.

No. Cperacion Responsable

Descripcidn

1 Secretaria de Ja
Unidad de
Fiscalizacion

2 Encargado Area de
Petrélec

3 Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion

4 Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion

5 Secretaria de la

Unidad de
Fiscalizacién

Recibe el expediente proveniente del Departamento de Gestion Legal
de la DGH, registrando su ingreso y traslada a Encargado Area de
Petrdleo.

Analiza el expediente con los documentos y las razones por las
cuales las contratistas y/o subcontratistas de operaciones petroleras,
estan solicitando la exportacion temporal o definitiva, de materiales
y/o equipos al extranjero, si los mismos son con base a las Leyes,
Reglamentos y/o contratos.

Revisa el expediente y providencia.

Sé pueden dar dos situaciones:
g) Si esta correcto firma y traslada a Secretaria de la Unidad de
Fiscalizacion.
h) Si no esta correcto regresa a Encargado Area de Petroleo
para las correcciones correspondientes,

Recibe expediente y traslada al Departamento de Gestion Legal de la
DGH, conforme criterios emitidos en providencia.
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GOMERNA DK LA REFPRLICA BE

GUATEMAL A Unidad de Fiscalizacion

MINISTERIO DE ENGRGIA ¥ MINAS

Lo Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Revisién de materiales y equipo para
exportaciones temporales o definitivas - ;
solicitadas por contratistas yio Duracion: 1 hora ?’0 minutos
subcontratistas de operaciones petroleras.
Secretaria de Fiscalizacion Area de Petréleo Jefe Unidad de Fiscalizacidn

PP

5 min.

‘expediente. proveniente:de:
' artamento de Gestion: I

“LeqalDGH _ +

T L~ i
; Receptiony trasiado:de
i X
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Los datos: fo
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Dia | Mes | Afio
03 | 09 | 2018

RN\
wRAERS

GORIERND IE Ly REPAIICA DE

GUATEMAL Unidad de Fiscalizacién

MIKISTERIC DI ENERGIA Y MINAS

Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Ajustar el resultado de los costos recuperables y
no recuperables derivado de sentencia que
remite 1a Sala de lo Contencioso Administrativo,
Corte Suprema de Justicia, Corte de
Constitucionalidad y/u otro Organismo del
Estado.
No. Operacién Responsable Descripcion
1 Secretaria de la Recibe el expediente proveniente del Departamento de Gestién Legal
Unidad de de la DGH, y /o Secretaria General del Despacho Superior
Fiscalizacion registrando su ingreso y traslada a Encargado Area de Petrdleo.
2 Encargado Area de Analiza el expediente con el resultado final del proceso judicial, para
Petroleo proceder de conformidad a lo resuelte por los organismos

competentes, determinando para el efecto [os montos finales a ser
aceptados como recuperables y no recuperables.

3 Jefe de la Unidad de Revisa el expediente y providencia.
Fiscalizacion
4 Jefe de la Unidad de Se pueden dar dos situaciones:
Fiscalizacion i) Siesta correcto firma y traslada a Secretaria de la Unidad de
Fiscalizacion.

)} Si no esta correcto regresa a Encargado Area de Petroleo
para las correcciones correspondientes.

5 Secretaria de la Recibe expediente y traslada al Departamento de Gestidn Legal de la
Unidad de DGH, y /o Secretaria General del Despacho Superior conforme a lo
Fiscalizacion resuelto por el Organismo Judicial.
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’ Dia | Mes | Afo
£ h 03 | 09 | 2018
bf:\
HONIERND BF LA REFEIIGA PE
GUAT EMAI A Unidad de Fiscalizacién
MINISTERIO DE ENLRGIA Y MINAS
.. Pag: 1 |
Manual de procedimientos De: 1

Corte

Ajustar el resultado de los costos recuperables y
no recuperables derivado de la sentencia que
remite la Sala de lo Contencloso Administrativo,
Suprema de Justicia, Corte
Constitucionalidad y/u otro Organismo del Estado

de

Buracidn: 1 hora 30 minutos

Secretaria de Fiscalizacidon

Area de Petréleo

Jefe Unidad de Fiscalizacion

L

A4 5 min.
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o T Dia | Mes | Afio
£ 03 | 09 | 2018
YA
GORIEEND ;;I: L\';l.ra'!num 113
GUATEMALA Unidad de Fiscalizacion
MININTERLO DE ERERGIA ¥ MINAS
L. Pag.: 1
Manual de procedimientos De:r 1

Verificacion de las fianzas o garantias a
favor del Ministerio de Energia y WMinas,
presentadas por las contratistas Yy
subcontratistas de operaciones petroleras.

o

No. Operacion

Responsable

Descripcion

1

Secretaria de la
Unidad de
Fiscalizacion

Encargado Area de
Petroleo

Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion

Jefe de la Unidad de
Fiscalizacién

Secretaria de la
Unidad de
Fiscalizacion

Recibe el expediente proveniente del Departamento de Gestion Legal
de la DGH registrando su ingreso y traslada a Encargado Area de
Petroleo.

Analiza el expediente con las fianzas presentadas por los contratistas
ylo subcontratistas de operaciones petroleras, para nuestro
conocimiento y si estas estan emitidas por entidades autorizadas
para el efecto. La Unidad a través de la péagina web de la
Superintendencia de Bancos, verifica ese extremo y en las auditorias
se reporta el estatus sobre la vigencia de las fianzas o garantias a
favor del Ministerio de Energia y Minas, presentadas. Elabora
providencia.

Revisa el expediente y providencia.

Se pueden dar dos situaciones:
k) Siesta correcto firma y traslada a Secretaria de la Unidad de
Fiscalizacion.
1) Sino estd correcto regresa a Encargado Area de Petréleo
para las correcciones correspondientes.

Recibe expediente y traslada al Departamento de Gestion Legal de
DGH, conforme criterios emitidos en providencia.
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I\ % 03 | 09 | 2018

GONIERENO m LA REPEBLICA 09
. Unidad de Fiscalizacion

GUA EMALA

MINISTERIO 1E ENCRGEA ¥ MINAS

Pag.: 1
De: 1

Manual de procedimientos

Verificacion de las fianzas o garantias a
favor del Ministerio de Energia y Minas,
presentadas por las contratistas y
subcontratistas de operaciones petroleras.

Secretaria de Fiscalizacion

Duracion: 1 hora 30 minutos

Area de Petroleo Jefe Unidad de Fiscalizacion

3. 20 min
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Procedimientos Area de Minas y Canteras
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CORIFRN0 DT LA REFUBUCA DE

(GUATEMALA.

MINESTFRIO D EXERGIA Y MINAS

Dia | Mes
03 09

Afo
2018

Unidad de Fiscalizacion

Manual de procedimientos

Providencia sobre memorial de evacuaciones
de audiencias de los ajustes efectuados a las
la auditoria,
presentadas por los titulares de licencias

regalias como resultado de

mineras de explotacion.

No. Operacion Responsable

Descripcion

1 Secretaria de la
Unidad de
Fiscalizacién

2 Encargado Area de
minas y canteras

Recibe el expediente proveniente de la DGM, registrando su ingreso y
lo traslada al area de Minas y Canteras

Analiza el memorial presentado por el titular de la licencia minera
donde argumenta su conformidad o inconformidad del ajuste
planteado por la Unidad de Fiscalizacion; con base a la Ley de
Mineria y su Reglamento.

3
Encargado Area de Elabora providencia segun sea el caso conforme el resultado del
minas y canteras analisis y pruebas presentadas, confirmande o desvaneciendo el
L ajuste formulado,
a) Argumento y pruebas valederas se desvanece ajuste
b) Confirma lo actuado por Unidad de Fiscalizacion, y traslada a
Jefe Unidad de Fiscalizacion.
4 Jefe de la Unidad de | Revisa el expediente y providencia.
Fiscalizacién
) Corrobora contenido de la providencia emitida por el encargado del
5 Jefe de la Unidad de | 4req de minas y-canteras Se pueden dar dos situaciones:
Fiscalizacion a) Si esta correcto firma y traslada a Secretaria de la Unidad de
Fiscalizacion. i
b) Si no esti correcto regresa a Encargado Area de minas y
canteras para las correcciones correspondientes.
6 Secretaria de la Recibe expediente y traslada al Departamento de Gestion Legal d
Unidad de DGM, conforme critetios emitidos en providencia.
Fiscalizacion
N
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Dia | Mes | Aiio
03 09 | 2018

GODVERND BE Ly REFERLICA DE

UATE Unidad de Fiscalizacion

MINISTERICONDE ENFRGIA Y MINAS

L. Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1

Providencia sobre memotial de evacuaciones

de audiencias, de los ajustes efectuados a

las regalias como resultado de la auditoria, Duracion: 1 hora 10 minutos
presentadas por los titulares de licencias

mineras de explotacion.

Secretaria de Fiscalizacion Area de Minas y Canteras Jefe Unidad de Fiscalizacion

15 min,

i ‘.7\ |--_; ...- —"i ar" a b ‘ — T e -

. 4.,7,: *.‘ -

Re\r|5|6n analflk:a del’ mern o

W

J..

provemente de’ la DGM: y“ -
- .traslada al.drea de'Minas'y ="

RewsuSn de exped:enle

Y

=* -t rCanteras " - Plovidencia
foy L e et - e LT
ki Sl e :
3.
Vv
Elaboracion ™ de™provi
-con; base en; tey’ lingria )
+6u.Reglamento:: st Ca i T
Argumento ¥  , Losdalos - \
valederas ' <\\‘ Y estan )
6 5 min

-
! e :

f Traglado de, expedlente alal ;7
{  Direccidn General de Minerla - 2
i Fe ga L .

WINISy
\RECC/A5 4,
ORELCRS

{ - R "! P2 ?‘t »
{ - Findel praceso:." *
EE o

OOE ENE‘?@
"N
0 DE g Q 2
o 4/@ ,ff"
_;\ 49@ . ' P UNIDAD 5;
Elabord: Evelin de Paz 2 Uy, y > Aprueba: Lic. Carlos Miralles % F1scAL1ZACION 2
-
F) ., S|P ( / . v
o . 0-
N et TEman
<5 -~ T

40



Sedig Dia | Mes | Afio
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- 4-..5-”: ¥
QEUFRNU DE LA FEPLBIACA BE

GUATEMAL Unidad de Fiscalizaciéon

INISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Manual de procedimientos De: 1

Acreditacion de pago de canon, regalias y
multas de los derechos mineros de
reconocimiento, exploracion y explotacion.

No. Operacion Responsable Descripcion
1 Secretaria de la Recibe el expediente, proveniente de la DGM yfo Secretaria General
Unidad de del Despacho Superior, registrando su ingreso y traslada al area de
Fiscalizacién minas y canteras
2 Encargado Area de
minas y canteras Analiza los documentos presentados verificando que lo pagado este

conforme al monto determinado por la Unidad, basado a la Ley de
Mineria y su Reglamento.

3 Encargado Area de
minas y canteras Elabora la providencia, segin sea el caso conforme el resultado del
analisis realizado al expediente.
a) Si los resultados son satisfactorios, elabora providencia
indicando que esta conforme al valor determinade por la
Unidad.
by Si los resultados no son satisfactorios, emite la providencia
indicando que el pago es parcial y determina el saldo que
adeuda, y traslada la providencia al Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion
4 Jefe de la Unidad de | Revisa el expediente y providencia.
Fiscalizacion
5 Jefe de la Unidad de | Se pueden dar dos situaciones;
Fiscalizacién a) Siesta correcto firma y traslada a Secretaria de la Unidad de

Fiscalizacion.
b) Si no estd correcto regresa a Encargado Area de minas y
canteras para las correcciones correspondientes.

6 Secretaria de la
Unidad de Recibe expediente y traslada al Departamento de Gestion Lega
Fiscalizacion DGM vyfo Secretaria General, conforme criterios emiti
providencia
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ff"":\‘:}{} Dia | Mes | Afo
LA 03 | 09 | 2018
‘S.J_‘f':l@’
GUATEMALA
MINISTRRICY DE EXERGEA Y MINAS
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1

Unidad de Fiscalizacion

Acreditacién de pago de canon, regalias y
muitas de los derechos mineros de
reconocimiento, exploracion y explotacion.

Duraciéon: 1 hora 10 minutos

Secretaria de Fiscalizacion

Area de Minas y Canteras

Jefe Unidad de Fiscalizacion
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S Y Dia | Mes | Adc
f ‘-"; 03 | 09 | 2018
GUAF EMALA Unidad de Fiscalizacion
YINISTERK) DF ENLRGES Y VENAS
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1

Notificacién informes de auditoria de Minas

y Canteras
No. Operacion Responsable Descripcién
1 Auditor (es) de campo | Entrega (n) informes de auditoria, al encargado del area de minas y
- | canteras, en donde presentan el o los resultados de la auditoria
correspondiente.
2 Encargado Area de Verifica datos, montos y base legal, con el objeto de asegurar que las
minas y canteras operaciones realizadas por los auditores.
3 Encargado Area de Se pueden dar dos situaciones:
minas y canteras a) no estan correctas, se devuelve al auditor para su
correccion, y
b) estén correctas se continua con el siguiente procedimiento.
4 Encargado Area de Llevada a cabo la verificacion matematica, se procede a elaborar la
minas y canteras providencia, donde se le solicita a la DGM se le corra audiencia de
ley sobre los ajustes determinados por la Unidad y traslada a Jefe de
la Unidad de Fiscalizacion
5 Jefe de la Unidad de Revisa los datos consignados en la providencia.
Fiscalizacién
Jefe de la Unidad de Se pueden dar situacicnes
B Fiscalizacion a} se devuelve para las correcciones pertinentes y se elabore
de nuevo la providencia y
b) estan bien los datos y argumentos se procede a firmar y
traslada a Secretaria de la Unidad de Fiscalizacién
7 Secretaria de ia Recibe y traslada expediente a Departamento de Gestion Legal
Unidad DGM.
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Dia | Mes | Afio
03 | 09 | 2018
(AIBITEND NF 18 l['l':hlif.l hE
GUATEMALA Unidad de Fiscalizacion
MINISTIRIO DF EXERGEA ¥ MINAS
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Notificacion informes de auditoria de Minas y Duracién: 40 minutos
Canteras
Auditor Area de Minas y Canteras Jefe Unidad de Secretaria Unidad de
Fiscalizacion Fiscalizacion
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i} 03 | 09 | 2018
s
GNRIERND DE Ly REPLNLICA BE
GUATEMALA Unidad de Fiscalizacion
MINISTERIO BE ENERGIA Y MINAS
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1

Nombramiento a los Auditores de Campo del
area de minas y canteras

No. Operacion

Responsable

Descripcién

1

Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion

Secretaria de la
Unidad de
Fiscalizacion

Encargado Area de
minas y canteras

Jefe de la Unidad de
Fiscalizacidn

Secretaria de la
Unidad de
Fiscalizacion

Ccordina con el Encargado del area de minas y canteras y da
instrucciones a la secretaria de la Unidad de Fiscalizacion para
elaboracién del nombramiento para el auditor de campo.

Hace el nombramiento el cual contiene el nombre del titular de la
licencia minera, perlodo a auditar, tiempo de ejecucién, imprime el
nombramiento y lo traslada al encargado de area de minas y canteras
6 jefatura de la Unidad para su revisién y firma.

Revisa que los datos estén conforme a las instrucciones, pudiéndose
dar dos situaciones:
a) siesta correcto lo firma y lo pasa a la Jefatura de la Unidad
de Fiscalizacion para su visto bueno;
b) si no esta correcto lo regresa a la Secretaria para las
correcciones correspondientes.

Firma de visto bueno y devuelve a la Secretaria de la Unidad de
Fiscalizacion; la secretaria de la Unidad de Fiscalizacién localiza el
expediente del titular.

Completado los pasos 3 y 4 anteriores procede a enfregar el
nombramiento al auditor de campo del area de minas y canteras, con
el expediente, quien firma de recibido y la secretaria procede a
archivar la copia del nombramiento en el correlativo.
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Nombramientos a los Auditores de Campo
del Area de Minas y Canteras

Aredad Dia | Mes | Afio
haet 03 | 09 | 2018
GUATEMALA Unidad de Fiscalizacién
WINISTTRIO DF EXERGEA Y MINAS
o Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Duracion: 12 minutos
Area de Minas y Canteras

Secretaria de Fiscalizacion

Jefe Unidad de Fiscalizacion
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GOBIEAND B L\ FEll OLICA DE

GUATEMALA

AMINISTERIO THE ENERGIA ¥ MINAS

Dia | Mes | Afio
03 | 09 | 2018

Unidad de Fiscalizacion

Manual de procedimientos

Procedimiento de auditoria a titulares de

licencias mineras

No. Operacion

Responsable

Descripcion

1

Auditor de campo

Auditor de campo

Auditor de campo

Auditor de campo

Auditor de campo

Encargado Area de
minas y canteras o
Jefe Unidad de
Fiscalizacién

juradas del IVA, para poder hacer un control cruzado de lo reportado

Recibe el nombramiento verificando el contenido del mismo, firmando
de recibido. Solicita a la secretaria le entregue el archivo del titular o
los litulares asignados en el nombramiento, donde recaba
informacion pertinente.

Hace contacto con los titulares de los derechos mineros asighados,
efectla llamadas telefonicas para coordinar el dia que lo pueden
atender y los documentos que van a verificar en la auditoria, y
prepara su plan de trabajo.

En la oficina del titular, presenta el nombramiento para que tomen
nota, luege solicita las facturas, el libro de ventas y las declaraciones

a la SAT y lo reportado al MEM

Se procede a seleccionar la muestra y analisis de los montos y
volimenes a verificar, para determinar si el pago de las regalias
fueron pagadas en su totalidad, de lo contrario procede hacer el o los
ajustes correspondientes del periodo o periodos para el cual fue
nombrado. Al regresar a la oficina del MEM, traslada al encargado
del area de Minas y Canteras para su revision, donde se verifica la
base legal y razdn del ajuste.

Informe del resultado de la auditoria, al ser devuelto el informe
revisado procede hacer las correcciones si las hubiere,
seguidamente imprime, confirma el valor de las regalias pagadas ¢
determina el nuevo monto de regalias del periodo auditado.

Recibe el informe de auditoria, teniendo 3 opciones a) si no
observaciones ni ajustes se procede a elaborar providenci
notificacion; b) al haber observac;ones se regresa aI auditor pares:

Legal de la DGM se corra la audiencia legal del resultado de

F)

el &Y gltoria y traslada a la Secretaria de la Unidad de Flscallzatgo
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GARIIERN DF LA REFSEICA 0F

GUATEMALA

SHNISTERIO DE ENGRGIA Y MINAS

Dia | Mes | Afo

03 | 09 | 2018

Unidad de Fiscalizacién

Manual de procedimientos

Procedimiento de auditoria a titulares de
licencias mineras.

Fiscalizacion

No. Operacion Responsable Descripcién
7 Secretaria de la Recibe documentacion para su fraslado al Departamento de Gestion
Unidad de

Legal de la DGM para efectos consiguientes.
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Dia | Mes | Ao
03 09 [ 2018
GORIERNO DF l A REPEOLICA DE
GUA MALA Unidad de Fiscalizacién
MINISTERHY DE FRERGIA Y MINAS
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Auditoria a Titulares de Minas y Canteras Duracion: 1 mes 45 minutos
Auditor de Campo Area de Minas y Secretaria Unidad de
Canteras/Jefatura Fiscalizacién

4

T Recbe yvéricad
L e:¥ nombramiento

Hace contaclo con<lo y

- que pueden atender- y;los :
-‘ documénlos a verificar

G

{
1 i
l fituiares, para coordinar el-dia™;
3
l

3.

En la oficina del mular solicita &
las facturas, ellibro de ventas .-
y.|as declaraciones juradas de! 3
o » ':V S M e

4. 4 semanas

. E— -
Determinasla mueslra y anéhms
-de’los'montos y si lasregaliag
gfueron pagadas en-su: lotahdad

7.

10 min,

Reclbe para trasladar DG de -
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GOBIF RN BE LA REFTHLICS DE

GUATEMALA

MINISTERIO D ENERGIA ¥ MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
03 09 | 2018
Unidad de Fiscalizacion
Pag.: 1
De: 1

Auditoria a titulares de licencias mineras de

gabinete

No. Operacién

Responsable

Descripcion

1

Auditor de campo

Secretaria de la
Unidad de
Fiscalizacion

Auditor de campo

Auditor de campo

Jefe Unidad de
Fiscalizacion

Secretaria de la

Encargado de Area de
minas y canteras o

Recibe el nombramiente verificando el contenide del mismo, firmando
de recibido.

Properciona el o los archivo(s) permanente de la Unidad del titular o
los ftitulares asignados en el nombramiento, donde recaba
informacion pertinente.

Procede hacer el control cruzade de la Declaracion Jurada que sirve
de base para el pago de las Regalias, versus el informe de
produccion presentado a la Direccién General de Mineria, en el
Departamento de Control Minero, para verificar que ambos
documentos contienen la misma informacién de ventas reportadas, si
existiera alguna duda hace el contacto con el titular del derecho
minero para que se sirva ampliar la informacion o se constituye en
las oficinas para lograr el alcance de la auditoria y de esta manera
determinar si el pago de las regalias fueron hechas en su totalidad;
de lo contrario procede hacer el o los ajustes correspondientes del
periodo o periodos para el cual fue nombrado. Traslada al
encargado del area de Minas y Canteras para su revisién, donde se
verifica la base legal y razon del ajuste.

Elabora el Informe del resultado de la auditoria, al ser devuelto el
informe revisado procede hacer las correcciones si las hubiere,
seguidamente imprime, confirma el valor de las regalias pagadas o
determina el nuevo monto de regalias del pericdo auditado.

Recibe el informe de auditoria, teniendo 3 opciones: a) si no ha
observaciones ni ajustes se procede a elaborar providencia p
informar los resultados a Departamento de Gestion Legal de la
b) al haber observaciones se regresa al auditor para que %%SDE

correcciones correspondientes; ¢) si hay ajuste se prepal&zlay

y se traslada a la secretaria de la Unidad de Fiscalizacion.

Traslada prowdencla al Departamento de Gestion Legal de [a DGM

-

Unidad de
Fiscalizacion O ot ENEQ
“\0 DE &/!1 . ’,, '7
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Dia | Mes | Afio
03 | 09 | 2018

LOZTRVDF L\ ERFITRALICA DE

GUATEMALA Unidad de Fiscalizacién

MINISTERIO DY ENERGIA Y ANAS

Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Aud-itoria a titulares de licencias mineras de Duracién: 1 mes, 45 minutos
gabinete
Auditor de Campo Area de Minas y Secretaria Unidad de
Canteras/Jefatura Fiscalizacion
1.
E; :Recibey.véﬁﬁé
i ?' 'o‘rqbramieqto
5 20 min
2. Y 10 mir}. Th .

| e

X Sollr:lta a'la: secretana
proporcione el 0 los archivo,(s):
permanentes (s) de-la-Unidad;¥s

donde recaba inférmagion ™~

R vpemnenle
L: .

3. i A

Procede a revisar hacnendo un ¥
control cruzado.de'la-
declaracién juradaiversus
informe de produccion, a

‘@), Se procede.
elaborar'prov’ pai'a_ -
tr:aslado de 7. . la

) exlshr alguna duda hace’ .
3 conlacto conel mular para
raci I

6. 10 min.

V

iprocedimlento de noufcaubn
al mular de Llcenc:a M|nera

,ara lraslado a..
DGL DGM
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GUBIENNY DE LA REFUELICA DE

GUATEMALA -

MINISFERIC DT, EXGRGIA ¥ MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Ao
03 09 | 2018
Unidad de Fiscalizacion
Pag.: 1
De: 1

Ingreso de derechos mineros nuevos a la
base de datos

No. Operacion Responsable Descripcion

1 Secretaria de la Recibe la notificacion de [a resclucion de otorgamiento de una nueva
Unidad de Licencia Minera, proveniente de Departamento Gestién Legal ia
Fiscalizacién DGM y/o Secretarfa General del Despacho Superior.

2 Secretaria de la Procede a trasladar la resolucién de la nueva Licencia Minera al
Unidad de Encargado del Area de Minas y Canteras, quien toma nota y traslada
Fiscalizacion al asistente de auditoria.

3 Asistente de auditoria | Analiza verifica y margina los datos contenidos en la resolucién para

ingresar a la base de datos la informacién siguiente:
3.1) Ingreso del nombre del derecho minero
3.2) Ingreso del cddigo
3.3) Nombre del titular
3.4) No. de resolucion
3.5} Fecha de vigencia
3.6) Plazo de la licencia
3.7) Area
3.8) Minerales a explotar o explorar
3.9) Ubicacion del derecho (municipio, departamento)
3.10) Observaciones si es pago proporcional o alguna otra
nota importante
3.11) Se traslada para el archivo.

4 Asistente de auditoria Ca!cula el valor de canones apagary lo traslada a la secretaria Fie la
Unidad, a efecto de que realice la orden de pago y abra el expediente
respectivo.

5 Sepretana dela Elabora la orden pago Y la traslada para firma al Encargado Area de

Unidad de minas y canteras
Fiscalizacion

6 Encargado del area Revisa que los datos estén conforme a las instrucciones, pudién
de minas y canteras dar dos situaciones:

a) siesta correcto io firma y traslada a Secretaria de la Uni
de Fiscalizacion

b} sino esta correcto lo regresa a la Secretaria de la Unidad d
Fiscalizacidn para las correcciones correspondientes.

7 Secretaria de la _ o ot ENERg
Unidad de Entrega la orden aprobada, al titular de la licencia. @o ‘y
Fiscalizacion 0 DPE Ao R AD

Elaboré: Evelin de Paz AN <. | Aprueba: Lic. Carlos Miralles o g
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Dia | Mes | Afo
03 09 | 2018

GOBIEENT BIF LA REPCDLICA DE

GUATEMALA Unidad de Fiscalizacion

AUNISTERICY DE EXERGEA Y MINAS

Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Ingreso de derechos mineros nuevos a la Duracién: 27 minutos
base de datos
Secretaria de Fiscalizacion Area de Minas y Canteras Asistente de Fiscalizacion
2, 3 min. 3. 5 min.

5 min.
. L_ 'Revigion" de éxp diente o Recepcuén de expedlente ef .7

Recepcién notificacion ' .
Resolucion otorgamlenlo B asiado a Asistente dei . ":g .} -ingreso a‘Base de Dalos de*

Dfarechzrl:;fl;ngéo lV!I'i ::r:;lado aly 1scahzam6n 'E mular Derecho Mmero

Y

4.
5 5 min. v ",
% Sécretaria- de I:a bnld JL - Caleulo y proceso:de ‘v_alof de; "
! Fiscalizacitn, elabora orden. - - .- canones a pagar el titular
| - déipago;traslada al dreade
P n_agycanteras et
L i - n.mT
7. L
¥ - H PR ™, Revia{én
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GAINIERNWU DE & RI"I'LBI 1CA IF,

GUATEMAL

T

A

MINISTLIIO DE ENERGIA Y MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
03 | 09 {2018
Unidad de Fiscalizacion
Pag.: 1
De: 1

Emision y célculo de pago para canones,

regalias y ofros,
canteras.

del

area de minas y

No. Operacién

Responsable

Descripcion

1

interesado

Solicita a la Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion la emision de
orden de pago, conforme a una resolucién, dectaracidn jurada, (canon
de otorgamiento, canon de superficie, regalias y ofros),

2 Secretaria de la Recibe y traslada a Asistente de Auditoria
Unidad de
Fiscalizacion
3 Asistente de Auditoria | Con ios datos proporciona_ldos por e_l interesa_do, palc_u]a el monto a
pagar, traslada a Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion.
4 Secretaria de Ia Elal:ora la orden de pago y traslada a Encargado Area de minas y
Unidad de canieras
Fiscalizacion
5 Encargado Area de Revisa que los datos estén conforme a las instrucciones, pudiéndose
minas y canteras dar dos situaciones:.
a) si esta correcto lo firma v traslada a Secretaria de la Unidad
de Fiscalizacién
b} si no esta correcto lo regresa a la Secretaria de la Unidad de
Fiscalizacion para las correcciones correspondientes
: Desglosa las copias de la orden de pago, el original (Tesoreria Dpto.
6 3?;’5;5“;‘2 de la Financiero), duplicado (interesado), triplicado (UDAF), cuadruplicado
Fiscalizacion (expediente) y el quintuplicado (correlativo de la Unidad de
Fiscalizacién).
; Entrega original, duplicado y triplicado al interesado para que pague
7 Sﬁ%z;agz dela en la Tesoreria del Departamento Financierc de la Direccidon Gener;
Fiscalizacion Administrativa.
8 3?]%::?2: dela Procede a entregar el cuadruplicado a la Asistente de auditoria.
Fiscalizacion Gy,
\O D olf:
Asistente de ag&, oria | Toma nota y actualiza la base de datos; y devuelve a la seggtqw%
9 s v IaUnldad de Fiscalizacién, Q_\o ny
. Ay 7
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{r\,_‘: A Dia | Mes | Afo
fw"i;_ 03 | 09 | 2018

GORIFENO DE u trrwnu e

GUATEMALA. . Unidad de Fiscalizacién

MINISTERIO DE FNERGLA Y MINAS

v

Pag.: 1

Manual de procedimientos De: 1
Emisic‘m y calculo fie pago para canones Duracién: 14 minutos
regalias y otros, del area de minas y canteras .
Interesado Secretaria Unidad Asistente de Auditoria Encargado Area de Minas

Inicio’

de pagoa 2
b _ Seretaria *

- Encargado de minas 'yt

 trasladaa Encargado

g

‘
-
P

R
Revision. - '+
orden de

co- pago;.es
\‘%.f' ' -, -cairecta?
Wi, S-NO
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L Entrega:a: mteresadon
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et
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., \;’, Dia | Mes | Afo
,. i 03 | 09 | 2018
GORIERNG DE I-l IEI‘L‘BIIN DE
GUATEMALA
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
. Pég.: 1
Manual de procedimientos De: 1

Unidad de Fiscalizacion

Emisién y calculo de pago para céanones
regalias y otros, del area de minas y canteras

Duracion: 14 minutos

Interesado Secretaria Unidad

Asistente de Auditoria

Encargado Area de Minas

de pagoia,’
Secretana
Lo

'Encargado
Are: de mlnas v

'B. 2 min.

Rembe orden derpago en

Entrega a.interesadoss 4 e ‘ongfnal dupllcado y\"

,[ *-"z":"_]

]

pagg; es

N
1..—\

Revision \\

,  ordende \
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GOBTERNN DE L& RITTRIICA DE

(GUATEMALA

MENISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Dia
03

Mes
09

Ao
2018

Unidad de Fiscalizacion

Manual de procedimientos

datos

Mantenimientc y actualizacién de la base de

No. Operacién

Responsable

Descripcién

1

Secretaria de la

Traslada copias de las providencias de los expedientes que ingresan

Unidad de
Fiscalizacién

2 Asistente de auditoria

2 Encargado del area
de minas y canteras

3 Encargado del area
de minas y canferas

y egresan, comprcbantes de pago, resoluciones y auditorias
realizadas, con las que se determina y confirman las obligaciones
técnico-financieras a Asistente de Auditoria.

Recibe y registra en el sistema en el formulario de la base de datos
correspondiente  (explotaciéon  y/o exploracidn, ilegales y de
reconocimiento), registrando los siguientes datos:

-Valor del canon de supertficie.

-Valor de regalias, si hubo movimiento.

-Ultimo afio pagado de canon de superficie.

-Ultimo afio pagado de regalias al Estado.

-Ultimo afio pagado de regalias a la Municipalidad.

-Cantidad de regalias a favor del Estado si no han sido pagadas.
-Cantidad de regalias a favor de la Municipalidad sl no han sido
pagadas, los informes de producciones pendientes.

-Ultimo informe de produccion.

-Ultimo afio auditado. :

-Multas pendientes, siempre que hayan sido impuestas por la
Direccien General de Mineria.

-Condicién en la que se encuentra el derecho minero (caducado,
extinguido, vencido).

-Chservaciones.

-Fecha de actualizacion {cada vez que se consulta el formulario,
puede cambiarse la fecha).

-Cualquier documento que haya sido consultado se devuelve al

archivo.

17
o0

%

Corrobora y hace las observaciones pertinentes.

\NIS
g{\RECC/

Se pueden dar dos sitvaciones:
a) Siesta correcto
by Si no esta -correcto,
correspoendientes

se realizan las correcciones

Se trasladan los documentos a la Secretaria de la Unidad para

4 Secretariade [a - _
Unidad archivo para futuras referencias. o OF ENg,
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LOBIERND DE LA REFEBLCA O}

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGEA ¥ MINAS

et Dia | Mes | Afio
ti:’Z}‘ 03 | 09 |2018
Unidad de Fiscalizacion

Manual de procedimientos

Pag.. 1

De:

Duracién: 30 minutos

Mantenimiento y Actualizacién a la Base de

Asistente Fiscalizacion

Encargado Area Minas y
Canteras

Datos

Secretaria de Unidad de
Fiscalizacién

{ Traslada: providéricias de

' - Ingreso o:egreso-de-
xpedigntes

15 min.

S N
B =T

« -Cotrobora e indicalas. '«
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ey Dia_| Mes | Afio
p 2 03 | 09 | 2018
GUATEMALA : iscalizaci
MINGYTERIO DI ENERGES Y MINAN Unldad de Flscallza(:lon
L Pag.: 1
Manual de procedimientos De: ___1

informacion de

los derechos mineros a

través la base de datos, requerida por los

auditores, titulares y la DGM

No. Gperacion Responsable

Descripcién

1 El solicitante
2 Asistente de auditoria
3 Asistente de auditoria

El solicitante requiere informacién del estalus de algin derecho
minero por los diversos medios: escrito, telefénico, oral etc., la cual es
proporcionada de la forma siguiente:

Procede a ingresar a la base de datos correspondiente (exploracion o
explotacion), donde puede visualizar [a informacién del titular del
derecho minero; para poder dar la informacién solicitada por
cualquiera de los diversos medios que haya sido solicitada.

Procede a dar la informacién al solicitante por cualquiera de los
diversos medios que haya sido solicitada.
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GUBIERY UF LA REFUBLICA L

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGEA Y MINAS

E»‘,}@ Dia | Mes | Afio
St 03 | 09 [2018

Unidad de Fiscalizacion

Manual de procedimientos De
Informacion de los derechos mineros a través
la base de datos, requerida por los auditores, Duracién: 8 minutos
titulares y [a DGM
El solicitante Asistente de Fiscalizacién
1 v
i;_ - :,Soliciti:d)vér’ﬂ ! 2 min.
” escnto de'informacion’ em:
Ios derechos mineros
. n del proceso )
EN
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BOMIIND OE L4 REFCBLECA 1L

GUATEMALA

MENISTERIO DE ENFRGIA Y MINAR

Dia | Mes | Afo
03 | 09 | 2018

Unidad de Fiscalizacion

Manual de procedimientos

Pag.: 1
De: 1

Revision de célculos de regalias, cdnones,
intereses, multas.

No. Operacién Responsable Descripcién
1 Secretaria de la Recibe el expediente o el documento de célculo de la obligacién a ser
Unidad de pagada por medio de la orden de pago y traslada a Asistente de
Fiscalizacion Auditoria
2 Asistente de Auditoria | Recibe y realiza los célculos matematicos y traslada a Encargado
Area de Minas y canteras
3 Encargado Area de Verifica los calculos matematicos.

minas y canteras

4 Encargado Area de
minas y canteras

5 Secretaria Unidad de
Fiscalizacion
6 Secretaria Unidad de

Fiscalizacién

Se pueden dar dos situaciones:;
a) Si estan correctos traslada a Secretaria de la Unidad de
Fiscalizacion para elaboracién de orden de pago.
b) Sino estan correctos traslada a Asistente de Auditoria

Recibe y elabora orden de pago.

Entrega la orden de pago a donde corresponde, original, duplicado y
triplicado, quedandose con el cuadruplicado y quintuplicado.
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Dia | Mes | Afo
03 09 | 2018
GORIEN) BE LA REPCDBENI T
GUATEMALA Unidad de Fiscalizacién
MINISTTRIC U ENERIIA Y AUNAS
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
vision alcu de regali ca S - .
:ﬁereses‘ (:r?uftzls los galias, canones, Duracion: 37 minutos
, .
Secretaria de Unidad de Asistente Fiscalizacidn Encargado Area Minas y
Fiscalizacion Canteras
e o Inicio Fx
! — l : 2 A _ 15 min. 3. 15 min,
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. Dia | Mes | Afio
@g‘ﬁ»’fx;, 03 | 09 | 2018
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LOREENQ T, L4 &2 OIS DE

GUATEMALA Unidad de Fiscalizacion

MINISTERI) DE ENLRGIA Y MINAS

Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Dictaminar sobre expedientes que remite la Sala
de lo Contencioso Administrativo, Corte Suprema
de Justicia, Corte de Constitucionalidad y/u otro
Organismo del Estado
No. Operacion Responsable Descripcion
1 Secretaria de la Recibe el expediente proveniente del Departamento de Gestién Legal
Unidad de de la DGM, y /o Secretaria General del Despacho Superior
Fiscalizacion registrando su ingreso y traslada a Encargado Area de Minas vy
Canteras.
2 Encargado Area de Analiza el expediente con el resultado final del proceso judicial, para
minas y canteras proceder de conformidad a lo resuelto por los organismos

competentes y elabora providencia

3 Jefe de la Unidad de Revisa el expediente y providencia.
Fiscalizacion
4 Jefe de la Unidad de Se pueden dar dos situaciones:
Fiscalizacion a) Si esta correcto firma y traslada a Secretaria de la Unidad de
Fiscalizacion.

b) Si no esta correcto regresa a Encargado Area de minas y
canteras para las correcciones correspondientes.

5 Secretaria de la Recibe expediente y traslada al Departamento de Gestion Legal de la
Unidad de DGM, y /o Secretaria General del Despacho Superior conforme a lo
Fiscalizacion resuelto por el Organismo Judicial.
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Manual de procedimientos De: 1

Unidad de Fiscalizacion

Suprema de Justicia,

Dictaminar sobre expedientes que remite la

Sala de o Contencioso Administrativo, Corte
Corte

Constitucionalidad y/u otro Organismo del

de

Duracion: 1 hora 30 minutos

Estado
Secretaria de Fiscalizacion

Area de Minas y Canteras

Jefe Unidad de Fiscalizacion
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Dia | Mes | Afho
: 03 | b9 |[2018
GUATEMALA . o
SINISTERICY 132 ENTIGEA ¥ SIAS Unidad de Fiscalizacién
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Nombramiento a los auditores de campo de Area de
Minas y Canteras
No. Operacion Responsable Descripcidn

1 Encargado Area de minas | Coordina con el Auditor de campo y da instrucciones a la
y canteras Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion para que haga el
nombramiento.
2
Secretaria de la Unidad de | Elabora el nombramiento el cual contiene el nombre del titular
Fiscalizacion del derecho minero, pericdo a auditar, tiempo de ejecucion,
imprime el nombramiento y lo pasa a la Jefatura de la Unidad
para su revision y firma,
3
Jefe de la Unidad de Recibe nombramiento y revisa que los datos estén conforme a
Fiscalizacion las instrucciones.
4
Jefe de la Unidad de Pudiéndose dar dos situaciones:
Fiscalizacion a) si esta correcto lo firma y lo pasa a la Secretaria de la
Unidad de Fiscalizacion,
b) si no esta correcto lo regresa a la Secretaria de la Unidad
para las correcciones correspondientes.
5
Jefe de la Unidad de Firma y devuelve a la Secretaria de la Unidad de
Fiscalizacién Fiscalizacion.
6
Secretaria de la Unidad de | Localiza la (s) copia(s) del expediente del archivo de la Unidad
Fiscalizacién de Fiscalizacion.
7 Auditor de campo Recibe nombramiento, quien firma de haberlo recibido
(s) copia (s) de los expedientes que maneja la uni
Fiscalizacion
8 Secretaria de [a Unidad de | Recibe copia para archivo del nombramiento para
Fiscalizacién correlativo
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Unidad de Fiscalizacién
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- Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1

Nombramiento a los Auditores de campo de

Area de Minas y Canteras

Duracién: 15 minutos

Encargado Area de

Secretaria Unidad de
Fiscalizacion

Jefe Unidad de
Fiscalizacion
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£y Dia | Mes | Afio
SR 03 | 09 2018
GUATEMALA Unidad de Fiscalizacién
AMPENTEIHO TIF TNERGIA Y MINAS
Pag.:. 1
Manual de procedimientos De: 1

Control de ingresos por medio de las érdenes

de pago emitidas

No. Operacién Responsable Descripcién
1 Secretaria de la Traslada correlativo -de archivo de la Unidad de Fiscalizacion las
Unidad de érdenes de pagos emifidas para cada una de las Direcciones
Fiscalizacion Generales del Ministerio de Energia y Minas a Asistente de Auditoria.
2 Asistente de Auditoria Registra en una hoja electrénica las ordenes de pagos emitidas, para
proveer la informacién internamente, interinstitucional o a quien [o
solicite por medio de la Unidad de Informacién Publica y compartir la
informacion con la Direccidon General de Mineria.
3 Asistente de Auditoria | Traslada correlativo de copias de las drdenes de pago a Secretaria de
la Unidad para resguardoe.
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Unidad de Fiscalizacion

Manual de procedimientos De 1
Control de ingresos por medic de las ordenes Duraciéﬁ- 8 minutos
de pago emitidas ’
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GUIEEND DE 14 REPHBLICA DE

(GUATEMALA

MINISTERIC DE ENERGIA Y MINAS

Manual de procedimientos

Dia. Mes | Afo.
03 09 | 2018
Unidad de Fiscalizacion
Pag.. 1
De: 1

Control de inventario de ordenes de pago

No. Operacién Responsable Descripcion
1 Secretaria de la Revisa hoja electrénica de control de los formularios de las
Unidad de Direcciones Generales del Ministerio de Energia y Minas y venflca
Fiscalizacién existencia.
2 Secretaria de 1a Se pueden dar dos situaciones:
Unidad de a) si hay suficientes ordenes, no se so[tcnan mas
Fiscalizacion b) no hay suficientes se sclicitan a las Direcciones Generales.
3 Secretaria de la Realiza solicitud de impresion de formularics de érdenes de pago,
Unidad de elabora oficio con la cantidad a requerir y traslada a Jefe de la Unidad
Fiscalizacion de Fiscalizacion para firma.
Jefe de la Unidad de . . .
4 Fiscalizacion Revisa, y se pueden dar dos situaciones
. a) siesta correcto, firma y traslada a Secretaria de la Unidad de
5 ;t_afe cli_e la Unidad de Fiscalizacion.
Iscalizacion b) sino esta correcto, traslada para correcciones.
6 36?55":?3&‘ de la Recibe oficic y entrega a la Direccién correspondiente para dar
nidad de .
Fiscalizacion tramite.
Direcciones Reciben el oficio e inician el tramite de la impresion de drdenes de
7 Generales pago, posteriormente avisan a la Unidad que las ordenes ingresaron a
bodega.
8 ggﬁﬁﬁ: S Retiran de bodega formularios para trasladar a la Unidad de
Fiscalizacion.
9 3?1?5:?”61 de la Recibe ordenes de pago, procede a contar y verificar qu
De Fiscalizacién numeracion sea la correspondiente;
10 ﬁes:ée:jaria de la Retroalimenta la hoja electrénica de control de inventario perpetuo
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WMINISTEO DF EXERGIA Y MENAS
o Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1

Control de inventario de érdenes de pago

Duracién: 5 dias 1 hora 20 minutos

Secretaria de Fiscalizacion

Jefatura Unidad de Fiscalizacién

Direcciones Generales
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GOHIERND DE LA REPENLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIN Y MINAS

Mes
09

Ano
2018

Dia
03

Unidad de Fiscalizacion

Manual de procedimientos

Control de ingresos y egreso de expedientes
a la Unidad de Fiscalizacién

No. Operacién Responsable Descripcion

1 Secretaria de la Se reciben expedientes que provienen de las Direcciones Generales
Unidad de y del Despacho Superior, en el libro de conocimientos de éstas se
Fiscalizacion pone la fecha de recibido se firma y sella.

Secretaria de la Registro de ingresos y salidas en la Unidad, para el efecto hay dos

2 Unidad de sistemas un electronico y otro por medio de libros para las areas de

Fiscalizacion petrdleo y de minas y canteras. Para el sistema manual se lleva un
correlativo por afo, en dicho libro se registra el niimerc de expediente
y el asunto del expediente gue ingres6 a la Unidad. En el sistema
digital denominado Sistema de Control de Expedientes MEM, se
ingresa al sistema y aparecen los expedientes remitidos, para que se
le de Ingreso a la Unidad.

3 Secretaria de [a Traslada el expediente en forma interna a los encargados de areas
Unidad de de petrdleo y minas segun sea el caso, para que se evacuen los
Fiscalizacion mismos.

4 Encargados de las Realizan el procedimiento correspondiente y emiten la providencia
Areas correspondiente para el trémite del expediente.

5 Jefe de la Unidad de | Recipe expediente, revisa, firma y traslada a la Secretaria de la
Fiscalizacién Unidad de Fiscalizacion.

6 Secretaria de la Registra el nimero de providencia u oficio con que se e
Unidad de evacuando los expedientes; anexandola al mismo y lo numera.
Fiscalizacion

7 Secretaria de la Traslada los expedientes evacuados y el libro de conocimient
Unidad de ingresos y salidas a donde corresponda, segtin sea el caso don
Fiscalizacion firman y sellan de recibido.

8 Secretaria de la Traslada electronicamente donde se registra la salida del expediente
Unidad de con el nimero de folios con el que regresa.
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GUATEMALA

MINISTERIO DE ENENGIA ¥ MINAS
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Control de ingresos y egreso de expedientes . .
a la Unidad de Fiscalizacién Duracién: 22 minutos
Secretaria de Fiscalizacion Area de Petréleo y/o Minas Jefe Unidad de Fiscalizacion
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g 03 | 09 | 2018
GUATEMALA : iscalizacid
MINISTERIY IIE ENERGEL ¥ MINAS Unldad de FlSCﬁIlZﬂClon
Pég.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Elaboracién de pedidos de materiales y
suministros
No. Operacion Responsable Descripcion

1 Secretaria de la Por medio de un formato electrénico prepara borrador del pedido y lo
Unidad de traslada al Jefe de la Unidad de Fiscalizacion.
Fiscalizacion

2 Jefe deia Unidad de | Revisa y corrobora las cantidades de los suministros a solicitar
Fiscalizacion durante el mes.

3 Jefe de la Unidad de | Pueden suceder dos cosas
Fiscalizacion a) Si hay suministros en existencia y los requiere el pedido,

traslada a Secretaria de la Unidad para correccion.
b) Si no hay suministros, firma y traslada a Secretaria de

4 Secretaria de la Fiscalizacion.
Unidad de .
Fiscalizacion Recibe el pedido firmado para entregar a donde corresponde.
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Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Elabpr_acién de pedidos de materiales vy . Duracién: 8 minutos
suministros
Secretaria de Fiscalizacion Jefe de Fiscalizacion
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GUATEMAL Unidad de Fiscalizaci6n
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Elaboracidn érdenes de pago
No. Operacion Responsable Descripcion
1 El soficitante Requiere orden para efectuar sus pagos correspondientes tales
como; en mineria, cdnones de otorgamiento, superficie, regalias,
cesion de licencias mineras y multas e intereses; en petréleo, tasa de
suscripcion de contratos, pago anual de hectareas, regalias,
hidrocarburos compartibles, multas e intereses, tasas administrativas,
cesion de derechos de contratos petroleros; administrativa por
servicios de laboratorio en sus diferentes analisis.
2 Secretaria de la Elabora orden de pago de acuerdo a lo requerido y traslada a
Unidad de Encargado del Area que corresponde
Fiscalizacion
3 Encargado Area de Recibe la orden y revisa
Minas o Petréleo
4 Encargado Area de Se dan dos situaciones
Minas o Petroleo )
a) Silos datos sen correctos, firma y traslada a la Secretaria de
la Unidad
b) Silos datos son incorrectos, traslada nuevamente
5 Secretaria de la Recibe la orden de pago y entrega a El Solicitante
Unidad de
Fiscalizacién
6 El solicitante Recibe la orden para realizar el pago correspondiente
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Pag.. 1

Manual de procedimientos De: 1

Unidad de Fiscalizacion

Elaboracién de 6rdenes de pago

Duracion: 8 minutos

Solicitante

Secretaria Unidad de
Fiscalizacion

Encargado Area Minas y
Canteras o Petroleo
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Anexos
Copia literal del Acuerdo Gubernativo ntimero 382-2006 de fecha 28 de junio de 2006

Articulo 27 FUNCIONES DE LA UNIDAD
La Unidad de Fiscalizacion tendra las siguientes funciones y atribuciones:

a) Fiscalizar las operaciones de empresas y/o personas contratistas que se dedican a
actividades de exploracion y explotacion de hidrocarburos, mineria metalica y no
metalica, alcohol carburante, companias importadoras de derivados de petréleo,
expendedoras de derivados de petréleo, refinerias y otros recursos naturales, asi
como cualquier otra fuente de energia sujeta a ser fiscalizada;

b) Vigilar y controlar permanentemente los aspectos financieros, tributarios y contables
que conciernen especificamente a los contratistas de operaciones petroleras,
compafijas contratistas y subcontratistas de servicios petroleros, empresas que
operen refinerias de petréleo, importadoras de derivados de petroleo, expendedoras
de derivados de petréleo, alcohol carburante y cualquier otra fuente de energia;

c) Vigilar y controlar permanentemente los aspectos financieros tributarios y contables
que conciernen especificamente a los titulares de derechos mineros otorgados en
reconocimiento, exploracién o explotacion;

d) Elaborar programas de trabajo, asi como el plan anual de auditoria;

e) Visitar las entidades o lugares donde se practiquen auditorias para solventar dudas
a los auditores, o solicitar a las personas encargadas la colaboracién necesaria para
la fluidez del trabajo que desarrollan éstos;

f) Elaborar y mantener actualizados los instructivos y manuales en donde se fijen las
normas, técnicas y procedimientos aplicables al area de trabajo;

g) Sugerir a la Direccion General Administrativa, el programa anual de capacitacion
preparado para el personal; v,

h} Desarrollar las demas funciones que le asignen las leyes y reglamentos aplicables. /&3




Glosario

A continuacién se describen algunos conceptos, y/o siglas utilizadas en el desarrollo del
trabajo de la Unidad en los informes, se describen para mayor facilidad de manejo y

comprension de los mismos.

Ajustes no impugnados: Son todos aquellos ajustes determinados en la auditoria,
y que despues de habérseles dado audiencia para que se pronuncien sobre los
mismos, tanto titulares de los derechos mineros como los contratistas petroleros los
aceptan.

Anexo contable: Establece los procedimientos necesarios para la presentacion y
contenido de presupuestos, adqmsmlon de bienes y servicios, inventarios, auditorias
y revisiones de costos, gastos e inversiones, para verificar Ios costos recuperables,
la participacion estatal y la remuneracion del contratista. Los registros contables
que se deriven de la ejecucion del contrato.

Archivo permanente: Papeles y relaciones auxiliares que se conservan en un
archivo para uso en auditorias subsecuentes, que contiene generalmente copias,
extractos o resitmenes de documentos.

Capacitacién: Obligacién segtn articulo 21 de la Ley de Hidrocarburos.

Cargos anuales o por hectarea: Obligacién segln articulo 45, inciso ¢) de la Ley
de Hidrocarburos.

DGE: Direccién General de Energia.

DGH: Direccién General de Hidrocarburos.

DGM: Direccion General de Mineria.

Dictamen conjunto: El documento que recoge las opiniones de dos o mas
dependencias del Ministerio.

Familiarizacion: Leer el documento con el objeto de responder la consulta
planteada.

Inventario perpetuo: Control que se lleva continuamente para determinar las
existencias a un momento dado.

MEM = Ministeric de Energia y Minas.

Participacion Estatal 6 Hidrocarburo Compartible: Obligacion segtn articulo
de la Ley de Hidrocarburos, constituyen la produccién neta de hidrocarburos
cada area de explotacién menos las regalias aplicables y el volumen d§
hidrocarburos en concepto de costos recuperables por las inversiones de
exploracion, desarrollo y los gastos de operacidn atribuibles al area de contrato que
se trate.

Pliego de Ajustes: Es el documento, que describe todos aquellos valores y datos
que de acuerdo a la auditoria no estan conforme lo que establece la ley o leyes de
la materia.

Regalia en Hidrocarburos: Obligacién segln articulo 61 de la Ley de
Hidrocarburos aplicada al volumen de |la produccion.

Regalia en Mineria: Obligacion segun articulo 61 de la Ley de Mineria, se refiere a N3 ENERG‘V

la compensacmn econdmica, que se paga al Estado por las explotaciones de,O -
productos mineros. @ uNiDAD 2
¢ SETH: Sistema Estacionario de Transporte de Hidrocarburos. w DE z
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Simbologia Empleada

Simbolo

Descripcion

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

Indica la entrada y salida de datos.

Simbolo que se utiliza para representar ia ejecucion de

una actividad.

)
/[ /
]

Indica los documentos producidos

Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.

NO

Indica |a realizacién de una comparacion de valores

Indica proceso de datos en sistema magnético.
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