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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 381-2018
GUATEMALA, 17 DE DICIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

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

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala; 22 y 27'literales d} y m) de la Ley del

Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Energia y Minas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de Ia Unidad de Gestién Socio

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

.

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

El mandato legal que tiene el Ministerio de Energia y Minas establece bajo su tutela el
aprovechamiento de los recursos minerales y energéticos de manera sustentable,
protegiendo el medio ambiente, mejorando las condiciones econdmicas y sociales del
pals. Por esta razén se crea la Unidad de Control Ambiental a través del Acuerdo
NUmero OM-031-99 de fecha 11 de enero de 1999 con el objetivo de asesorar al
Ministerio de Energfa y Minas en materia de proteccién al medio ambiente conforme a
las acciones en las dreas o zonas de influjo del Ministerio. Bajo el espiritu de su creacién
la Unidad contarfa con cinco funciones generales, profesionales especializados para
llevar a cabo cada una de las atribuciones y funciones que hasta el dia de hoy

permanecen asignadas, asi como recursos para desarrollar sus actividades.

Las atribuciones y funciones de la Unidad se desarrollaban en el Acuerdo Gubernativo
302-99, denominado Reglamento Interno de la Unidades Administrativas y su
reglamento Acuerdo Gubernativo 369-99, Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Energia y Minas. Posteriormente las atribuciones y funciones de la Unidad, vuelven a
aparecer sin cambios en el Acuerdo Gubernativo 620-2003 publicado en el Diario de
Centroamérica el 22 de octubre de 2003 y, una vez mas, en el Acuerdo Gubernativo 382-
2006 Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Energia y Minas, el cual se
encuentra vigente a la fecha, cambiando el nombre primero a Unidad Administrativa

Para el Control Ambiental y luego a Unidad de Gestién Socio Ambiental.

La Unidad de Gestion Socio Ambiental depende directamente del Ministro de Energia y
Minas, y actualmente se encuentra bajo la coordinacién del Viceministerio de
Desarrollo Sostenible, segin Acuerdo Ministerfal No. 25-2018, que asigna a dicho
Viceministerio, adicional a las funciones inherentes a su cargo, la coordinacién de la

gestion administrativa y operativa de esta Unidad.

A la Unidad de Gestién Socio Ambiental le corresponde desarrollar la funcién de
asesorfa en aspectos relacionados con la proteccién del medio ambiente y los

ecosistemas naturales, en todas las dreas o zonas de influjo en las que tenga injerencia



—

el Ministerio de Energia y Minas. Ademds, siendo la Unidad un érgano administrativo,
que sirve al MEM como usuario principal, sus actividades se alinean a las atribuciones
dadas por el Reglamento Orgdnico Interno y los objetivos estratégicos que fije la

administracién publica para el MEM.

A lo largo de los afios, se han mantenido todas las atribuciones originales de la Unidad,
aunque algunas de ellas ya no son viables; de ésa cuenta se ha pedido en los dltimos
afos que se actualicen estas atribuciones para incorporar nuevas actividades que

respondan a las necesidades actuales del Ministerio.

Misién
Somos la Unidad de apoyo técnico que vela porque las operaciones mineras, petroleras

y de energia, se lleven a cabo con las tecnologfas y medidas ambientales que

disminuyan los efectos negativos que tales intervenciones generen.

Vision
Ser el ente técnico de consulta obligada a nivel interno, en temas relacionados al

Ministerio de Energia y Minas con el eje ambiental como variable transversal, contando

para ello con el recurso humano y tecnoldgico necesario.

Base Legal

El marco Juridico Administrativo bajo el cual opera la Unidad de Gestién Socio

Ambiental es el siguiente:
a) Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala, articulo 125.

b) Ley del Organismo Ejecutivo, decreto nimero 114-97.

¢) Acuerdo Gubernativo niimero 382-2006.

Y en su desempefio aplica entre otras las siguientes leyes y reglamentos:




Dentro de las dreas de influencia del Ministerio de Energia y Minas

a) Ley para el control, uso y aplicacién de radioisétopos y radiaciones ionizantes,

decreto Ley No. 11-86.

b) Reglamento de gestién de desechos radiactivos, acuerdo gubernativo No. 176-
2015.

c) Ley de minerfa, decreto 48-97, y su reglamento, acuerdo gubernativo 176-2001.

d) Ley de hidrocarburos, decreto ley nimero 109-83, y su reglamento, acuerdo

gubernativo 103-83.

e) Ley de comercializacién de hidrocarburos, decrete Nimero 109-97, y su

reglamento, acuerdo gubernativo No. 522-99.

En los aspectos ambientales

a) Ley de proteccién y mejoramiento del medio ambiente, decreto No. 68-86.

b) reglamento de evaluacidén, control y seguimiento ambiental, acuerdo
gubernativo 137-2016 y sus reformas.

c) Reglamento de las descargas y retiso de aguas residuales y de la disposicién
de lodos, acuerdo gubernativo 236-2006.

d) Ley de dreas protegidas decreto No. 4-89 y sus modificaciones.

e) Ley de proteccién del &rbol chicozapote, decreto 99-96.

f) Ley de especies estancadas, decreto 123-85.

g) Acuerdos gubernativos de declaratoria de corredores biolégicos.

Asi como los convenios y tratados que apliquen a las actividades del Ministerio.




Objetivos
Objetivo General

Realizar un compendio actualizado de los procedimientos observados en el desarrollo de las
funciones asignadas a la Unidad, asi como los de indole administrativa de apoyo a las

actividades sustantivas.

Objetivos Especificos

1. Facilitar orientacidn al personal de nuevo ingreso sobre las relaciones de la UGSA con
otras dreas del MEM e instituciones de Gobierno.

2. Ordenar las actividades que realizan los servidores publicos que forman parte de la
UGSA

3. Contar con una guia para la realizacién de actividades periédicas o poco frecuentes

Alcance

El presente manual contiene la descripcidn de procesos para las actividades principales

que realiza la Unidad (asesorfa, inspecciones y monitoreos), asi como aquéllas que dan

soporte a las mismas (gestiones administrativas internas, tales como: tramite de

viaticos, pedidos de bodega, traslado de documentos, etc.). Ademds se incluyen
actividades eventuales, pero que por su importancia se considera necesario que se

incluyan en el presente manual.
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Elaborar pedidos de compra.

No. Operacidn

Responsable

Descripcion

1

et

LN

10

Jefatura

Secretaria

Secretaria

Departamento
Financiero

Secretaria

Jefatura
Secretaria
Departamento
Administrativo

Financiero

Direccion General
Administrativa

Direccidn General
Administrativa

Inicia el proceso de conformidad con la programacion de compras
presentada en el afio anterior al ejercicio del pedido.

Recibe el requerimiento y la justificacion para la realizacién de la
compra, segun indicaciones del Jefe de la Unidad.

Procede a llenar el formulario de pedido de compra que requiere |a
Direccion General Administrativa y que ha sido previamente
proporcionado por ellos. Si el caso lo requiere completa la
documentacién que sirva de soporte, segin la legislacion o
disposiciones vigentes, aplicadas por el Departamento Financiero que

corresponda (diagnosticos o evaluaciones, cotizaciones, lista de
especificaciones, etc.).
Verifica en el Departamento Administrativo Financiero, con el

encargado de compras, el nimero de partida y la disponibilidad
presupuestaria, para seguir con los tramites correspondientes.

va verificados los datos en el Departamento Administrativo
Financiero, la secretaria imprime el formulario y lo pasa a firma del
Jefe inmediato.

Revisay firma el formulario.

Lleva el formulario al Departamento Administrativo Financiero.

Obtiene las firmas del Coordinador de su departamento y del Director
o Subdirector de la Direccién General Administrativa.

Firma pedido.
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Elaborar pedidos de compra.

No. Operacidn Responsable Descripcion
A Departamento Informa a la secretaria de la Unidad que ya esta listo el pedido y que
11 Financiero puede ir a bodega a recoger lo solicitado
Administrativo
Secretaria Recoge el pedido en el Departamento Administrativo Financiero
12
Secretaria Realiza el pedido de bodega correspondiente y retira lo solicitado
13
Fin del proceso.
14
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Elaborar pedidos de compra.
. Departamento Direccion General
Jefatura Secretaria . . .. .
Financiero Administrativa
‘ Inicio
2
A 4
Revisidn de .| Se recibe
programa de 7| requerimiento Y
"~ ras (20m) justificacion (Sm)
4
¥ 3
Llenar formularic de S‘;:?:;r Zr; lapaﬁg’: e;
pedido (10m) > disponibitidad
presupuestaria (20m}
Se imprime
Revisa y firma de! Formulario (10m)
formulario (5m})
3
7
Otbtener firmas del
Traslado al Coordinadar  del 9
»| Departamento p-| Departamento
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Elaborar pedidos de bodega.

No. Operacion Responsable Descripcion

El pedido de bodega obedece a dos causas:
a. Para abastecerse de insumos necesarios para el
- funcionamiento diario.
b. Para retirar un bien requerido anteriormente en un pedido de
compra.

1 Secretaria Hace el inventario de los suministros que hacen falta en la bodega de
oficina para uso de un mes completo, este requerimiento se hace
durante los primeros diez dias de cada mes.

2 Secretaria Verifica el correlativo que corresponde al pedido de bodega.

3 Secretaria Imprime el formulario de pedido de bodega para llevarlo a firma con
su jefe inmediato.

q lefatura Firma el formularic.

5 Secretaria Lleva el formulario al Departamento Financiero de la Direccion
General Administrativa.

— 6 Secretaria Estando el documento en el Departamento Administrativo Financiero,
se espera firma del Coordinador encargado de firmar y sellar los
pedidos de bodega.

7 Secretaria Lleva a firma del Director o del Subdirector Administrativo, el pedido
de bodega y espera el aviso que el pedido ya esta firmado.

8 Secretaria Saca una copia del pedido ya con firmas y se traslada a bodega.

9 Bodega Se deja original y copia del formulario de pedido solicitado.

10 Bodega Encargado/a de bodega informa a la secretaria de la Unidad que ya
esta listo el pedido para recogerlo, la secretaria firma de recibido el
original y copia del formulario de ped|do

o Agf/.y




Dia | Mes | Ano
i 07 | 11 [ 18
GUATEMALA UNIDAD DE GESTION SOCIO
TPUNTFRI L PAitd y S AMBIENTAL
o Pag.. 2
Manual de procedimientos De: 2
Elaborar pedidos de hodega.
No. Operacidn Responsable Descripcidn
11 Secretaria Recoge el pedido de bodega.
T2 Bodega Entrega el pedido.
13 Fin del proceso.
Elaboroé: Glenda Jolon o O ENgge Aprueba: Inga. Marleny Reyes
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Elaborar pedidos de bodega.
Jefatura Secretaria Departamento Direccion General
Financiero Administrativa Bodega
Inicio '
1
v
TN Eslablecer objetivo
Y del requerimiento
(5m)
2
hd
Verificar  correlativo
que corresponda
para fermularia (5m)
4 Se imprime
formulario para firma
Firma del (15m)
formulario (5m) [
5 6 ’
T Se fraslada para
Se lleva al Se laslada a la ,
f departamento para firma y sello » },’%Eﬁmfﬁétg’rem‘”
comespondiente del  Coordinador (2 dias)
(5m) (5m)
8

Copia del pedido ya
con firmas y se
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(5m)
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Elaborar pedidos de bodega.

Departamento Direccion General

Jefatura Secretaria Financiero Administrativa Bodega

D 9

Se deja original ¥
copla del pedido

{45m)
11 Y 10
Informa que vya
Recoge en bodega al .
recibir el aviso q?:e el [ esté lsto et pedido
pedido estd listo (5m) )
12

Enfrega pedido
{20m}

13
\ 4

l Fin del proceso I
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Alimentacién y actualizacion de la base de datos, sobre resultados de monitoreos

ambientales.

No. Operacién Responsable

Descripcion

1 Direcciones

(‘" ‘

2 Secretaria

3 Secretaria

4 Secretaria

Secretaria

b Secretaria

Dentro de la UGSA se tienen tres bases de datos:

1. Datos sobre resultados de monitoreos realizados por los
regulados y que se ingresan para andlisis de informacion.

Il. Una carpeta dedicada a instrumentos internacionales de
gestion ambiental (protocolos, convenios, tratados, etc.).

lll. La que contiene el registro de expedientes en formato Excel.

Para cada uno de ellos se tiene:

a) Datos Sobre Resultados de Monitoreos
Ambientales (IVIA)

Estos MA nacen como compromisos adquiridos con el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales y que las entidades reguladas por el
MEM también presentan ante este Ministerio de forma voluntaria o
como requerimiento realizado por la Direccién General que
corresponda.

Encargados de trasladar el/los expediente/s, lo/s lleva/n a la Unidad.
Recibe/en e ingresan los datos a la base de datos.

Identifica si ya existe un archivo electronico asignado al seguimiento
del MA, de existir ingresa la informacién segin se requiera en la
pantalla de la base de datos.

Guarda registros.

Asigna en el listado de programacion el monitoreo ambiental.

Si no existe debe requerir instrucciones a la jefatura y asesor
pertinente sobre los pardmetros a ingresar.
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Alimentacién y actualizacion de la base de datos, sobre resultados de monitoreos

ambientales.

No. Operacion Responsable Descripcion
7 Jefatura Se coordina con el asesor para identificar los parametros.
\
J
T8 Asesor Identifica los pardmetros y traslada a la secretaria para que proceda a
ingresar los datos.

9 Secretaria Segin las instrucciones, ingresa los pardmetros identificados como
prioritarios y traslada el informe de MA a la lista de asignaciones para
su revisién oportuna.

10 .

Secretaria .
Guarda registros.

11 Secretaria Asigna en el listado de programacion el monitoreo ambiental.

Cuando e] asesor ambiental recibe el expediente puede consultar esta

12 Asesor base de datos para su analisis. El asesor continta con el proceso de
REVISION DE EXPEDIENTES INTERNOS.

13 Fin del proceso.
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TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:

00 dias, 09 horas, 30 minutos

Alimentacion y actualizacion de la base de datos sobre resultados

de monitoreos

ambientales.
Direcciones Secretaria Jefatura Asesor
- 2
N 1
Il.h,,.w.). de Se recibefen e
expedientels a la »{ ingresan los datos a
Unidad la base de datos
{15m)
6 7 8
JEviste Se requiere Se Coordina con el Identifica los
- instrucciones  para asesar para pardmeltros y traslada
archivo identificar los identificar los "I (20m)
electronico? admetros (20m) m
parametros a par
ingresar
9
h 4
Segln las
lngresar‘ . la instrucclones  dadas,
informacién segtin se ingresa os €
regulera €n la pardmetros {15m} 12
pantalla de la base
£ de dalos (15m) Revisa el informe vy
e 4 10 puede consultar la
base de dates para €l
Guarda registros anlisis. Y  se
» (5m) .| continia con el
| proceso de
REVISION DE
5 11 EXPEDIENTES
h 4 INTERNOS (8h)
Asigna en el listado
de programacion el 13
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Alimentacion y actualizacién de
internacionales de medio ambiente.

la base de datos, sobre tratados y convenios

No. Operacién Responsable Descripcion
p
b) Tratados y Convenios Internacionales de
Medio Ambiente
‘j Entre las funciones de la Unidad, se encuentran el tener informacién
de consulta y actualizarla, segin sea el caso. El proceso de
alimentacidn y actualizacién es como sigue:
1 Jefatura Da instrucciones de ingresar al formato un registro.
2 Secretar%a Recibe el requerimiento de ingresar el registro del protocolo,
acuerdo, convenio, legislacion u otro instrumento internacional.
3 Secretaria Si se encuentra ya en formato digital, dnicamente lo anexa y crea el
' hipervinculo para su ubicacion.
4 Secretaria Guarda registros.
5 Jefatura Unicamente puede dar de baja un registro si recibe la instruccion
por escrito.
SO
Y, ; : , .
6 Secretaria Si se encuentra en formato fisico lo escanea. Archiva como en paso
3 y ubica convenientemente la versién fisica para que se encuentre
disponible para consulta.
7 Secretaria :
Guarda registros.
8 Jefatura Unicamente puede dar de baja un registro si recibe la instruccién
por escrito.
9 .
Fin del proceso.
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Alimentacion y actualizacion de las bases de datos sobre tratados y convenios
internacionales de medio amhiente.

Jefatura Secretaria
— ‘ tnicio I Recibe el 2
j requerimiento de
[ 1 ingresar el registro
h 4 del protocolo,

- Da instrucciones de .| acuerdo, convenio,
ingresa al formato un 7| legistacién u olro
registro (1m) instrumento

internacinnal

3
El
fon:alo o5 Anexar y crear el
digital? hipervinculo para su
ubicaclén {15m)
6
4
8 5 Se escanea el documento, y
se crea el hipervinculo y se Guarda registros
Puede dar de baja un ubica de forma conveniente (5m)
' registro, Ginicamente [ la versién fisica para que se
L si se recibe la - encuentre  disponible para
Instruccién por eserito | alguna consulta {20m)
7
h 4 9 h 4
Fin dal proceso Guarda registros
(5m)
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Alimentacién y actualizacion de la base de datos sobre registro de ingreso y egreso de

expedientes.

No. Operacion

Responsable

Descripcion

Usuario

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

c) Registro de ingresa y Egreso de Expedientes

Este registro esta contenido en un libro de formato Excel.

Encargados de trasladar el/los expediente/s, lo/s lleva/n a la Unidad.
Recibe el/los expediente/s con previa verificacion de sus
caracteristicas y asunto por el cual se envian a UGSA

Lo/s ingresa a la Base de Datos.

Si es un registro nuevo, la secretaria, ingresa informacién segin se
requiera en la pantalla de la Base de Datos.

Guardan los registros.

Fin del proceso.

De no ser un expediente nuevo, la secretaria ubica el/los registros
anteriores y se indican para tenerlo/s presente (se selecciona la
opcion buscar en el programa de Excel, que es donde se realiza la
Base de Datos y de una manera rapida busca el expediente que se le
indique y se puede verificar la cantidad de veces que ha llegado a la
Unidad). ‘

Guardan los registros.

Fin del proceso.
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Alimentacion y actualizacion de las bases de datos sobre registro de ingreso y egreso de

expedientes.

Usuario Secretaria
- 2
N 1
- Se recibefen e
Ingreso de
: Ingresan los datos a
expedientels a la
Unidad ¥| la base de dalos
2 {15m
3
LEs
registro iln?nasarié ] la
nUevo? n or{nac n segln se
requiera en la
pantalla de la Base
de Datos (15m)
6
4
Ubicar elfios registros A
anteriores e Guarda registros
indicarlos para (5m)
tenerlos presente
(1om)
v 7
Guarda registros
(5m)
8 h 4 5

;I Fin dal procesa
»
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Traslado de expedientes.

No. Operacion Responsable

Descripcidn

Secretaria

Secretaria

1 Secretaria

2 Secretaria

Transportes

4 Secretaria

Secretaria

6 Secretaria

Los expedientes que recibe UGSA provienen de las Direcciones
Generales o del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales. Cuando
se agotado el proceso de revisidn y emision de opinion se procede de
la siguiente manera:

a) Expedientes Externos

Revisa que tanto la fecha, correlativo y datos que identifican el
expediente se encuentren correctos. Revisa que consten los sellos
requeridos y las copias o anexos necesarios segin indicacion al final
de la opinidn.

También se encarga de realizar las reproducciones necesarias {oficios,
opinion, etc.)

Revisa el registro del expediente en el libro como en la base de datos
(expediente/s Internos y del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales).

Si el/los expedientef/s van al Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, la secretaria, previamente prepara los oficios de envio y
empaca en sobres cerrados, marcando en ellos de forma clara y
legible el destinatario.

Traslada a! Departamento de Transportes para su entrega.

Se da un plazc o tiempo de espera de 4 horas a 24 horas, en funcidn
de la disponibilidad de vehiculos para recoger la/s copia/s, en el
Departamento de Transportes. Se debe revisar que las copia/s
tenga/n el sello de recepcion correspondiente.

La secretaria archiva lafs copia/s del expediente a donde
corresponda.

2

%

b \RECe,

Se da de baja el registro pendiente.
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Traslado de expedientes,

No. Operacion Responsable Descripcion

7 Secretaria Este proceso también aplica para documentacién que va a otras
dependencias.

8 .

c Fin del proceso.
U
' b) Para el caso de Expedientes Internos

1 Secretaria . . .

La secretaria de la Unidad revisa que tanto la fecha, correlativo y
datos que identifican el expediente se encuentren correctos. Revisa
que consten los sellos requeridos y las copias o anexos necesarios
segln indicacidn al final de la opinidn.

9 Secretaria La secretaria prepara el medio de traslado (libro), asf como su propia
copia de la opinion para archivo y se dirige a la/s oficina/s que
correspondan.

10 Secretaria La secretaria agrega la/s copias con sello de recibido al archivo (laitz)
que corresponda.

11 Secretaria .

Se da de baja los controles de la UGSA.
12
Fin del proceso.
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Traslado de expedientes.

SECRETARIA TRANSPORTES
| Inicio |
Y 1
| Registro de
oy documento/s en el
f . libro y base de dalos 3
\\_.-‘l (15m) 2
Empacar y redactar 1 .
oficios de traslado _ Llevar expedientes al
(20m) ™| departamento, para
su traslado (10m)

LEs
envio
externo?

' s

Revisar/preguntar
por lafs copia/s con
sello de recepcidn

3 (10m)
Se prepara el medio ¢ 5
de traslado (libro) ¥
se diige a las Archivar segun
oficinals que corresponda (10m)
comespondan (15m)
¥ i0 Y 6
| Se agregan las Dar de baja el
copias que registro pendiente
documenta fa entrega
al archivo (leitz) que 7
corresponda (10m) h 4
Este proceso aplica
l 11 para documentos que
van a olras
Dar de baja controles dependencias
de laUGSA
8
4 12 3
| Fin el proceso | Fin del precaso
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Traslado de oficios.

No. Operacion Responsable Descripcion
1 Jefatura Da instrucciones a la secretaria de elaborar oficio para las Direcciones
internas del Ministerio o bien para otras dependencias de gobierno.
-
! - . ; . .
el m Secretaria Redacta un proyecte de oficio atendiendo las instrucciones que recibe
de la Jefatura. En ocasiones puede utilizar de base el oficio recibido,
si se estd dando una respuesta.
3 Je a . -
fatur Revisa el proyecto de oficio redactado.
4 Secretaria Si requiere de correcciones, le informa a la secretaria quien realiza los
cambios respectivos. Estas revisiones se realizan en la version digital,
NO se imprimen.
. De no requerir cambios, la secretaria procede a verificar y colocar el
5 Secretaria . .
correlativo respectivo.
6 Secretaria Imprime el oficio y lo traslada a firma.
7 Jefat Firma el oficio y lo entrega a la secretaria de la Unidad para que lo
o efatura traslade a donde corresponda.
L/
8 Secretaria Si el traslado es interno (Direcciones, Departamentos, etc.), se lleva el
oficlo a donde corresponda.
9 Secretaria Da de baja y se archiva la copia del oficio con sello de recibido.
10 En caso que sea para alguna dependencia (realizar procedimiento de
traslado de expedientes):
i a. Prepara el oficio de envio y se empaca en sobres
?ecretarrlta ! cerrados, marcando de forma clara y legible el
ransportes . .
P destinatario; se traslada al Departamento de Trasportes
para su entrega.
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Traslado de oficios.

No. Operacion

Responsable

Descripcion

Secretaria /

b. Da un plazo o tiempo de espera de 4 horas a 24 horas, en

Transportes funcion de la disponibilidad de vehiculos para recoger la/s
copia/s, en el Departamento de Transportes. Se debe
revisar que la/s copia/s tenga/n el sello de recepcion

*’w correspondiente.
\-.__‘
J c. Archiva la/s copia/fs a donde corresponda.
11 Secretaria Da de baja y se archiva la copia del oficio con sello de recibido.
12 Fin del proceso.
Elaboré: Glenda Joldn ¢ ENEgp Aprueba: Inga. Marleny Reyes
v Gs € ENE
A & =L Loy
F * n Z F —_—
) & eIt 2 )%ﬁ? ) @ TUNDADE %
= GESTION 5 /M N = n =
% SOCIOAMBIENTAC™™ U"J[ = SCCIOAMBIENTAL &
6‘0 T )
Peuain. © (IﬂFMAL:\. G

23



N Dia | Mes | Afo ' .
A 071 1N 18 UNIDAD DE GESTION SOCIO
(oIR8 ANBIENTAL
GUATEMALA
SENSTFRIOOE Fuble it Y AN
. Pag.. TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 00 dias, 0O hora, 38 minulos
Traslado de oficios.
Jefatura Secretaria Transportes Direcciones /
Departamentos
Inicio
1 2
Y
I_‘,_\F:‘n!icita oficio (1m) > Redactar oficio (10m)
J
3
Revision de oficio
redactado (2m)
4
LHay Corregir (5m)
correcciones?
Y 5

Verificar y colocar

cotrelativo (2m)
| 6

Imprimir y trastadar a
firma. Se imprime el
oficio y se pasa a

firma (2m)

F 3

Firma oficio (1m)
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Traslado de oficios.

- Direcciones/
Jefatura Secretaria

Transportes Departamentos
8

1 Trasladar oficio a

p| donde corresponda

{(10m)
-\ 9
11
-~ _‘) ‘r
Dar de baja conlrales
LEs de la UGSA, archivar
traslado (5m)
Interno?
10
Se realiza h 4 12
P precedimiento de Fin del proceso
traslado de
expedientes a
dependencias
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Revision de expedientes del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

No. Operacidn

Responsable

Descripcion

1 MARN
- ) Secretaria
L)
St 3 Secretaria / MARN
4 Secretaria
5 Secretaria
N

El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (central o sus
delegaciones), envia expediente en formato digital o impreso.

Verifica las candiciones del expediente.

De no estar completo o contener errores (foliacion, nombre del
proyecto, etc.) se devuelve. En el caso de los expedientes en version
digital, debe de revisarse los oficios de traslado y el contenido del
dispositivo digital, para asegurar que el archivo sea legible, pertenezca
al proyecto mencionado el oficio, su categoria o tipo de instrumento
corresponda y que funcione adecuadamente.

De estar sin errores el expediente, la secretaria de la Unidad recibe e
ingresa los datos del expediente al libro de control y a la base de
datos. Se anotan las fechas de ingreso y la de salida para el
seguimiento correspondiente.

Para los casos de proyectos mineros o del drea de hidrocarburos se
realiza la consulta técnica correspondiente como sigue:

a. Para el caso de mineria, se envia copia digital del instrumento
o el contenido de los aspectos de interés para el drea técnica;
en el oficio de traslado se indica el requerimiento de
informacidon y el plazo en que se espera de vuelta, para
cumplir con los plazos de respuesta a MARN.

b. En cuanto al area de comercializaciéon de hidrocarburos, se
requiere informacién sobre el estatus del proyecto en los
registros de la Direccion (DGH) o bien si se encuentra
disponible el acceso a bases de datos, ya que para ésta area
existen disposiciones en la Ley y el Reglamento que son
previamente revisadas por dicha Direccién.

Si el expediente estd relacionado al drea de petroleo, se
planifica una o varias reuniones de trabajo con los técnicos
especializados en petréleo para recibir sus observaciones. De
estas sesiones se levanta la prifitam
la lista de asistencia.
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Revision de expedientes del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

No. Operacion Responsable Descripcion
c. Para el caso de hidroeléctricas en funcién del actual marco
legal, se consulta la informacion publicada en la pagina web
del MEM, para conocer los proyectos que puedan
encontrarse en el rio y cotas consignados en el instrumento
- ambiental.
N . N .
. d. Otros casos no previstos se aplicara el procedimiento de
- consulta més pertinente de conformidad con las acciones
anteriores. Para el caso de hidroeléctricas en funcion del
actual marco legal, se consulta la informacion publicada en la
pagina web del MEM, para conocer los proyectos que puedan
encontrarse en el rio y cotas consignados en el instrumento
ambiental.
e. En el caso se identifique la necesidad de contar con el punto
de vista social, se traslada el expediente o copia de él, al
Viceministerio de Desarrollo Sostenible.
Firma la solicitud.
6 Jefatura Realiza el traslado del documento a la Direccién correspondiente.
— ! Secretaria Reciben solicitud y trasladan a Departamentos Técnicos, para que
u puedan emitir la informacidn necesaria.
Direcciones o
8 Departamentos (DGM
/DGH/VDS) De no requerir opinidn, se identifica el formato de opinién a ser
aplicado.
9 Secretaria
De forma paralela a las consultas, recopila y transcribe la informacion
técnica inicial, completando las tablas o formatos de dictamen ya
10 Secretaria establecidos. En caso de tener duda sobre el formato mds pertinente
consulta al Jefe de Unidad o en su ausencia al asesor presente.
1 Secretaria Una vez se recibe la res irecci j
puesta de las Direcciones Generales, adjunta
la respuesta del Departamento Técnico o VDS al expediente para ser
entregados al asesor, segtin la lista mﬂw trabajo semanal.
(SN
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Revision de expedientes del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

No. Operacién Responsable Descripcién

12 Jefatura Asigna el expediente.

"ﬂ Secretaria Entrega el expediente al asesor.

14 Asesor Revisa el expediente que le ha sido asignado segun protocolo de
revisidn establecido para instrumentos ambientales y evalta si
requiere apoyo de un especialista interno o externo a la Unidad (el
tiempo de revision varia segun la complejidad del proyecto o
volumen del documento).

15 Asesor Comgpleta formado y redacta la opinion correspondiente.

16 Asesor Si a criterio del asesor, el expediente requiere consulta adicional al
especialista de la Unidad o de un departamento técnico
perteneciente a las Direcciones Generales, el asesor lo hace del
conocimiento del Jefe de la Unidad, para evaluar si se requiere una
nueva consulta formal {por escrito) o simplemente una asesoria
verbal. De ser necesaria una nueva consulta formal, ésta seguira el
proceso de envio de documentos adecuado a oficios.

17 Asesor Si el expediente no requiere de consulta al especialista de la Unidad,
redacta el dictamen y lo traslada para revision.

Mesa de revisidn: De forma periddica, el Jefe de la Unidad participa,
junto a los asesores en una reunién de trabajo en la que se verifican
gue los extremos plasmados en el dictamen correspondan al criterio
técnico y legal ambiental aplicable o a las mejores précticas del
sector que sean pertinentes. En este proceso de revisién también
debera observarse el principio de precaucion, al momento de emitir
recomendaciones. Si no se necesita alglin cambio, ampliacion o
discusion mas extensa del asunto, se procede a trasladar el
expediente a la Jefatura para la revisién de [a redaccidn final y visto
bueno.

18 Jefatura

p
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Revision de expedientes del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

No. Operacidn Responsable Descripcion
19 Jefatura Si estima necesario algin cambio, ampliacion o discusion mas
. extensa del asunto, devuelve el expediente al asesor quien hace Ios
" cambios acordados. .
En todo el proceso debe recordarse tanto por parte del Asesor como
del Jefe inmediato el articulo 156 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala.
20 Jefatura Si el lefe inmediato no requiere cambio alguno, se da aviso a la
secretaria de la Unidad
21 Secretaria Verifique algunos datos [fecha, correlativo, etc.), realice la impresion
y obtiene las firmas que correspondan (Jefe inmediato y asesor que
reviso el expediente). Se deberdn realizar las reproducciones
necesarias, segin se indica al pie de la Gltima hoja del dictamen. Asi
como hacer constar e} nimero de folios que constituyan los anexaos,
si fuera el caso.
22 Secretaria Inicia el traslado de documentos.
23 Secretaria Archiva las copias que ya cuentan con el sello de recepcion y da de
baja el registro del expediente en el libro y base de datos.
24 Fin del proceso.
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Revision de expedientes del Ministerio de Amhiente y Recursos Naturales.

Secretaria

DGM/DGH/VDS

Jefatura Asesor
Verifica 2
Inicio .| condiciones
S | del expediente
- o
Y
Envia
expediente
digital o LViene
impreso completo?
3
Devuelve P
expediente |
Recibe e 4
ingresa a libro y
base de dalos
(3m)
No
5 6
i?:squl::zr: Firma solicitud
. Depto. " (5m)
. Thrnirn?
7
Realiza el fraslado de
documento P 8
l l »! Reciben
Lt
- solicitud y
Identifica formato 9 trasladan a
de opiniSn a Deplo.
aplicar (3m) 10 Técnico (15m)

7

Recopila y transcribe
informacion técnica
inicial (20m)
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Revisién de expedientes del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

MARN Secretaria DGM/DGH/
Jefatura VDS Asesor
Traslada  opinidn
1 social (1 semana)
{D Reclbe y Adjunta
respuesta de [
Depto. Técnico o |
VDS (5m} :
Traslada
informacién técnica
1
1 13 (1 semana)
12
Entrega de 14
expediente Asigna el
asesor expediente (1m) Analiza
expedienle mas
o | informe técnico
1 (2 semanas)
18 16
15
21 Convoca Y Yy
pariicipa en Completa
Impresion y firmas mesa de revision < formato y redacta
(5m) (45m) opinién {1 dia)
N \—{ 22
i 1 Si
\ / Proceso de envio
de documento i
LRequiere LRequiere
cambios? mesa de
reviston?
Y 23
Archivo de
copia/baja de
lista de 15
pendientes (5m)
Revisién final y o | Realiza cambios
24 aprobaclén  del < "1 (1dia)
p Y Contenido de la
Fin del procaso opinién (3h) hd
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Revision de expedientes internos.
No. Operacion Responsable Deascripcion
1 Egecciores Las Direcciones Generales de Mineria o Hidrocarburos; la Direccion
. enerales General de Energia o el Despacho Superior a través de Secretaria
’\J General envian expediente con libro de conocimiento a la Unidad,
especificando en providencia el motivo de consuita.
2 Secretaria Verifica el traslado: nimero de folios, nimero y nombre de
expediente deben estar correctos; que se encuentre dirigido a la
UGSA o el asunto contenga temas relacionados a sus funciones.
3 Secretaria De existir alguna incongruencia se devuelve el expediente,
‘ Una vez verificado lo anterior, ia secretaria lo recibe y sella el libro de
4 Secretaria {a Direccion.
5 Jefatura Si el 'expedlente_que estan trasladando, es urgente el jefe inmediato
evalla lo requerido.
6 Secretaria Se revisa si la providencia de traslado no incluye el calificativo de
URGENTE. §i el expediente no es urgente, 1a secretaria procede a
B darle ingreso a los controles de la Unidad (ingresarlo al libro, base de
datos) y lo resguarda en el archivo correspondiente.
7 Secretaria Se ingresa en la lista para la planificacién y asignacion semanal. Esta
lista se organiza seguin el orden en que ingresan los expedientes.
8 Secretaria Se publica planificacién semanal y asignacion del expediente (listado
de expedientes, que se pega en la oficina a la vista de los asesores).
El asesor revisa el expediente que le ha sido asignado  segun
protocolo de revision establecido y evalla si requiere apoyo de un
especialista interno o externo a la Unidad.
9 Asesor Revisa el expediente que se le ha asignado.
10 Asesor Si a criterio del asesor, el expediente requi 8-< sulta al especialista
ST
£ “
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Revision de expedientes internos.

Descripcion

No. Operacidn Responsable
11 Asesor
12 Jefatura
13 Asesor
14 Jefatura

de la Unidad o de un departamento técnico perteneciente a las
Direcciones Generales, el asesor lo hace del conocimiento del Jefe de
la Unidad, para evaluar si se requiere una consulta formal (por escrito)
o simplemente una asesoria verbal. De ser necesaria una consulta
formal, ésta seguird el proceso de TRASLADO DE QFICIOS. El asesor
deberd esperar la respuesta formal e incluirla como anexo a su
dictamen dentro del archivo de la UGSA. La Jefatura evaluard cada
¢aso para determinar si dicho informe se anexa al dictamen que se
emita.

En el caso que el expediente asignado sea un Informe de Monitoreo
Ambiental (MA), el asesor deherda consultar la base de datos,
pertinente que se encuentra en la carpeta compartida. En su revision
aplicara el protocolo establecido para el efecto.

Si el expediente no requiere de consulta al especialista de la Unidad,
el asesor redacta el dictamen y lo traslada para revision.

E! Jefe de la Unidad, verifica que los extremos plasmados en el
dictamen correspondan al criterio técnico y legal ambiental aplicable
o a las mejores practicas del sector que sean pertinentes. En este
procesa de revision también debera observarse el principio de
precaucién, al momento de emitir recomendaciones. 5i no se necesita
algtin cambio, ampliacién o discusion mds amplia del asunto, se
procede a dar el visto bueno. Si el Jefe de la Unidad estima necesarios
algin cambio, ampliacidn o discusion mas amplia de! asunto, devuelve
el expediente al asesor quien hace los cambios acordados.

En todo el proceso debe recordarse tanto por parte del Asesor como
del Jefe inmediato el articulo 156 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala.

Realiza los cambios acordados.

Si el Jefe inmediato no requiere cambio alguno, se da aviso a la
secretaria de la Unidad, para que verifiqgue algunos datos (fecha,
correlativo, etc.), realice la impresién yWas {Jefe inmediato
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Revision de expedientes internos.

No. Operacién

Responsable

Descripcidn

15

16

17

18

Secretaria

Secretaria

Secretaria

constituyan los anexos, si fuera el caso.

necesarias.

Secretaria General), verifica que se entreguen las copias indicadas
Unidad los sellos de recepcidn, legibles.
Se procede al archivo correspondiente.

Fin del proceso.

y asesor que revisd el expediente). Se deberdn realizar las
reproducciones necesarias, segln se indica al pie de la dltima hoja del
dictamen. Asi como hacer constar el nimero de folios que

Realiza !a verificacién correspondiente, imprime y recolecta las firmas
Ya con las firmas respectivas, la secretaria hace el traslado del

expediente a la Direccién correspondiente (Mineria, Hidrocarburos,

las diferentes unidades administrativas y que consten en la copia de la

a
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Revisién de expedientes internos.
DIRECCIONES
SECRETARIA JEFATURA
GENERALES ASESOR
‘ Inicio I
T 1
h 4 S
Envia expediente con > cnf‘nET;?o?
libro de conocimiento 3
3
Se devuelve
q
Se recibe y sella libro P
(15m) -
5
Se evalia lo
requerido  y se
<65 5 »| dispone lo necesario
urgente? (1h)
No
6
Se procede €l ingreso a 9
lista de trabajo de UGSA Revisar expediente
| asignado (8h) ~
A 7
Se ingresa  en 10
plarificacién semanal e e e
(15m) ! Consulla aespecialistasi )
l ! es necesario (5 dias) |
8 ! '

Se publica
planificacion semanal

y asignacitn  del
expediente {viernes)

Redacta opinidn v
traslada para
revision (1 dia)
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Logistica de comisiones de campo.

No. Operacion Responsable Descripcion
1 Jefatura Da instrucciones para realizar la comision. Esta instruccion puede
derivarse de la necesidad de verificar condiciones in situ dentro del
proceso de revision de un expediente; a raiz del requerimiento del
Despacho o de alguna Direccién General.
T
- 2 Secretaria Requiere la informacién necesaria sobre lugar, fecha, motivo de
comisidn y personas nombradas, para poder iniciar o continuar con el
Proceso.
3 Secretaria Elabora y entrega el oficio de solicitud de nombramiento/s, vehiculo,
vidticos y piloto al Despacho correspondiente (Direccion General de
Mineria, Direccién General de Hidrocarburos, Direccién General
Administrativa).
4 Despacho Avala la comision.
5 Secretaria Recibe oficio con el visto bueno del Despacho para la realizacion de la
comisién solicitada.
6 Secretaria Procede a completar el formato del nombramiento/s del asesor/es
i que realizardn la comisién y de forma paralela verifica que se
complete lo que hace falta de la comisién {piloto, vehiculo,
combustible, etc.).
s . Traslada el Despacho correspondiente, el/los nombramiento/s para
7 ecretaria firma de! Director o Subdirector.
8 Despacho Firma del Director o Subdirector del Despacho correspondiente.
Recibe el/los nombramientos firmados por la Direccion
9 Secretaria correspondiente.
10 Secretaria Entrega el nombramiento/s correspondientes al asesor/es.
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Logistica de comisiones de campo.

No. Operacién Responsable Descripcion
11 D?:;_Jartamento Entrega formulario/s (vidtico anticipo, vidtico constancia y vidtico
Inanciero liquidacion) al Departamento Financiero correspondiente.
~ 12 Secretaria Recibe los formularios y completa con los datos del/ios asesores el
formularic de viatico anticipo entregado.

13 Secretaria Entrega al Departamento Financiero correspondiente el formulario
fleno, quien realiza su propio trdmite para la emision de cheque de
vidticos.

14 Departamento Entrega de forma personal al/los asesor/es el cheque de viaticos o

Financiero bien solo el vidtico constancia (cuando no dan viatico anticipo)
15 Recibe cheque o bhien solo el vidtico constancia y copia del
Asesor .
nombramiento.
16 Fin del proceso.
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- Departamento
Jefatura Secretaria Despacho X .
Asesor p Financiero
| Inicio I
2
¥ 1
Reguerir datos {(10m)
Dar instruccidn de la o
creieidn (15m) v
- 4
h 4 3
Avala comisién
Elaborar y entrega
oficio de solicitud al {2 dias)
Despacho (10m)
7
Traslada para firna
h 4 5
nombramientols (2h)
Recibe oficio  del "
Despacho con Vo.Bo
(5m) 8
6 Fitma del Direclor o
h 4 Subdirector del
Realiza Despacho
nombramiento/s y carrespandiente en
verifica ellos nombramientes
complementos de la corespondiente
comisin (15m) (2 dias)
T 11
+ 9 Entrega formwlario/s
Recibe correspondiente a
nombramiento/s ™| viaticos (5m)
firmado/s (5my)
Recibe formularios y
completa datos Enliega de
generales en el Recibe cheque o bien > formutario/s [Ier_wls y
mismo {15m) solo el wvialico 15 r{aaliza el tramite de
constancia y copia |, vidticos (3 dias)
10 del  nombpramiento |
—p| Em) 14
Entrega
Fin del procaso 16 personalmente el
chegue (5m)
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Proceso de inspeccion de campo, realizado en 1 dia.

No. Operacion Responsable Descripcién
1 Jefat Recibe instrucciones de realizar la comisién del Despacho Superior o
efatu A o . .
ra identifica la necesidad de realizarla como parte del proceso de
- emision de opinidn dentro de un expediente. También puede
derivarse del requerimiento de alguna de las Direcciones Generales o
como seguimiento a requerimientos notificados al regulado.

2 Asesor Nombrado/s para realizar la comisién, reciben las directrices para su
ejecucién; objetivos, antecedentes (si es un seguimiento), alcances,
etc.

3 Asesor Revisa/n los antecedentes internos, en caso existan.

4 Asesor Si verifica/n y la informacién que posee/n no es suficiente, solicita
informacion a la Direccion General correspondiente (Mineria e
Hidrocarburos) o al Viceministerio de Desarrollo Sostenible. Previa
aprobacion de la Jefatura.

b Secretaria Si es necesario, el asesor/es, trasladan la informacion a la secretaria
de la Unidad y ella lo imprime, y se lo entrega al asesor/es.

8 Asasor Ubica/n herramientas de inspeccién, como protocolos de inspeccion,
listas de chequeo, formularios de inspeccién, mapas, esquemas, etc.

7 Asesor Verifica/n si deben de llevar a la comisién GPS, cdmara, sondgrafo,
etc.

8 Asesor Recibe papeleria impresa por la secretaria.

9 Asesor Realiza la inspeccion.

Durante o bien cuando regrese de [a comisign, debe rendir un

10 Asesor informe verbal preliminar y elaborar el informe detallado respectivo.

11 Asesor

Redacta informe de inspeccién y de liguitfagiim.y de forma paralela
realiza el proceso de TRAMITE DE LIQUEAENASEXOMISIONES.
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Proceso de inspeccion de campo, realizado en 1 dia.

No. Operacion Responsable Descripcién
12 Jefatura Revisa los informes y se coordina la informacidn final.
Asesor De haber cambios, se realizan.
. 13
De no haber cambios, imprime la informacion, reproduce copias
14 Asesor necesarias, para su traslado al despacho que corresponda y traslada a
la Direccidn correspondiente la informacién para sello de recibido.
15 . . . . .’
Secretaria Traslada informe correspondiente a la Direccion General.
16 Direccién General La secretaria de la Direccién correspondiente, recibe y sella la
informacion.
Secretaria Archiva el informe, asi como todo el material que sirviera de soporte,
17 seglin los arreglos (archivo general, carpeta del caso, escaneo, etc.)
que la Jefatura determine.
18 Fin del proceso.
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03 dias, 10 horas, 10 minutos

Proceso de inspeccion de campo, realizado en 1 dia.

Jefatura Asesor

Direcciéon General

Secretaria

Recepcitn de

directrices (1h)

A 4

8 struccion de la
comistdn (15m)

Y

Revisién
antecedentes
internos y protocola
(3h)

de

5i

Y

Solicitar
informacién (1h)

Se Imprime la

informacién (15m)

ubjcan
de

Se
herramientas
inspeccion (15m)

v

Verifica uso de GPS,
cadmara, sondgrafo,
ele. {15m)

v

Recibe papeleria
(5m)
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Proceso de inspeccion de campo, realizado en 1 dia.

Jefatura Asesor Secretaria
Direccidén General
9
F Realiza inspeccién
{1 dia)
v 10
Informe preliminar
verbal (20m)
v 11
Redacta informe de
inspeccion  y  de
liquidacidn (2 dias)
14
L 4 12 femem s } ......... - Se imprime la
. i De forma paralela, ! informacidn (15m)
Revision (2h) : realiza proceso de ! >
i TRAMITE DE ! i Y o
< i LIQUIDACION DE !
e 15
Se traslada el informe
13 (15m)
LHay . Realizar cambios (1h)
cambios? v 17
Se archivan copias y
No 1 ¥ demas informacitn
generada (10m)
16
A
. 18
Reciben y sellan
copia (Sm) Fin del praceso
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Proceso de inspeccion de campo, de 2 o mas dias.

Descripcion

No. Operacion Responsable
1 Jefatura
2 Asesor
3 Asesor
4 Asesor
5 Secretaria
6 Asesocr
7 Asesor
8 Asesor
9 Asesor

10 Asesor
11 Asesor

Recibe instrucciones de realizar la comision del Despacho Superior o
identifica la necesidad de realizarla como parte del proceso de
emision de opinion dentro de un expediente. También puede
derivarse del requerimiento de alguna de las Direcciones Generales o
como seguimiento a requerimientos notificados al regulado.

Nombrado/s para realizar la comisian, reciben las directrices para su
ejecucion: objetivos, antecedentes (si es un seguimiento), alcances,
ete.

Revisa/n los antecedentes internos, en caso existan.

Si verifica/n y la informacién que posee/n no es suficiente, solicita
informacién a la Direccion General correspondiente (Mineria e
Hidrocarburos) o al Viceministerio de Desarrollo Sostenible. Previa

aprobacion de la Jefatura.

Si es necesario, el asesor/es, trasladan la informacién a la secretaria
de la Unidad y ella lo imprime, y se lo entrega al asesor/es.

Ubica/n herramientas de inspeccion, como protocolos de inspeccion,
listas de chequeo, formularios de inspeccion, mapas, esquemas, etc.

Verifica/n si deben de llevar a la comisién GPS, cémara, sondgrafo,
etc.

Recibe papeleria impresa por [a secretaria.
Realiza la inspeccion.

Durante o bien cuando regrese de la comisidén, debe rendir un
informe verbal preliminar y elaborar el informe detallado respectivo.

Redacta informe de inspeccidn y de liquidacidn; y de forma paralela
realiza el proceso de TRAMITE DE LIGUHEIRCIIN DE COMISIONES.
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Proceso de inspeccion de campo, de 2 o mas dias.

[
¢
Weyan. ©

T

No. Operacion Responsable Descripcion
12 Jefatura Revisa los informes y se coordina la informacidn final.
13 i i
Asesor De haber cambios, se realizan.

14 Asesor De no haber cambios, imprime la informacién, reproduce copias
necesarias, para su traslado al despacho que corresponda y traslada a
la Direccién correspondiente la informacién para sello de recibido.

15 S tari

ecretaria . . o
Traslada informe correspondiente a la Direccion General.

16 Direccion General La secretaria de la Direccidon correspondiente, recibe y sella la
informacian.

17 Secretaria Archiva el informe, asi como todo el material que sirviera de soporte,
segun los arreglos {archivo general, carpeta del caso, escaneo, etc.)
que la Jefatura determine.

18 Fin del proceso.
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Proceso de inspeccién de campo, de 2 o mas dias.

Jefatura Asesor . . s Secretaria
Direccién General
Inicio
1 2
1struccién de la Recepcion de
comisién (15m) P directrices (1h)
A 4 3
Revision de
antecedentes
internos y protocolo
(1 dia)
l 4

LEs
suficiente?

| informacién (1h)

Salicitar

)

Se imprime la
informacién (15m)

Se ubican
herramientas de
inspeccion {15m)

v

Verifica uso de GPS,
cdmara, sonbgrafo,
ete. (15m)

v 8

Recibe papeleria <
(5m)




w Dia | Mes | Afo A
1 07 | 11 18 UNIDAD DE GESTION SOCIO
GUATEITALA ANBIERTAL
M Ld dimi Pag. 2 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
anual de procedimientos De: 2 12 dias, 07 horas, 10 minutos

Proceso de inspeccion de campo, de 2 o mas dias.

Jefatura Asesor Secretaria
Direccion General
9
~ Realiza inspeccidn
(5 dias)
b4 10
Informe  preliminar
verbal {20m)
. 11
Redacta Informe de
inspeccion  y de
liquidacién (6 dias)
A I _
Y 1 De forma paralela, ! Se imprime la
. y realiza proceso de ! informaclén (15m)
Revision (2n) i TRAMITE DE |
i LIQUIDACION  DE !
i COMISIONES 1
P |
Se traslada el informe
si | 13 (15m)
. g,H?y » Realizar cambios (1h)
cambios? L
17
Se ar¢hivan coplas y
No demés  informacidn
generada (10m}
16
Y 18
Reciben y sellan Y
copla (5m) I Fin def proceso I
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Comision conjunta de 1 dia.

No. Qperacion Responsable Descripcion

1 Usuario Se entiende como usuario dentro de éste proceso a la autoridad que

requiera organizar la comisién conjunta, ya sea con otras instancias
publicas o con otros departamentos o unidades de! Ministeric. Segln
el actual Reglamento Orgénico Interno, la UGSA es el enlace con otras
instituciones de Goblerno en el tema ambiental, por lo que su
participacion se realizaria en este contexto.

En funcion del asunto objeto de inspeccion, la UGSA también puede
ser convocada a participar en una inspeccién conjunta, siendo otra
unidad administrativa la encargada de realizar el proceso.

2 Jefatura Inicia con la coordinacidn de la comisién, estableciendo el objetivo de
participacion de la UGSA, especialidad necesaria o en su defecto, el
personal disponible; identificando antecedentes, fuentes de
informacion y recursos necesarios.

3 Jefatura Informa al asesor de la Unidad de su nombramiento y traslada la
informacion disponible o traslada las indicaciones para la preparacion
de la comision.

- 4 Asesor Investiga y documenta el caso que se le fue asignado, informando al
Jefe de la Unidad de su avance.

5 Asesor Realiza un informe previo a la Jefatura y participa en las reuniones
previas que puedan tener lugar con los delegados de otras
instituciones o dreas del MEM, En dichas reuniones se establecera la
agenda de la comisidon, aporte de cada area involucrada, formato de
informe, fechas, recursos, etc.

6 Jefatura En el caso que la UGSA coordine la comisidn, si se identifican a otros
actores que deban participar, después de hacer el informe previo, se
procura su inclusidn en la comisidn; la Jefatura evaluara en cada caso
los canales necesarios para realizarlo.

7 Jefatura Una vez acordados los detalies de [ugar, fecha y recursos, se informa
a la secretaria.
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Comisidén conjunta de 1 dia.

No. Operacién Responsable Descripcién

8 Secretaria Empieza con el proceso de LOGISTICA DE INSPECCION DE CAMPO.

9 Asesor Realiza la comision.

10 Asesor El asesor durante o bien cuando regrese de la comision, debe rendir
un informe verbal preliminar.

11 Asesor Elaborar el informe detallado respectivo. Se aplica para la revisién lo
contemplado en el proceso de Comisién de campo, de forma paralela
realiza el proceso de TRAMITE DE LIQUIDACION DE COMISIONES.

12 Asesor Pasa el informe al Jefe inmediato.

13 Jefatura Revisa el informe y se coordina la informacién final.

14 Secretaria Cuando el informe ya estd listo, aplica el proceso de comisién de
campo en lo que le corresponde y realiza el traslado correspondiente.

15 Usuario Al tener el informe, coordina / determina el curso de acciones a
Seguir.

16 Fin del proceso.

= FME.
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Pag: 1 TIEMPO TOTAL DEL PROCESQ:
Manual de procedimientos De. 1 4 dias, 5 horas, 16minute
Comision Conjunta de 1 dia.
Usuario Jefatura Secretaria
Asesor
| Inicio )
P Inicia coordinacién 4
1 (15m) Investiga ¥
3 P documenta el caso
Salicitud 2 2n
v \ l 5
‘ Asigna el Caso {(15m)
Informe previo (1 dia) 7
‘ Recibe indicaciones
de lugar, fechas y
;Hay olros recursos nec‘_es_a!'ios
aclores? p| para la comisién,
»  (10m)
sl Realizar comisién 9
{1 dia) < 8
) 4 6 ¢ |
: Realiza trdmite para
Coordinar
convocatoria (1h) Informe  preliminar 10 :_NOSCI;:’IEE:’.E,:I‘;N BE
verbal (20m) CAMPO
13 l
Revision y - 11
aprobacion {1h) nil Redacta informe de
inspeccién y de forma
paralela redacta
informe de liquidacitn
) (2 dias)
16 ¢ 12
Traslado de informe
Coordina P para revisién (1m) 15
informactén final [
| De forma paralela reaiiza | mpresién y
17 ! proceso de TRAMITE DE - traslado {15m
Y ! LIQUIDACIONDE .  i— fostado (15m)
l Fin del proceso : COMISIONES i
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Comisién conjunta de 2 dias o mas.

No. Operacitn Responsable

Descripcion

1 Usuario

2 Jefatura

3 Jefatura

4 Asesor

b Asesor

6 Jefatura

7 Jefatura

Se entiende como usuario dentro de éste proceso a la autoridad que
requiera organizar la comision conjunta, ya sea con otras instancias
publicas o con otros departamentos o unidades del Ministerio. Segin
el actual Reglamento Organico Interno, la UGSA es el enlace con otras
instituciones de Gobierno en el tema ambiental, por lo que su
participacion se realizaria en este contexto.

En funcién del asunto objeto de inspeccién, la UGSA también puede
ser convocada a participar en una inspeccién conjunta, siendo otra
unidad administrativa la encargada de realizar el proceso.

Inicia con la coordinacion de la comision, estableciendo el objetivo de
participacién de fa UGSA, especialidad necesaria o en su defecto, el
personal disponible; identificando antecedentes, fuentes de
informacidn y recursos necesarios.

Informa al asesor de la Unidad de su nombramiento y traslada la
informacién disponible o traslada las indicaciones para la preparacion
de la comisidn.

Investiga y documenta el caso que se le fue asignado, informando al
Jefe de la Unidad de su avance.

Realiza un informe previo a la Jefatura y participa en las reuniones
previas que puedan tener lugar con los delegados de otras
instituciones o areas del MEM. En dichas reuniones se establecera la
agenda de la comisidn, aporte de cada &rea involucrada, formate de
informe, fechas, recursos, etc.

En el caso que la UGSA coordine la comision, si se identifican a otros
actores que deban participar, después de hacer el informe previo, se
procura su inclusién en la comision; la Jefatura evaluard en cada caso
los canales necesarios para realizarlo.

Una vez acordados los detall e lugar, fecha y recursos, se informa
. ENEp
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Comision conjunta de 2 dias o mas.

No. Operacion

Responsable

Descripcion

8

10

1

12

13

14

15

16

Secretaria

Asesor

Asesor

Asesor

Asesor

Jefatura

Secretaria

Usuario

Empieza con el proceso de LOGISTICA DE INSPECCION DE CAMPO.
Realiza la comision.

El asesor durante o bien cuando regrese de la comision, debe rendir
un informe verbal preliminar.

Elaborar el informe detallade respectivo. Se aplica para la revision lo
contemplado en el proceso de Comisidn de campo, de forma paralela
realiza el proceso de TRAMITE DE LIQUIDACION DE COMISIONES.

Pasa el informe al Jefe inmediato.

Revisa el informe y se coordina la informacién final.

Cuando el informe ya esta listo, aplica el proceso de comision de
campo en lo que le corresponde vy realiza el traslado correspondiente.

Al tener el infarme, coordina / determina el curso de acciones a
Seguir.

Fin del proceso.
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Manual de procedimientos De: 1 12 dias, 04 horas, 16 minutos
Comision Conjunta de 2 dias o mas.
Usuario Jefatura Asesor Secretaria
‘ Inicio I 2 A
»  Inicia coordinacién
1 (15m} Investiga y
) p| documenta el caso
|_ Seficitud 3 (1 dfa)
4
' Asigna el Caso (15m) l >
Informe previo 7
(1h)
J’ Recibe indicaciones
No de lugar, fechas vy
4Hay olros recursos necesarios
actares? para la  comisidn,
\/ oo
st Realizar comisién 9
(5 dlas) < 8
v 6 |
Coordinar ‘ Trémlite para
. — 10 LOGISTICA DE
convecatoria (1h) Lnfobrn;lezu preliminar INSPECCION DE
erbal (20m) CAMPO
13 l
Revision y 11
aprobacion {1h) il Redacta informe de
inspeccidn vy de
forma paralela
redacta informe de
liquidacion (6 dias)
16 ¢ 12
- Traslado de informe
Coordina P para revislén (1m) 15
informacién final [
i Deforma paralela realiza ! Impresién y
v 17 ! proceso de TRAMITEDE ! traslzdo (15m)
! LIQUIDACION DE :
‘ Fin def proceso I ! COMISIONES :
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Tramite de liquidacion de comisiones.

No. Operacion

Responsable

Descripcion

1

Aseasor

Jefatura

Asesor

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Despacho

Elabora/n el Informe de Campo que contiene las observaciones
detalladas en atencion al objetivo para el que fue nombrado. Ademas
debe organizar su tiempo a fin de contar con el informe de
Liquidacion, en el plazo que se designe para realizar el trdmite de
liguidacidn financiera de viaticos.

El informe de liquidacion es breve y debe contener las secciones que
estipule el Reglamento de vidticos vigente.

El/los asesor/es traslada/n al Jefe inmediato los informes para
enterarle del resultado de manera oficial.

Si elflos informes requieren ampliacién de informacién, mayor o
menor ndmero de imagenes, correcciones en cuanto a redaccién u
organizacion de la informacién, el Jefe de la Unidad dara las
indicaciones necesarias al/los asesores para que puedan proceder
conforme se demanda.

Si elf/los informes no tienen otras modificaciones, se da aviso a la
secretaria de la Unidad para que proceda a imprimirlos. Para el caso
de los informes detallados el tamafio de hoja es oficio.

Ei el/los asesor/es le hacen entrega de los formularios (vidtico
constancia debidamente firmados y sellados por la autoridad local
donde se tuvo lugar la comisidn) y las facturas de gastos. La secretaria
completa [a informacién que haga falta del/los formularios y genera la
planilla de facturas para liquidacién.

Traslada al Despacho correspondiente (Direccion General de Mineria,
Direccibn  General de Hidrocarburos, Direccion General
Administrativa) el/los formulario/s y los informes para firma del
Director ¢ Subdirector General. La secretaria debe de estar al
pendiente de completar este requisito.

Firma del Director o Su igg{t'fﬁ'?ﬁ ormulario/s y en informe/s de
liquidacion. k
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Tramite de liquidacion de comisiones.
No. Operacion Responsable Descripcion
8 Secretaria Recibe del Despacho los documentos.
g Secretaria Entrega los documentos al Departamento Financiero correspondiente
(Minerfa, Hidrocarburos, Administrativo) la documentacion completa
A para el tramite de liquidacién financiera correspondiente {informe de
liquidacion, planilla de facturas, facturasy formularios).
10 Di?ﬁ;:;:;gto Se comunica con el asesor e indica si es necesario realizar alguna
devolucion.
11 Asesor Si hay que hacer alguna devolucién, realiza el depdsito segin
indicaciones del Departamento Financiero.
12 Fin del proceso.
13 Departamento Si no se necesita, la comision queda liquidada.
Financiero
14 Fin del proceso.
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Manual de procedlmlentos De: L 01 dia, 10 horas, 51 minutos
Tramite de liquidacion de comisiones.
Departamento
Asesor Jefatura - . :
Secretaria Despacho Financiero
| inicio l
h 4 1 2
Elabora informe de Traslado para
ca” ¢ liquidacion Pt revision (1h)
(8t
4
3
S
Realiza Impresion de
correcciones eHay .| informe y entrega
(15m) I eoneccianes? Tl de formularios
(15m)
No \
. 5 9
Completar fo que Entrega de
haga falta .en dogumentacian
elfos formularios ? completa para tramite
(15m) ) - —®| correspondiente
Firma del Director o {10m)
6 Subdirector en
11 Y formulario’s y en
Real depbsit Traslado al Despacho informels de S
ealnza o eF_' slto g que corresponda »| liquidacion (1 dia)
seglin  indicaciones
" (10m)
del ™~~~ Financiero 2Hay
(201 devolucidn?
. - 8
Recibe del Despacho L
12 documentos con
Y firma (1m})
| Fin da! procesa
Liquidada {15m)
r 14
Fin del praceso
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Monitoreo Ambiental, toma de muestras de rutina.

No. Operacién

Responsable

Descripcion

1

Usuario

Jefatura

Jefatura

Jefatura

Asesor

Asesor

Asesor

Asesor

Jefatura

Estos monitoreos pueden ser producto de un programa de
seguimiento, un evento especifico o requerido por alguna de las
Direcciones o por el Despache Superior para el cual se agotd la fase
de planificacién y construccion de protocolos.

Analiza la peticion (cobertura, alcance, tipo, lugar, etc) y el
cronograma de realizacién de conformidad con los requerimientos y
los recursos disponibles para efectuarlo. La Jefatura también asigna
al asesor encargado del seguimiento, en funcion de su formacidn
académica, capacitacion recibida o experiencia previa.

Coordina con el asesor la ejecucién del monitoreo ambiental.

Informa a la secretaria de la Unidad que debe de iniciar con el
proceso de LOGISTICA DE INSPECCION DE CAMPO.

Recibe instrucciones de la Jefatura sobre el objetivo, destino vy
persona nombrada; la Secretaria debe de pedir los datos necesarios al
asesor para completar el Proceso de Logistica de Comisiones de
Campo.

Se encarga de la preparacion de recipientes, preservantes, equipo y
materiales para el muestreo (cadena de custodia, oficios segin se
necesite, etc.).

Efectila el muestreo y envio de muestras al laboratorio para su
andlisis. Se queda a Ia espera de resultados para realizar el informe de
interpretacion, de forma paralela realiza el proceso de TRAMITE DE
LIQUIDACION DE COMISIONES.

Una vez vuelto del muestreo el asesor rinde el informe de campo
respectivo de actividades realizadas y las condiciones tanto
ambientales como antropicas ohservadas, asi mismo realiza el
informe de liquidacion.

Revisa y avala el informe d0 -gm{ Tigs de campo trasladado por el
ERAL 4
asesor. (@ 0T
.
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Monitoreo Ambiental, toma de muestras de rutina.

No. Operacion Responsable Descripcion
i 10 Secretaria Traslada el informe final a la secretaria de la Unidad, para que realice
el traslado correspondiente con las formalidades aplicables y proceda
al archivo.
11 Secretaria Realiza el traslado del informe de actividades de campo y archivo
12 Fin del proceso dentro de la UGSA.
13 " Usuarlo Recibe el informe de muestreo para los usos correspondientes.
14 Fin del proceso.
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Manual de procedimientos De: 1 6 dias, 3 horas, 00 minutos
Monitoreo Ambiental, toma de muestras de rutina.
Usuario i
Jefatura Asesor Secretaria

- Inicio 2
i ) 4
Analiza peticion
Requiere monitores > (30m) Recibe instrucciones
ambiental de empezar con el
»| proceso de
5 LOGISTICA
Recibe instruccionss INSPECCION  DE
3 del monitareo (15m) CAMPO
Coordina ejecucién ¢
(30m) 6
Preparacién de
insumos (20m)
7
Y
Efectiia muestreo
9 {3 dlas)
Revisa y avala 10
informe (1h) < v 8 Trasltado de informe
. para realizar proceso
R'n,d? informe  de correspondiente
actividad y de > (15m)
liguidacién {3 dias})
13
. 11
Recibe informe  de [ = Traslado y archivo
muestreo (5m) ; De forma paralela | (5m)
y realiza proceso de !
1 TRAMITE DE |
14 i LIQUIDACIGN DE [
A 4 ! COMISIONES ; vy 12
- : o)
Fin del proceso
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Planificacion de un Monitoreo Ambiental.

No. Operacion Responsable Descripcion

1 Usuario Requiere el monitoreo ambiental, trasladando los antecedentes vy

objetivos que motivan el requerimiento. Estos monitoreos pueden
ser requeridos por alguna de las Direcciones o por el Despacho
Superior.

Analiza la peticion (cobertura, aicance, tipo, lugar, etc.) de

2 Jefatura conformidad con los requerimientos y los recursos disponibles para
efectuarlo. La Jefatura también asigna al asesor encargado del
seguimiento, en funcidon de su formacion académica, capacitacion
recibida o experiencia previa.

Identifica el protocolo de muestreo de la UGSA para el caso que se

3 Asesor

analiza y genera un plan de muestreo. De no existir protocolo, el
asesor de |la Unidad debe de escribirlo.

Si existe protocolo adecuado, el asesor revisa si también existe un
4 Asesor plan de monitoreo pertinente. Si existe, se toma y siguen las
instrucciones.

5 Asesor De no existir un plan de muestreo, el asesor debera de escribirlo.

Una vez se cuenta con plan de muestreo, el asesor revisa e informa a
6 Asesor su Jefe inmediato, para asegurar que se cumplan con los objetivos del
requerimiento y se disponga de los recursos para efectuarlo. De ser
necesario algin ajuste, el asesor lo realiza.

7 Jefatura Recibe y revisa el informe del plan.

Informa al usuario sobre el plan de monitoreo y se establecen los
8 Jefatura® recursos para efectuarlo. Si es el caso que puedan contratarse
servicios externos, se coordinard 10 necesario para que se mantengan

los objetivos del muestreo.

g9 Usuario Avala el plan de muestreo y recursos para realizarlo.
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Planificacién de un Monitoreo Ambiental.

Descripcion

No. Operacion Responsable
10 Jefatura
N 11 Jefatura
.
12 Asesor
13 Secretaria
14 Asesor
b 15 Asesor
16 Jefatura
17 Secretaria
18 Secretaria
19

Coordina con el asesor la ejecucion del monitoreo ambiental.

Informa a la secretaria de la Unidad que debe de iniciar con el proceso
de LOGISTICA DE INSPECCION DE CAMPO.

Recibe instrucciones de la Jefatura sobre el objetivo, destino y
persona nombrada; la Secretaria debe de pedir los datos necesarios al
asesor para completar el Proceso de Logistica de Comisiones de
Campo.

Se encarga de la preparacion de recipientes, preservantes, equipo y
materiales para el muestreo (cadena de custodia, oficios seglin se
necesite, etc.).

El asesor efectda el muestreo y entrega o envio de muestras al
laboratorio ambiental que se contrate. Se queda a la espera de la
recepcion de resultados para realizar el informe de mterpretacnon de
forma paralela realiza el proceso de TRAMITE DE LIQUIDACION DE
COMISIONES.

Una vez vuelto del muestreo el asesor rinde el informe respectivo de
actividades realizadas y las condiciones tanto ambientales como
antrépicas observadas, asi mismo realiza el informe de liquidacion.

Revisa y avala el informe de actividades de campo trasladado por el
asesor,

Traslada el informe final a la secretaria de la Unidad, para que realice
el traslado correspondiente con las formalidades aplicables y proceda

al archivo.

Realiza el traslado del informe y de archivo

Fin del proceso dentro de la UGSA.
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Planificacion de un Monitoreo Ambiental.

Descripcién

Responsable

No. Operacion

20 Usuario

21

Recibe el informe de muestreo para los usos correspondientes.

Fin del proceso.

T
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Planificacion de un Monitoreo Ambiental.

Usuario Jefatura Asesor Secretaria
Inicio
¢Existe
. 2 protacolo?
. h 4 1
Requiere monitoreo n Anal|23a0pel|c|6n
ambiental o (30m)
Escribir
protocolo
15 dlas)
Documente de plan 4
de monitoreo
7
Recibe informe de Es(cz"g‘i;z;a"
plan (20my)
9 8 6
— h 4
Avala el plan de | Informa y coordina Il:‘\?:r{;a;r (1h)e < H
muestreo (20m) con usuario (20m) Realiza proceso de
LOGISTICA
»| INSPECCION  DE
10 12 CAMPOQ
Coordina gjecucién Recibe instrucciones |
. (30m) | del monitereo (1am) |
[+
=
DIRECTOR $&
s ——
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Planificacion de un Monitoreo Ambiental.
Usuario Jefatura Asesor Secretaria
~ 13
Preparacion de
insumos (20m)
) 14
Efectia muestreo
(5 dlas}
16
‘ 15
Revisa y avala Rinde informe de
informe (1h} actividad y  de
liquidacion (5 dias)
Y
De forma paralela
realiza proceso de 17
TRAMITE DE |«
LIQUIDAGION  DE Traslado de informe
COMISIONES para realizar proceso
- correspondiente
- \L 20 1 sm
Recibe informe de
‘juestreo (5m) h 18
Traslado y archivo
(5m)
. 21
Fin del proceso 19
[ l ¥
Fin del precase
Elabor6: Glenda Jolon o O ENEag, AWM?'E"Y Reyes ot ENEgy
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Participacién en mesas de trabajo, talleres, reuniones o seminarios.

No. Operacion

Responsable

Descripcion

Autoridad Inmediata

Jefatura

Secretaria

Jefatura

Secretaria

Autoridad Inmediata

Las participaciones en mesas o comisiones de trabajo, talleres
(discusion de politicas, reglamentos, normas, etc.) o en instancias como
Consejos, grupos técnicos, etc. se realizan bajo instruccién de las
autoridades del MEM.

El Ministro o Viceministros pueden nombrar de manera directa a los
asesores de la Unidad o al Jefe de la misma como representante del
MEM en la instancia que se esté conformando. La autoridad superior
inmediata, también puede dejar a criterio de la Jefatura de la Unidad,
el nombrar o delegar al asesor para dicho propdsito. En el caso de las
Direcciones Generales, pueden solicitar a la Unidad la designacion de
un asesor para dar el acompafiamiento técnico respectivo.

Si el requerimiento es urgente, si la autoridad inmediata superior lo
requiere o si la gravedad del asunto indica que el Jefe de la Unidad
debe asistir, se procede seglin lo dispuesto por la autoridad, la
secretaria brinda apoyo para la logistica del traslado, si es fuera de las
instalaciones del Ministerio. Coordina el traslado con la secretaria de la
Unidad.

Recibe instrucciones de la jefatura y coordina el traslado.

Elabora el informe de lo actuado y genera también una minuta para ser
trasladada a la autoridad que le designd. Si dicha autoridad lo
requiere, también se traslada el informe detallado. la minuta se
identifica como tal, pero mantiene el nimero de correlativo del
informe de reunion.

Realiza el proceso de traslado, a la autoridad que ha requerido fa
reunion.

Recibe minuto ¢ informe correspondien

OF ENER
0 NERAL 4G
\{5,1\\"- L1

&

Fin del proceso.
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Participacién en mesas de trabajo, talleres, reuniones o seminarios.

Descripcion

No. Operacion Responsable

8 Secretaria
9

10 Jefatura

11 Asesor

12 Asesor

13 Secretaria

14 Asesor

15 Asesor

16 Asesor

Archiva los documentos.
Fin del Proceso.

En caso el Jefe inmediato de la Unidad revisa al requerimiento,
determina que puede ser delegado en un asesor la atencidn de la
reunion, taller o similar, traslada instrucciones al asesor para que
atienda el requerimiento, junto con un nombramiento en el formato
que la Unidad posee. En casos de urgencia o en virtud de las
necesidades del servicio, el asesor se da por enterado de su
nombramiento por medio del envio de un correo electrénico; el
asesor también debera justificar su ausencia de la oficina para lo
cual podra utilizar las boletas que para el efecto prepara la Unidad
de Recursos Humanos, adjuntando alguno de los siguientes
documentos: correo  electronico, invitacion trasladada o

nombramiento.
Recibe instrucciones de la Jefatura y atiende lo solicitado.

Coordina el traslado con la secretaria de la Unidad.

Recibe instrucciones de la jefatura y coordina el traslado.

Asiste a la reunion a la que fue asignado.
Informa verbalmente al Jefe inmediato sebre la reunidn a la que
asistio, entre las primeras actividades a desarrollar al volver a la

oficina.

Elabora un informe detallado con su respectiva minuta {la minuta

R
DIRECTOR
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Participacion en mesas de trabajo, talleres, reuniones o seminarios.

No. Operacion Responsable Descripcion
tiene el mismo correlativo de! informe detallado, zon Ia
identificacidn Minuta. De esta forma si la autoridad a quien se rinde
informe lo requiere, se puede identificar facilmente el informe
detallado).
x

17 Asesor Al tener el informe vy la minuta listas, el asesor lo traslada con el lefe
inmediato para revision.

8 . . X . ‘s

1 Jefatura Si el Jefe inmediato encuentra necesaria alguna correccion, lo
traslada nuevamente al asesor para que realice los cambios, previas
aclaraciones y consenso.

19 Asesor Realiza los cambios solicitados por el Jefe inmediato.

20 Una vez el lefe de Unidad se da por satisfecho con la informacion

Jefatura presentada, se traslada para impresidn y firma.

21 Secretaria La secretaria imprime los documentos verifica que contenga las
firmas y sellos necesarios, asf como los anexos que correspandas y
las reproducciones necesarias.

22 . .

- Asesor Firma el informe.
23 Jefatura Firma el Informe.
5 Después de tener los documentos con firmas, la secretaria hace el
4 Secretaria traslado respectivo.
. . La autoridad inmediata superior que nombré o requirié la

25 Autoridad Inmediata L ) P q 9
participacidn de la UGSA recibe y sella los documentos.

26 Fin del proceso.
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Participacion en mesas de trabajo, talleres, reuniones o seminarios.

No. Operacidn Responsable Descripcidn
27 Secretaria Teniendo los documentos con el sello de recibido, procede a
archivarlos.
.=~ 08 Fin del proceso.
Elaboré: Glenda Jolon 05 ENERg Aprueba: Inga. Marleny Reyes O ENEg,
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00 dias, 09 horas, 10 minutos

Participacion en mesas de trabajo, talleres, reuniones o seminarios.

! Autoridad Jefatura Acesor
1 » .
. Inmediata Secretaria
I -
Verifica su 10
Se evalia la nombramiento, bolata
tnicio instruccion o similar {15m)
recibida y se
—_ v 1 procede a T 11
| . atender o emitir .
3 me_ rec!uenmlento »| nombramiente > Recibe instrucclones
0 designacion (5m)
12
A4
Solicita traslado
5e atlende par cuando es necesario
la fafatura? (1m}
3 13 14
h 4
Coordina traslado Aslste a reunion
(15m)
Y 15
Elabora minuta Informe  verbal a
> e informe jefatura (20m)
detallado {3h}
) 5 v 16
1 Elabora Informe
»| Traslado de minuta o detallado y minuta
informe (16m) (3h)
17
4 8 i
Archivo (Em) Traslado a revisién
6 {1m)
Recibe minuta o
informe (10m) <+ S
A Y
Fin del proceso 1
i 4 7 [ ]
Fin del proceso -
\00 “q
o s
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Participacién en mesas de trabajo, talleres, reuniones o seminarios.
Autoridad
Inmediata Jefatura Secretaria Asesor
18
n Revisa (1h) <
19
2Hay N Realiza Cambios
carrecciones? L (15m)
20 Se imprime
informe (15m)
Da por satisfecha la 22
informacién Firma de Informe
» (1m)
23
Firma de Informe o
(Tm)
24
Realiza el traslado
(5m)
25
Recibe y sella {(1m) [+ 27
Archivo (5m)
v 26
[ ) ] 28
Fin del procasa h
Fin del proceso l
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. Proceso para realizar el Diagnéstico Energético, Minero e Hidrocarburos.

No. Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

11

VDS

Jefatura

Asesor / Consultor

VDS

vDS

VDS

Jefatura

Asesor [ Consulter

Asesor / Consultor

Asesor/ Consuitor

Jefatura

El Viceministerio de Desarrollo Sostenible define en coordinacién con
la lefatura de la Unidad de Gestién Socio Ambiental, el momento y el
mecanismo para el desarrollo del diagnostico, asi como el sector.

Recibe instrucciones y traslada instrucciones al Asesor Ambiental
Mineria e Hidrocarburos para elaborar el plan de trabajo o términos de
referencia

Presenta al VDS un plan de trabajo con los requerimientos para su
realizacién, segun las directrices del Vicedespacho. En el caso que
dicho diagnéstico sea desarrollado por terceros, se revisara la
propuesta de trabajo, segin los términos de referencia de la
consultoria para informar al Viceministerio.

E] Viceministerio de Desarrollo Sostenible (VDS), programa dentro del
presupuesto los recursos necesarios para dicha actividad.

Si se requiere de coordinacion externa a alto nivel, el Viceministro
establece los primeros contactos y el drea técnica continla con las

comunicaciones que se requieran a dicho nivel.

De no reguerirse coordinacion externa a alto nivel, ejecuta el plan de
trabajo, previamente aprobado por el Viceministro (paso 2).

Coordina y monitorea ejecucion de plan.

Se rinden informes de avance por el Asesor Ambiental — Minerfa ©
consultores encargados, procesa fa informacion recabada y elabora
informes de avance.

Elabora el informe final correspondiente.

Traslada informe a la jefatura de la UGSA para revision'y correcciones.

los realice.
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Proceso para realizar el Diagnéstico Energético, Minero e Hidrocarburos.

No. Operacién Responsable Descripcion

12 Asesor / Consultor | De haber cambios, los realiza y lo devuelve a la Jefatura para nueva
. revision,
13 Jefatura De no haber cambios y teniendo el visto bueno, se traslada al VDS
para proceder seguin competencia.
14 VDS Recibe y procede.
15 Fin del proceso.
Elabord: Glenda Jolén Aprueb}lnga?l\/l rleny Reyes
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Manual de proced|m|entos 01 afo, 08 meses, 01 emana, 08 dias,
21 minutos

Proceso para realizar el Diagnéstico Energético, Minero e Hidrocarburos.

VDS Jefatura
Asesor / Consultor
I Inlcio
1
AN v 2 3
— | Define sector y Recibe instruccién y Elabora plan de
enfoque coordina la P trabajo (2 meses)
presentacién del plan
de trabajo o términos
4 de referencta (2 dias)
Apnieba y gestiona [
recursos (6 meses)
¢Es comunicacidn a
alto nivel?
8
- Ejecuta el plan de trabajo,
*El ; Inicia comunicacion o | procesa informacién y
- 7| entrega informes de
avances (11 meses)
6 7
fmimim i, i 9
Se determina si se ; En paralelo coordina
elecuta internamente | iy monitorea ejecucién | Elabora informe final
o por consulloria » de plan de trabajo : (1 mes)
(1 semana) et e e =
10
Y
Traslada informe

para revisi6n (1m)

Y

u
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Proceso para realizar el Diagnostico Energético, Minero e Hidrocarburos.

VDS JEFATURA ASESOR
'. | _‘-\“
l 11
Revisa el informe
(4 dias)
12
{Hay Realiza cambios y
camblos? #| entrega documento
final impreso (2 dias)
14 13
Recihe(syn;]:)roceda P Proceso de traslado de
- B documentos (16m)
! 15
' Fin del proceso
Elabor6: Glenda Jolén Apye}ﬁjng “Marleny Reyes g
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Proceso para realizar investigaciones, personal interno.

No. Operacion Responsable Descripcion

1 VDS El Viceministerio de Desarrollo Sostenible define en coordinacion con
la Jefatura de la Unidad de Gestion Socio Ambiental, el momento y
mecanismo a utilizar asi como el tema que serd objeto de

. investigacion; se delimitara la participacion que la UGSA tendrd en el
desarrollo de la misma. Segun los recursos con que cuente, define si
N la investigacidn se realiza con recurso humano interno o externo.

2 Jefatura Prepara el perfil del proyecto de investigacidn y el plan de trabajo.

3 Jefatura Traslada plan de trabajo para revisidn en el VDS y su aprobacién.

4 Jefatura Si hay necesidad de realizar cambios, lo devuelve a la Jefatura y se
realizan los cambios necesarios.

5 VD5 Si aprueba el plan de trabajo, E! Viceministerio de Desarrollo
Sostenible (VDS), programa dentro del presupuesto los recursos
necesarios para dicha actividad.

b VDS Si se requiere coordinacién externa a alto nivel, se establece el
caontacto.

7 Jefatura Coordina y monitorea ejecucion de plan.

8 Asesor / Consultor Desarrolla el plan de trabajo, procesa informacidn recabada.

9 Asesor / Consultor Elabora informe.

10 Asesor / Consultor | E| informe es trasladado a la jefatura de la UGSA para revisidn y
correcciones.

" Jefatura Revisa el informe, de haber cabios, lo devuelve al asesor.

12 Asesor . . -

Realiza las correcciones solicitadas.

13 Jefatura Una vez se tiene el visto bueno de la jefatura de la UGSA se traslada al
VDS.
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Proceso para realizar investigaciones, personal interno.
No. Operacion Responsable Descripcion
ST 14 VD3 Recibe y aprueba el informe de la investigacion {Vo. Bo.), el cual serd
- trasladado segin estime conveniente a la unidad administrativa que
corresponda para la toma de decision.
15 Fin del proceso.
Elaboré: Glenda Joldn Aprueba: Inga. Marleny Reyes EN
A L DE ENEg ., O o€ E’?G/:v
F) YAl & s F) ) e
& NOMDE = J g ok 2
v - — \ri==g gt
3 scousm 5 i % SOuDAIBET.
%“”E:,uu_&, o’ quEMALA. o "




;g Dia | Mes | Afo
S 07 | 11
GUATEMALA
LIINTIRI G NEatabEoanuts
L Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 2

UNIDAD DE GESTION SOCIO
AMBIENTAL

TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
02 anos, 01 mes, 12 dias, 30 minutos

Proceso para realizar investigaciones, personal interno.

VDS

Jefatura

Asesor / Consultor

| Inicio

- Y

( Emite directriz

Y

Prepara perfil del
proyecto de
investigacién (15 dias)

h 4

Traslada plan de

LEstd aprebado?

trabajo (10m)

Hacer cambios

{15 dias)

Aprueba plan de

frabajo vy aslgna o

gestiona recursos
(6 meses)

...... o

Si se requiere
coordinacién
externa a alto
nivel, se
establece
contacto

Y

{1 dia)




e Dia | Mes | Afio
23 | 10 | 18 UNIDAD DE GESTION SOCIO
GAFI\:’IHA AMBIENTAL
BN R, OMERL Y M
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Proceso para realizar investigaciones, personal interno.

Asesor / Consultor

VDS

Jefatura

7 8
g:zzﬂ%i)&:mgrrea o | Desarrolla el plan,
j 6 mes:s, "| procesa la Informacion
(11 meses)
v 9
Elabara informe
{1 mes)
11
Revisa el infarme P ] 10
(4 dias) l r
Traslada a revision
{10m)
A
12

No
SHay

cambios?

Realizar los cambios
(2 dias)

SOCIC AMBIENTAL

e .
2 S
Teyara. ©

14
Vo. Bo, y traslado a Vo. Bo. y traslado 13
donde corresponda L al VDS (10m)
(5 dlas) %
" 15
Fin del proceso
Elaboro: Glenda Jolén Aprueba:lrga. Marleny Reyes
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Jroceso para realizar investigaciones, personal externo.

No. Operacion Responsable Descripcion
1 VDS El Viceministerio de Desarrollo Sostenible define en coordinacién con
la Jefatura de la Unidad de Gestién Socio Ambiental, el momento y
R mecanismo a utilizar asi como el tema que serd objeto de
_ investigacion; se delimitara la participacién que la UGSA tendrd en el
desarrcllo de la misma. Segln los recursos con que cuente, define si
la investigacidn se realiza con recurso humano interno o externo.
2 Jefatura Prepara términos de referencia para la contratacion de consultoria.
3 VDS Aprueba los TDR para la centratacian,
4 VDS Instruye a la Direccion General Administrativa para que realice
Proceso de contratacion que corresponda.
5 vDS Da instrucciones a la UGSA para que realice el seguimiento.
6 Jefatura Coordina y monitorea ejecucién de plan.
7 Asesor / Consuitor Desarrolla el plan de trabajo, procesa informacion recabada.
8 Asesor / Consultor Elabora informe,
9 Asesor { Consultor El informe es trasladado a la jefatura de la UGSA para revision y
correcciones.
10 , . .
Jefatura Revisa el informe, de haber cabios, lo devuelve al asesor.
M Asesor
Realiza las correccicnes solicitadas.
12 Jefatura Una vez se tiene el visto bueno de la jefatura de a UGSA se traslada al

VDS5.
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’roceso para realizar investigaciones, personal externo.

No. Operacion Responsable Descripcién
13 VDS Recibe y aprueba el informe de la investigacion (Vo. Bo.), el cual sera
- trasladado segun estime conveniente a la unidad administrativa que
_ corresponda para la toma de decision.
14
Fin del proceso.
Elaboré: Glenda Jolén Aprueba: Inga, Marleny Reyes
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Manual de procedimientos

Proceso para realizar investigaciones, personal externo.

Asesor [ Consultor

Tegan ©

VDS Jefatura
Inicto
h 4 1 2
Emite directriz Prepara TDR
> (3 dias)
7
3
Desarrolla el plan,
Aprugba  los | procesa la informacién
TOR-(15dlas) [* 6 > (11 meses)
4 Coordina y monitorea
1‘ »  ejecucién de plan v 8
Proceso de (6 meses) Elabora Informe
contratacién {1 mes)
{1 mes) 10
Revisa el informe
. {4 dias) v 9
Asigna a UGSA Traslada a revision
para {10m)
seguimiento 1
No
{Hay
cambios?
13 11
Vo, Bo. ytraslado a | Realizarlos cambios
donde commesponda g v (2 dias)
(5 dias)
ol VOo. Bo. y traslado al 12
7| vos(1om)
14
ff ]
Fin del proceso
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Auditoria rapida de gestion ambiental.

Descripcion

No. Operacion Responsable
1 Direccion
- 2 Jefatura
3 Jefatura
4 Asesor
5 Jefatura
6 Secretaria
7 Asesor
g Asesor
g Asesor

Realiza requerimiento de realizar una auditorfa, indicando los
antecedentes y el objetivo.

Evalda !a disponibilidad de recursos para realizar lo requerido. Entre
estos recursos se cuentan: instrumento ambiental, planes de gestion
ambiental y de riesgo, mapas con la ubicacion donde se realizard la
auditoria, reglamentos, normas o guias atinentes a la actividad y que
la regulan, asi como herramientas para realizar la auditoria
(formularios, listas de verificacion, etc.). También se identifica si el
objetivo requiere muestreos y la forma de realizarlos {monitoreos de
sondeo).

Si hace falta alguno de los recursos arriba indicados, deben ser
obtenidos o generados, segln sea el caso.

Una vez se tiene lo anterior, se asigna al asesor/es ambiental/es
encargado/s de realizar la auditoria, dando instrucciones para su
preparacion de gabinete, segin protocolo.

Paralelamente la Jefatura da instrucciones a la secretaria de la Unidad

para que inicie el proceso de proceso de LOGISTICA DE INSPECCION
DE CAMPO.

Realiza el proceso de tramite de logistica de comision.

El asesor/es ambiental/es encargado/s, prepara el equipo de campo
vy da seguimiento al proceso de nombramiento y viaticos con la
secretaria de la Unidad. También prepara la documentacion que
requerira en apoyo a la auditoria.

Si hay toma de muestra, realiza el proceso de monitoreo ambiental.

De no haber toma de muestra olla fase de campo.
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Auditoria rapida de gestion ambiental.

No. Operacion Responsable Descripcion
10 Asesor Se realiza la auditoria, informando a la Jefatura del avance diario.
11 Asesor Al finalizar la auditorfa, el asesor/fes ambiental/es encargado/s
elabora/n el informe final que se trasladard, de forma paralela, realiza
_ el procedimiento de TRAMITE DE LIQUIDACION DE COMISIONES.
12 Asesor Traslada para revision y correccion a la Jefatura de la Unidad.
13 Jefatura Revisa informe y si hay cambios, lo devuelve al asesor.
14 Asesor Realiza los cambios solicitados.
15 Jefatura Una vez se tiene la aprobacion del informe se entrega a la secretaria
de la Unidad para que realice el proceso de Traslado de Documentos.
16 Secretaria Imprime el informe.
17 Secretaria Realiza el traslado correspondiente.
18 Direccion Recibe el informe.
19 Fin del proceso.
Elaboré: Glenda Jolon o ENER,, oF ENEp,,
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Auditoria rapida de gestion ambiental.
Di .. .
ireccion Jefatura Asesor Secretaria

6
Evalita condiciones y
recursos {20m, | Realiza proceso de
tramite de
LOGISTICA DE
COMISION DE
CAMPO
5
\Si 4
Ti
r:wer:z? p Desanclla fase de
gabinete (1 dla)
>
3 h 4 7
Obtiens! prepara Prepara equipo (20m)
recursos (1 dfa)
¢Hay toma
de
muestras?
vy B
Proceso de
MONITOREQ
AMBIENTAL (20m
9
Desarrolla fase de
campo (5 dias)
10

Y

diario (10m)

Informa del avance




Feey Dia | Mes | Afio R
s 7 T 11 18 UNIDAD DE GESTION SOCIO
f.nEll_ii‘:‘_ ald i!l':i'i‘j!' l_E!I AMBIENTAL
GUATEMALA
BLNIREURIO U PNPREIA L SR
Pag.. 2 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedlmlentos De: 2 16 dias, 2 horas, 20 minutos
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B 11
Realiza Informe de campo
(6 dias)
Y
De forma paralela realiza
pracedimiento TRAMITE
DE LIQUIDACION DE
COMISIONES
13 A 4 12
Revision de Informe | ;;?:'fgjs'::s e
{2 das) « correcciones (10m)
14
Realiza
¢tHay N carrecciones 16
camblos? v {1 dia)
18 Se imprime
informe (15m)
Recibainforme | :
(5mj - Se da por 15
aprobado y se 17
traslada N
v 19 Realiza el traslado
— : : (10m)
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Atencion de contingencias, ambientales sectoriales.

No. Operacion Responsable

Descripcion

En los casos que ocurren accidentes relacionados a los sectores
regulados por el MEM y que se hace necesaria la participacion de la

e UGSA se procede como sigue:

1 Direccitn Se contacta con la Jefatura de la Unidad para informar del suceso y

cocordinar la forma en que se procedera. Se verifica si MARN ya tiene
conocimiento de lo ocurrido y se procede segun corresponda.

9 Direccion La Direccién General gue corresponda coordina la logistica de

3 Jefatura

traslado, hospedaje y alimentacidn del asesor de UGSA, asi como
emite el/los nombramiento/s que corresponda/n.

Evalda la posibilidad de fase de gabinete que consiste en la busqueda
de antecedentes documentados en la UGSA, por ejemplo: opinién
sobre el instrumento ambiental, dictamen en expediente interno,
informe de dltima inspeccidn o cualquier otro registro.

4 Asesor Apoya a proceso de busqueda de informacién y preparacién de

herramientas de inspeccién {mapas, formularios, equipo, etc.)

5 Secretaria Apoya en lo que necesiten tanto la jefatura como los asesores.

Si no existe posibilidad de una fase de gabinete, la lefatura asigna

6 Asesor elflos asesor/es quien se coordina con los técnicos que atienden la

7 Asesor

AMBIENTAL.
8 Asesor CAMPO.
9 Asesor

contingencia de la Direccidn que corresponda.

r

Si habrd toma de muestras, realiza el PROCESO DE MONITOREQ
De no haber toma de muestras, realiza PROCESO DE INSPECCION DE

El/los asesor/es ambiental/es, informan periodicamente por los
medios disponibles en el sitio a |a jefatura de la Unidad (mensaje de
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Atencién de contingencias, ambientales sectoriales.

No. Operacion Responsable Descripcion
texto, via telefdnica, correo electrdnico, etc.).
10 Asesor Una vez se da por finalizada la atencién al suceso en campo, se
N retorna a las instalaciones del MEM y se redacta el informe
. 4 correspondiente, indicando las acciones de seguimiento,
requerimientos y si aplica recomendacién de sanciones, de forma
paralela realiza el procedimiento de TRAMITE DE LIQUIDACION DE
COMISIONES.
11 Asesor Traslada informe para revisién a la jefatura.
Revisa el informe y de haber cambios lo regresa al asesor, para
12 Jefatura corregir el informe.
13 Asesor Realiza correcciones solicitadas.
14 Jefatura Una vez se tiene la aprobacién del informe se entrega a la secretaria
de la Unidad para que proceda a imprimir el informe.
15 Secretaria Realiza la impresion del informe.
.
_/ 18 Secretaria Traslada el informe y documentos que pudieran ser anexados.
17 Direccion Recibe el informe y continua con el tramite que corresponda,
18 Fin del proceso.
Elaboré: Glenda Jolén of E“Eﬁ‘ay Aprueba: Inga, Marleny Reyes oF ENgp
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TIEMPO TOTAL DEL PROCESQ:
01 mes, 05 dias, 06 horas, 05 minutos

Atencion de contingencias ambientales sectoriales.

Direccion Jefatura Asesor Secretaria
5
Evallia condiciones y Apoyo secrefarial a
Informa de o la posibilidad de fase asesores (2h)
lo (1 mes) de gabinete {20m)
F 3
3 li
Caoordina logistica de
traslado y estancia
90 mim Si Asesores

25e tlenen

reglstros?

Se coordina  con
técnicos que atienden

la contingencia, (1h)

A 4

proceso
preparacion (2h}

£Habrd
toma de
muestras?

No Proceso
MONITOREO
AMBIENTAL {20m}

Proceso de
INSPECCION  DE
CAMPO (3 dias)

v

Informa de forma
peribdica al  Jefe
inmeadiato (10m)
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Direccion Jefatura Asesor Secretaria
10
Realfza Informe
(2 dia)
De forma paralela realiza
proceso de TRAMITE DE
LIQUIDACION DE
12 COMISIONES
Revisidn de Informe 11
(1 hora) .
” Traslada informe
N para revisién {5 min)
13
tHay Correcciones
cambios? > (15m)
N 15
14
Se imprime
Se da por P
17 aprobado y se informe (15m)
traslada
Recibe informe
(5m) o+ v 16
Realiza el traslado
(5m}
v 18
l Fin dal proceso |
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A I‘\DE ENEH(;(? W W ) \h DE ENEQ{,(’
F) y & + F) St E & _F
o  UNDADDE % &/j I ARLAg N & T UNDADOE %
= GESTION . © [ 35 GESTION 3
Z  SOGIN ABIENTAL V SOCI0 AMBIENTAL
.. e [
bdrfkm' aO 04r5M.A|.A. " 83

«




Anexos

90



Concepto:

Auditoria rapida de gestion ambiental.

La auditoria rapida de gestion ambiental (en adelante sélo identificada como auditoria) se efectiia
en casos especiales en los que la autoridad identifica que previo a la toma de decisién necesita
conocer el estado de la gestidn ambienta! y si es necesario implementar acciones correctivas y el
plazo sugerido para las mismas. Esta funcién se enmarca de forma general dentro del inciso i)
que dicta “Mantener estrecha coordinacién con los diferentes departamentos de las Direcciones
del Ministerio para el cumplimiento de las normas y reglamentos en materia ambiental en sus
correspondientes actividades”. Generalmente se realizan dentro del sector petrolero, aunque no
limita su aplicacion a otras 4reas.

Estas auditorias no se relacionan con las indicadas en el Reglamento de Evaluacién Control y

Seguimiento Ambiental, porque se desarrollan desde la perspectiva sectorial — ambiental, en

funcidn de la normativa aplicada por el MEM, el informe rendido sirve de insumo a los Directores ¥
" departamentos técnicos que correspondan, para el seguimiento que corresponda.
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FRESIDESICIA DE LA REPUBLICA
Secretarfa Geqeral

Bogistvo de Dué g jUNdp; m )
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MINFISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
REPURLICA DE GUATEMALR

| 382-2006
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO

Guatemala, 28 JUN, 2005

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que de confarmidad con la Censlilucion Politica de la Replblica para ef despacho de los negocios del
Organisma Ejecutivo habra los Ministerios que la Ley esleblazea can las atribuciones y la compslencia qua la

misma sefiale, mismos que do conformidad con la Ley del Organismo Ejecutivo deberan conlar con un
Reglamento Orgénico Interno.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Gubemativo nimero 620-2003 de focha 10 de oclubre del 2003 se emitio el
Reglamente Organico del Minislerio de Enerdia y Minas, el cuat se hace indispensable modificar lolalmente
para conlar con tn nuevo Reglamenio que permita fortaiecer la estructura orgénica del citado Ministerlo a
efacto que pueda alender las funclones y atribucionss-que Je Impons la ley v las politoas de modernizacion

del Estado y ast pader enfrentar los compromisos Internacionalés que se asuman a fravés de los diversos
fratados comerciales que se suscriban,

POR TANTO,

En ejerciclo de las funciones que le confiere el articulo 183lteral e) de fa Constitucion Polftica de fa Repiblica
de Guatemala y con findamento en los arliculos 24, 27 literal 1) y 49 de! Decrelo nimero 114-97 de! Congreso
dela Replblica y sus reformas, Ley dsl Organismo Ejsculivo;

ACUERDA:
Enmilir el siguiente

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

TITULO1
OBJETIVO

CAPITULO UNICO -

ARTICULO 1. OBJETIVO. El presenta Reglamenio, tiene coma objefivo primordial establecer la estructura
e;ganica de) Minislerio de Energla y Minas, por edio de la cual pueda cunplit 2 cabalidad con las iuncipnes
v airibuciones qus le competen, en concardencia con lo establecido en el arliculo 34 de la Lay del Organismo
Elecutivo.

TiTULO &
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

CARITULO |
ESTRUCTURA DRGANICA

Feis §30ike o o A1, RN S L m

PBX (5Q2) 2 477-0382 y (502) 2 476-0680 Fax (502) 2 176-8506, Diagonal 17, 23-70 zona 11 Las Charcas. Guatemala £ A wwaw mesm sink



MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

REPUBLICA DE GUATEMALA
Diario de.Centro América;
d) Orenlar, coordina, promoves Y vigiter la sjecucion de las paliticas del Estado en los asunlos de su
jurisdiccion y competencia;

6) Ropesentar al Goblamo de la Repiblica ante las enlidades naciongles y oiganismos inlernacionales
vinculados-con las aclividades del Ministerio, y represonterio en los eventos de caracter internaciona! a
fue asista,

f) Asignar funciones especificas en forma temperal a funclonarios o asesofes del Ministerio y de
sus dependencias, por propia inlciativa o a solicitud de los respeclivos Directures Generales, Direclor y
Organos de Apoyo dol Daspache Superiar;

g) Nombrar delegados o' comisianes de caracter léenico v de olra nalureleza, pera que repretanien al
Minieterlo an eventos nacionales o Infernacionales refacionatdos con aspeclos de su compelencia, o bien
para que cumplan con las aclvidades especificas qua sa lo aslgne;

h) Dirigir, trarviter, resolver & inspaccionar tados los negotios relacionados con et Ministerio;

i) Asignarfunciones administrativas especificas, a uno o alos dos yviceminisiros;

~~ I} Celebrary susciibir en nombre del Eslado, los conlratos sdministrallvos refativos a fos regocios que se
. ralacionan con su rama, ¥
@ = ) Hércer las demas funciones y alilbuciones que se deriven de 1a lay y ofras disposiciones especiales.

ARTICULO 5. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL VICEMINISTRO: £ Viceministro del Ministetio de
Energia y Minas tendr a su cargo las slguientes funciones ¥ atribugiones:

@) _Ejercerijuiisticgion en fodo el territoric naclondl camo funclonatio auxiliar v suplente temporal del
;"Miﬁlétr ficargado del régimen interlor de'las oficinas contrales del Ministerio y coordinader do la
5 8 20 programas y aotividades administrafivas y legales, asi como en las areas de
{94 Hidr Minaris;
} ““Relrendartiostacuerdos; resoluciones, dictamenes y providenciae que emila o dicte el Ministro, o
suscribifis poi:designacion expresa de ésle;
c) Auxiisr al Minisle en audiencias piiblicas, acompafisndole en ias mismas, 0 alendidndolas
personalments;
d) Darelvisto buano endas cerfificaciones que extionda el Minislario;
g) Celebrary fimar conbratos administealivos en 1a forma que dispongan las leyes ¥ reglameantos;
f)  Ihlervenlr en las liclacionss publicas o privadas que profmueYa o an qua intervenga et Ministerio,
- g) Esludlar y preparar para U esolucion o conoctmiento final, los expedientes y asunios que deban
By somatarse 2 a consideracion det Minlsire;
b) Preparar ia memosia anual de tahores, conforma instrucciones de! lilular de la cartera;
- i) Encargarse do los asunios adminisirativos, que le comesponydan, asi como SUpervisar y auterizar los
actos refalivas a presupuaesto y contabilidad del Minlsterio,
= J) Coardinar las eclividades da la Unidad da Asesores Ministeriales y las Unidades de Apoyo Téenico en
consonaneia con las politicas ministeriales; y,
k) Atendar todo asunlo solicifato por autoridad superior, dentro del campo ds su compalencia:

ARTICULO 6. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL. El Despacho Ministerial

contara con una Secretaria Ganeral, cuyas funciones y alithuciones son las siguientes:

a) Llevar el trémita y control de la correspondencia y de los expedientes del Despacho Ministerial,

b) Relrendar acusrdos ministeriales y resolucicnes;

¢} Llsvar el control, clasificacion y archivo dedos Documenlos Qficiales;

d) Tramitar expedientes de [as distintas dependencias del Ministerio, asi como de los saclores Plblico y
Privado;

e) Aulenticary certificar.administrativamente documentos oficiales;

f) Serel Coordinador del Centro de Nolificeciones de! Mintstorio;

g) Fimar las providencias da ramite da los asuntos dei Despacho Superlor; y.

h) Realizar cuslquier olra aclividad que lo comesponda de conformidad con 1a ley, o que le Ussigne of
Daspecho Ministarial

PBX {502) 2 477:0382 v {302y 2 476-0680 !—'ax {502) 2 476-8506 Diagonal 17, 20-78 zona'1 1, Las Charcas, Guatemala, C, A, www.anem.gob.yt




o

d)

e)
f

9
n)
)
)
K
)

MINISTER!Q DE ENERGIA Y MINAS
REPUBLICA DE GUATEMALA

Asesorar & Ministro en los asunios refacionados con los conlratos suscrifos con los contralisias de
servicios pétroleros, subcontratistas de senicios pefralerps, asi como sobre los permisos de
reconociméento superficial;

Someter a congideracion del Ministro, los reglamentos, disposiciones ¥ resoluciones que sean Necesanos
para el mejof cumplimiento de la politica petrolera y controf de las operaciones petioleras;

Coordinar programas con los organismos piblices y privados, nacionales ¢ intemacianales, para el
fomento dé fa actividad hidrocarburifera;

Aghiizar fos procedimientos relativos a las autorizaciones y funcignamiento de las diversas actividades
que conllgvan ala refinacibn, ransformacion y 1a comercializacion de! petrolea y productos petroleros;
Sancionar e Imponer multas por infraccicnes 2 a Ley ¥ regiasnentos, de acuerdo a1a legislacion vigenle;
Supervisar y controlar la ejecucian de estudios ¥ asesorias contratadas;

En coomdinacion con las Subdirecciones y las jefaturas de dapartamento, preparar el programa anual
general de trabajo de la Direccian, asi como programa sus necesidades presupuestarias;

Someter a consideracion del Ministro el plan anual de trabajo de 1a direccién y el proyecto de presupuesto
respectivo,

Previa autorizacion det Ministro, negociar ¥ coneretar acuerdos y/o convenios con entidades estatales,
aqulbnomas, descentralizadas o muricipales y cuando fuese procedente, con entidades privadas, para la
realizaciin de proyectos que convengan 2 los intereses del Ministerio o de fa Direccion en el campo de su
competencia;

Proponer al Ministerio proyectos para obtenar asistencia tecnica del exterior;

Designar delegados© representantes a gonferencias, congresos U otfas reuniones  simitares en el pais Y
en el extranjgro,.&n materia de hidrocarbures;

Asesoraren'ias sesiones de fa Comision Nacignal Pefrolera;

Avalar:fgs rgsdluciones que decidan en definfiiva un asunio © SUS incidencias; y que aprusben un
dictamen'o éxpresen 1a opinitn de 1 Dlreccion;

Propainérantes de ta autorizacion def Ministro, el desplazamiento del personal en comisiones fuera del
pals;

Imponer-sanclones disciplinarias y proponer al Miristro fa remocitn de personal por fallas en ef servicio,
de conformidad con a Ley de Servicio Civil;

Asignar funciongs ¥ atiibuciones en tos Subdirectores u olros funclonarios de la Direccidn, para el
adecuado cumplimiento de las funciones y atribuciones de la misma;

Sugerir a la Direccltn Ceneral Administrativa, el programa anual de capacitacién preparado para el
personal, ¥ .

Curnplir ¥ hace que se cumpla can las disposiciones emanadas de las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales vigentes, en materia de su competencia.

ARTiCULO 10. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE HIDROCARBUROS, La

- Subdireccitn de Hidrocarburos fiene como funcion principal velar por el cumplimiento de las leyes

relacionadas con ef desarrollo de actividades de exploracion ¥ explotacion petrolera, para lo cual tiene 1as
siguientes funciones ¥ afribuciones.

3)
b)

————— ,._...._M-————-._..,..-.,...,..A...___.__
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Agistira 1a Diretcidn General de Hidrocarburos en Ia coordinacion y control de fa ejecucion de la polifica
petrolera del pals;

Asistir a la mencionada Direccion &n la revision de.estudios, dictamenes e informes que rindan los jefes
de departamentos del rea;

Asesorar en las sesiones de la Comision Nacional Petrolera;

Refrendar las providencias de \ramite o resoluciones en los asunlos que sean sometidos a consideracién
de la Direccion;

Auxiliar a la Direccion en las audlencias que sean concedidas dl pliblico, en e! area de desarrciio
petrolero, ya sea acompanandole en las mismas, o en su defecto alendigndolas personalmente;

Emitir circulares infemas Gue sean necesarias para el cumpliniento de) régimen disciplinario por parte de
los jefas de departamento ¥ empleados: 7

Confrontar las iquidactones de vidticos y gastos defa Dlfeceitn, en el area de desarroflo petrolers;
Confroler el avance de [as actividades incluidas en el programa de trabajo aprobado;

Elaborar los proyectos de convenios schre asistencia taonioa exlerior, asi tOMD conirotar y evaluar 1os

trabajos que se realicen por medio da estos convenios;

o A
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i) Informar a requedmiento de fos interesados sobre el eslade de los expedientes en el drea de desarrollo
petrolero, a cargo de la Direceidn Indicada;

k) Analizar los requerimientos de personal, con base en las funcienes Y aclividades de los deparlamentos
de! area de desarmoflo petrolero ¥ & los programas de frabajo aprobados;

) Autorlzar el desplazamiento y coordinar el ransparte del personal de los departamentos a su cargo, en
comislones de servicio dentro del pais y autorizar los gasios que ésta accion demanda, en el area de
desarulin petrolero;

m) Autorizar el programa de vacacionas de los departamentos de! drea de desarmulio petolers;

n) Conceder licencias fueta del programa de vasaciones, previo el visto bueno de los respectivos jefes de
Tos departamentos; ’

o) Proponer medidas Yenico administrativas para lograr majores resullados en el coniro! de las aclividades
de competencia del &rea de desanolis petrolaro de la Direccion;

p) Informar a fa Direccion sobre inegularidades encontradas en el cumplimiento de las labores y plan de
trabajo aprobado, sugiriendo las medidas correctivas necesarias;

g El Subdirector de Hidrocarburos, en casos de aussncia dal fitular, fungiré como Director, ,

1} Cumplir con Jas demés funciones y atribuciones dg acuendo a las leyes y reglamentos respectivos y
demés disposiciones de la Direccion.

ARTICULO 11. FUNGIONES Y ATRIBUCIONES DE:LA SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION. La
Subdireccitn de Comercializacidn liene coma_ funcion principal velar porque se de cumplimiento a todos los
requisitos técmicos, financieros, econdmicos, de calidad, seguridad industrial, imporiagion, exportacian,
construcciones  de  almacenamiento, en fodas [as acciones relativas a operaciones pelroleras y
biccombustibles, para lo cual tiene las siguientes funcienes y atribuciones:

), Coordinar aceibnes relacionadas con el control de calidad, seguridad industrial, importacian, exportacién,
constiuttiones de almacenamients, en lodas las operaclones refativas a operaciones pefroleras y
derivados del petroleo, de conformidad con las leyes vigentes;

b} Velar porque se de cumplimiento a todos los requisitos técnicos necesarios para desarmollar las
actividades de tansporte, distribusion y suministo de productos petroleros y blocombustibles a través de
los expendics de gas licuado, estaclones de serviclos, transporte lemestre y depésitos de
almacenamlento; :

) Ceondinar las acciones relalivas a los aspectos técriicos, financieros, econémicos, proyecclones,
balances y estadisficas de los precios de Ios hidregarburos importados;

W d) Preparar informacidn periddica, aclualizada y oportuna relatlva a las importaciones, precios del patrdleo y
sus derivados, asf como las reservas de combustibles en ef pais, para mantener informadas a las
autaridades del Ministeria y piblico en general y,

e} Otras atibuciones asignadas por las avloridades supariores relacionadas con el campo de accibn y

especialida. .

CAPITULO IV
ADMINISTRACION FUNCIONAL DE LA DIREGCION GENERAL DE MINERIA

ARTICULO 12. NATURALEZA Y COMPETENCIA. La Direccion General de Mineria es la dependencia
encargada de la supervision y contro! tecnico de todos los aspectes relacionados con operaciones mineras,
as! cormo. de promaover ef desanalla de fa mineria ¢ industria minera, de conformidad con lo establecido en la
Ley y en los Reglamentos y cualesquiera olras funciones ¥ atribuciones en maletia de su competencia,
previstas en oios acuerdos, contrates y otos instrumenios legales; asimismo, ejercerd las funciones y
atribuciones no previstas expresaments, pero que par la naturateza de las mismas sean de su compeleTicia.

ARTICULOD 43. EUNCIONES GENERALES. Son funciones y atribuciones de la Direccion General de Mineria
las siguientes:

a) Velar por el estricto curmplimento de la Ley deMineria y su Regfamento;

b} Promover la minerfa en general, asesorar en materia de su campelencia a las dependencias pblicas que
lo requisran; asi coma velar por 8] desarmollo de la pequefia fmingria en zonas de exirema pobreza;

6) Efectuar estudios sabre posibles reservas de minerales axislentas en areas de interés minero, lugares del

. 4‘%‘ R
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PRX {502) 2 477-0282 y {5Q2) 2 476-0650 Fax (502} 2 476-8306 Diagomal 17, 29-78 zoha |1, Las Chatcas, Guatemala, C. A www.m prgebytT s



MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
REPUBLICA DE GUATEMALA

ARTICULO 16. FUNCIONES GENERALES, Son funciones y afribuclones de la Direcelon General de Energia
as siguientes; .
a)  Velar por el estricte cumplimiento de Ias leyes y reglamentos atinentes a sus funciones y atribuciones;
b) Ejecutarlas politicas, planes de Estado y programas indicalives de las diversas fuentes energélicas;
¢} Velar porque el proceso de autorizacidn de instalaciones de centrales y prestacion del servicio de
fransporte y el senvicio de distribucion final de eleclricidad y constitucion de servidumbros, se realice
conforrhe a [a Ley General de Eleclricidad, en ke que le corresponde;
d) Coordinar la identificacién, la seleccion, los concursos para la evaluacién socioeconcmica, los
esludics de ingenieria y consbuecién de proyectos de electrificacion rural, de beneficio social o
utlidad piblica, as! como la supervisitin de fos mismes, da aceerdo a las pollticas del Eslado;
g} Convotar a concurso las zonas de servicio de distribucion final de energia eléctrica;
fy  Establecer, an coordinacion con las entidades pertinentes, politicas, estraleglas y planes de accion,
nomas y reglamentos, para lograr la proeccién de 1a poblacion y el medio ambiente contra los resgos
mediatos e inmediates, producto de ja construcéion ¥ 1a operacion te proyectos energéticos;
g} Promover y desanollar programas dirigidos al estudlo, uso eficiente, conservacion de las fuentes
energélicas y divulga los logros obtenidos para vingularlos a! desarrollo del pais;
1 h)  Vigilar porque en loque te compete, se cumplan en &l ferritorio naclonal, Ias disposiciones legales
y Ios iratados Inlemacionales suscritos y ratificados por Gualemala, en materia energética;
i)  Solicitar y recibir senvicios de asislencia iécnica, asesoria y otros que proporcionan Jos ofganismos,
personas individuales jurldicas, nacionales e intemacianales y verifica que la asistencia proporcionada
se ulilice adecuadamente en beneficio.de los intereses naclonales, asl como es el drgano coordinador y
de relacién cuando proceda, con dichos organismos y demas entidades relacionadas con las fuentes
engrgeticas;
. 'nspeccionar, vigilar, supervisar y fiscalizar las operaciones, los aclos y el cumplimiento de las
- obligaciohes:relacionadas con la importacion y exportactdn, uso ¥ transporte de materiales radiaclivos,
wde acuedoasla-ley para el conlrol, uso y aplicacion de radioistlopos y radiaciones ionfzantes ¥ los
reglamentos:derivados, asi como les attividades desatrolladas por las instituciones publicas y privadas
que hagan uso de radiaciones jonizantes;
k)  Vigilar por ¢l cumplimiento de los requisitos técnicos necesarios, que aseguren fa aperacion normal de
las instelaciones donde se emplean radiaciones en sus diversas aplicaciones.
1) Estudiary.emitr dictamen sobre os expedientes en matetia de su competencia;
m) Estudiar y preparar gulas, circulares, disposiciones y resoluciones que regulen las diferentes aclividades
t&cnicas inherontes a sus funciones y atribiciones:
n) Recopilar y anallzar los datos estadisticos referentes a las fuentes enargélicas y preparar publicaciones
ot de divulgacion de las mismas, asi como sirve de drgano de Informacién del Ministerio de Energla y
) Minas, respecto a su uso y posibles aplicaclones; y,
o) Las demas que le corespondan conforme a fas leyes ¥ reglamentos vigentes y las que sean inherentes
al curpplimiento de sus funciones.

ARTICULO 17. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA SUBDIREGCION DE ENERGIA. La Subdireccion de
Energla fiene come funcion principal apoyar a la Direccidn en-el proceso de formutacién, control, supervision
¥ promocion de planes indicativos sobre el usa técnico de la energia, de confarmidad con las leyes vigentes
de la materia, para fo cual ligne las siguientes funcionas y alribuciones:

a) Asistir a fa Direccion General de Energla en 1a coordinacitn y contral de la efecucion de 1a polltica
anergética.del pais;

b Velar por el esticto cumplimiento de las leyes y reglamentos atinentes a sus funciones y
afribuciones;

g} Asistir a la Direccion en la revisidn de estudios, dictimenes e informes «que rindan las distintas
unidades; .

d) Refrendar providencias de trémile y resofuciones de los asuntos que sean sometidos a consideracion
de la direccldn;

e) Auxiliar a ka Direccién en las audiencias que sean concedidas al pablico, en el &rea de desarmollo
enesgélico, ya sea acompafiandole en las mismas, 0 en su defecto atendiéndoias personalmente;

f) Emitir circulares intemas que sean necesarias para el cumplimiento del régimen disciplinario por
parte de los jefes de departamento y empleados;

g} Controlar el avance de las aclividades incluidas en el programa de Irabajo aprobado; ————

I . G
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j}  Organizar la Biblioteca y Centro de Documentacitn del Ministerio de Energia y Minas;

k) Coordinar o relacionado con el drea de informética y de comunicaciones Infemas;

I}  Planear; organizar, dirigir y controlar los esfuerzos, actividades y recursos de [as areas y sislemas de
informatica y de desarrollo tecnolégico; '

m) Administrar [os servicios generales intemos del Ministerio, y vela por su uso eficiente, incluyendo la
seguridad del personal, equipo ¢ instalaciones; v,

n Las dem.e’!is. que le comespondan de acuerdo a las leyes, reglamentos vigentes y las que sean inherentes
al cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 20, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA. la
Subdireccion Admisistrativa es la responsable de planificar, organizar, dirigir, coondinar y supervisar las
acciones que en materia de administracion de recursos humanos, se desarrolien en e! Ministerio y sus
_Direcciones, para lo cual iene las siguientes funciones y atribuciones:

a) Realizar los actividades inherentes ala Atminisiracion de Recursos Humanos del Ministerio,

b} Apficar modelos de gestion en el area de recursos humanas;

¢) Disefar los instrumentos técnicos que permitan la efectiva aplicacion y sistematizacién de la politica de
recursos humanos del Ministerio;

d}  Definir y proponer la glecucion de procesos modemos de administracién, reclulamionto, seleccion,
induccitn y desarrollo de personal;

¢) Hace cumplir las leyes y disposicianes en materia laborai y de adminlstracion de recursos umanos;

f) Desamollar acciones de induccion, capacitacion y evaluacian del desempefio del persanal;

g) Establecer y.mantener actualizado ¢l sisiama de regisim y control de persanal;

h) Verificar fa asistencia de todo el personal del Ministerio de. Energla y Minas, comprobando !as
respectivas notas de justificacion de inasistencia ya sea por vacaclones o reposicion de fiempo, par
pemmisos oficiales, asistencia al nslituto Gualemalteco de Seguridad Social ¢ por Suspensiones que
ordene y autorice e Médica-Jefe de la Clinica Madiea del Miristerio de Enesgia y Minas o del instituto
indicado;

) Planificar, coordinar, gjecular y evaluar programas de asistencia taboral, recreacion y asistencia social
para el personal del Ministerio;

i Planificar, difigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la atencion, diagnostico
y solucitn de afecciones en Ja salud del personal que presta sus sérvicios en el Miristeric de Energia y
Minas, a fravés de la Clinica Médica;

k) Elaborar formularics y certificaciones del Instituto Guatematiet de Seguridad Social (IGSS);

)  Coondinar &) proceso de elabbracion de propuestas de movimlentos de personal  que efecilian los
Ditectores @ que son ordenadas por el Ministro, trasladandolas &l Director para el iramite
comespondlente;

m) Analizar y esteblecer procesos para la deteccion de necesidades de aprovisionamiento de personal;

n) Disefiar, aplicar, analizar ectadisticamente y estandarizar pruebas psicotécnicas adecuadas a la cultura
laboral del Ministerio;

o) Entrovistar, evaluary emitir informes de opinion de candidatos 2 ocupar puestos en el Ministerio;

p) Disefiar pormativos, bases, criterios y procedimientos de seleccion de personal;

q) Investigar, elaborar y proponer proyectos y procesos de manejo y administracion de Regursos Humanos;

1) Clasificar, codificar y archivar correspondancia y documentos re lacionados con \a dotacion y evaluacian
de! personal;

5) Enrepresentacion de la Direccidn, actuar como ¢l canal de comunicacion y coordinacion de actividades
y acclones de recursos humanos, enire el Ministero y su personal;

f)  Elaborar proyectos de acuerdos, actas y resoluciones relationados can las diversas acciones de
personal, que deberén ser aprobados por el Director; .

) Controlar el cumplimiento de normas y dispasiciones legales que regulan Ias relaciones de trabajo;

v) Coordinar la administracion de las remuneraciones aplicadas en el Ministerio, y elaborar fa nomina de
pago currespondients, en coordinacion con el Departamento Financiero de cada Direccion; y,

w) Las demas quele comespondan de acuerdo a ias leyos, reglamentos vigenies y 1as que sgan inherentes
al cumplimiento de sus funciones.

o T T —
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ARTICULO 23. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA. La Unidad de
Auditerla Inlerna lendra las funclones y alribucicnas sigufantes:

a)

d}

o)

g)

h)
i

)
K}
b

Efecluar peri¢dicamenie audilorias financieras, pera verificar, evaluar y analizar la cenfizbilidad y
racionabilidad del uso y mansjo de los recurgos que adminisiran las unidades responsabies de ejecutar
el prasupuesto del Ministeric

Reslizar audilorias adminislralivas y eporacianaies, de conformidad con fos planes operalives de
aclividades'y olras espacificas que requiera el Despacho Ministerial, con e! fin de mejorar y fortalecer &l
desampefio do las funciones y aclividades que desarrollan las dliferentes dependencias del Ministario da
Energia y Minas;

Praciicar audilorias especiales a los Fondos Rolalivos, Fondos Privalives, progesos do compra y
cenrataciones de servicios y demas operaciones y regisiros de ejecucion presupuestaria, bancarias y de
aclivos fijos;

Realizar |35 actividades conforme 2 jas disposiciones generales de cantral interno, normas de suditoria
gubsmameniales, leyes y acuerdus gus rijan la organizacién y actividad de cada dependencia del
Ministerio, asi como las de ejecucion dsl gasto plblico;

Velar parque los bisnes materiales, fisicos, financierus y humanes que dispene et Ministerio para ol
cumplimiente de sus fundones, sean ulilizados racionalmenis;

Gallfivar y comprobar que los gastes con cergo al presupuesto e afeclilan de acuerde can [4 ley y los
programas respectivos;

Velar porque jas auditorlas sean preventivas, oporiunas y eficientes por medio de la verilicacion de Tos
conlroles intemos, con ef objsto da forlalecerjos, mejorarlos o implentarlos, recomendando en su caso
la incorporacion do sistemas de conbrol intemo més efeclivas;

Mantener constante comunicadion y coordinacion con 1z Condraloria Genaral de Cuenlas;

Presentar informes do los resullados al Despacho Ministeral parficularments de los hallazgos
encontrados en las dependenclas auditadas, formulende tas recomendaciones perfinentes para cada
problema cbservado, incluyendo tas madidas cerectivas dictadas mensuziments y el informe final al
clerre ds cada ejercicio presupuestaric;

Varificar sl-cumplimlento de las observaciones y recomwndacionss realizadas a las unidades Intemnas,
=51 comp atiende las obsetvaciones y sugerencias efecluades por la Conlraloria General de Cuenlas;
Sugesic la Direccién General Administativa, el programa anual de capacilacion preparado para el
persenal; ¥,

Desamollar 1as demas funciones qus [s asignen las leyes ¥ reglamenios aplicables.

Para congsrvar su independendia en lodos los procescs inslitucionales, Ja Unidad de Auditorls Interna no
realizarh funclones operalivas o ejeculivas del Minislerio, ni aprobara ranszecicnes. Su actuacidn tendrd una
visién preventiva, que ayude a delectar y controlar riesgos sxistentes por medio de los precesos gue evalle,
para evilar pérdida, deterloro y menoseabo de recursos.

ARTICULO 24. FUNCIONES ¥ ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
~UDAF-, La Unidad de Administracion Financiera, con sus coordinaciones da Presupueslo, Contabilidad y
Tesoraria y su Area da Informélica, lendra enire sus funciones y afribucionas, las siguientes:

) Cumplir y velar por ol curmplimlento da las poliicas y normas dictadas por et Miniglerlo de
Finanzas Pablicas, a lravés de sus drganos gjecutores;

b) Emilir lag nomras complementarias que considere nocesarias para la adminisiracion eficaz y
olicients del Sistema Integrado de Administracion Financlera y de los: Sislemas Integrados
Adminigfrativos a rivel de! Ministerio y respeclivas unidates ejecutoras; »

¢) Coordinar, dirigic e Integrar el anleproyeclo del presupuesto del Ministerio, agl como la
programacion financiata para la ejecucion;

&) Autorizar el registro de la sjecucion del presupuaslo, en las etapas del compramisc, devengado
y papado y de los ingresos privalivos;

e} Proponer las modificaciones presupueslarias que conforme & 1a Ley Organica del Presupuesto
¥ su regiamento le corresponden ! Mirdsterlo, asf como gestionar anfe la Direccicn Técnica del

Presupussto aquellas gus ro le compete autorizar; U
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adomas do las atrbuciones aqui saiisladas, tas inhorentes a la funcion principal que fienen encomendatlay a
las alibuciones que se les asignen. :

ARTICULO 30. ESTRUCTURA INTERNA. Cada una de las Direcclonss y Unidades da Apayo Técnico de la
administragion funcional descritas, podra tener tos Departamentos necesarios madisnte los cuales desarrollan
las funciones ¥ alribuciones respectivas, para ¢] afeclo lag Directicnes Generales en coordinacion con 13
Direccion General Administrativa deberan proponer |2 asiructura mas adeciads, la cual debera sei aprohada
por Acuerdo Minisiarial.

ARTICULOD 31. DISPOSICIONES DEROGATORIAS. Se duroga sl Acuerda Gubernativo Nimers 5202003
dofecha 10 da octubre de 2003,

ARTICULD 32. VIGENGIA. EL presente Acuerde empdzara a regir acho dias después da su putficacion en al
Diaric de Ceniro Amética,

COMUNIQUESE

Luls Ortiz Pelasz .

Ministro de Energia y Minas

.
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7 programados en la catsgoria "proyscie’, excepludndces de ssla grupo ol subgrupo 34
Spo Mitar y de Ssguridad® y los renplonas 314 "Edificios @ natataciones miitsms® y 333
habucciones miltares”;
£} los mnglones ?: gaun dlu.lzupo 1 “r;znmm- da Capllal’, Incluidos en otras categorias
" Hles 8 v -
d} loa noglonas ds gasto Ol g’rﬁp‘o ] =vao: Finanslwros®, Incluidos an piras categoriss
programiicay Gelintad @ [ 02 “proyecty”,
Las L]

no pod:én sar tansfesidas a funcionamisnto.

ARTSULO 10, Prog ¥ da proyectoa y pbres, La programacion y
Tepfoglamacién de proyocios ¥ obvas poonk aulorzarsa pot reschacion o dispesicion equivalenis de 1a
médxdma mrloddad da s entidad, y daberd cursarss copla de ia misma durknia (os siguieniss dicx dies
oo haberss aprobedn, & ls Ditoceidn Téchice del Prasupueslo y 0 18 Secretorla da Pranficacka y
Programacion de [n Presdancls. Agimismo deberd tanors en eusnta que cugndo o programacidn o
pragrar 18 de obrey conlk a de uag modifiaaolin presupuestars, lu resoluciin o
disposicita Japal quo cutresporkia ¥ QUi dutrizalle programecidn o raprogramatidh o obras detes
Jormar parle de |a geetion de modificaciSn crasumassrie,

ARTIGULO 49, Controt y Mlaceltzacion. El Miniwtaciy de Fivarzans Pibicas y In Contralona General de
Cuentas velerin porque fos fordon pard’la 21 de k4 prog b

proyuctoa y eclvidudes, ¥ sus corespandisates metas. que figloan én of Presupuesto, #a wpliguen ¥
sjrcutan en ka forma progremads.

ARTICULG 12, DX ek g En by of ca) Presupuesio 4 qua sa rofiera ests
Acuerdo, niemdn 64 ley daposicionas contenides enia Ley Orpénkea dal Presupunsto, ku Reglamang,
¥ ba que sesn eplcaties def Decreo No. 70-2007 dal Congreso e 1a Rapibica qua rige parm ta
alecucitn a4l Presapusstc Ganers) de ngrescd y Egresok del Estado parm o Ejoruickr Fiscal dos mil
ocha

pemfos el de hue cuentas dol sector pUblcs B que 50 refs sl mtcul 4
o) Ducraiy Nomer 101-87 de] Congraso de fa Replrica. Ley Oménica dal Presupueato. e facyls &l
Minlshario de Finanzas Publicas pars qis scovss 1 nivel ce constls, & 18 sjecuciin prespuestsia do
ki Enikiades Desceniafadey y Aulinomas que sa hen incorpormde sl Sikama Integrads de
Administraeidn Flnenciera {SIAF) ¥ que oo ja8 hs implemenisda of Sitymp o# Contabiidad Iniagrads
(SICOIN] porw la wjecucin de-wu respacth

presip

ARTICULO 43, Vigencta, E| presenis Acunmo emphexa @ ragir of uno ow wmiero dol #fia dos mil echo y
conabink al Cejda ¥ uid o4 didambre dal misme mfto, ¥ debank gt on o Dimris da Cenlro
A o

[  Arandi
. mm%m:pymm pactl
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Acvérdase emitiv los siguientes reformas ol Acuerdo Gubernative nimaro
382-20064, de fecha 28 de junio de 2008, que contiens el Reglemento
Orgénico Inlerno del Ministerio da Energla y Minos.

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 631-2007
Gualemalo, 27 de diciembre del 2007 '

XL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

Qus, do conformidsd con [o emasbleckdo en fn Loy del Organivmo Ejecutiva, se cmité el
Reglamento Qradnies luemo dol Ministsrlo de Brergts y Mloan, oontenbdo ¢n Awerdo
Gubernativo nfimero J32-2006, de facha 28 de juniods 2006,

CONSIDERANDO:

Que, en Mtercidn 8 |s politica do modemizscidn del Extado y pam forulacer la organtestifn
mialsierial, resuits pesti n al eitado regll c0a ¢l propdsita de hacer mis
funclanal y eficiente [n erginica del Mininteria de Bnorgla y Mins, dasconcentrando laa
funcliomes y atelbociones de sus frganos administretivos.

FOR TANTO,

En ¢l ejercicio de las fimriones que Iz confiere el wrticala 183, [orsd o) de Ia Constitnzida Polllc
de 1a Replblica do G In, yoon fimd! en fos asticulos 24, 27 literal 1), y 49 4e) Decreto
pimore 114-97 del Congreso do 1a Repiibliea de Guaemala, Loy de] Organjama Ejeculivo,

ACUERPA:

Emlily les alguientsa reformes sl Acutydo Gubtrnativo némerg 381-2006, dy fecha 28 de Jazlo
de 1006, que contlene o] Reglamento Orgnico Interna dcl hlahaterio de Energia y Mizsy,

Arilcnlo L. Ba reformn ol arriculo 2, of cusl guada ml)

wArtienly 3. ESTRUCTURA ORGANICA, El Minlnterls ds Energis y Minas pata o] debids
ot da wus funclr y atribuct 30 integra con los eiguicntes Grganon sdminletretlvox

J. PESPACHO SUFERIOR
Ei oual &9 Integrn poe:
2) Despacho Minimerial

b) Despachos Viceminirieraler:
b,1 Viceministerio de Energla y Minss

b2 Vikeministerio de Bnerglny Mins encargado del Arca Energtth
b3 Vicominittaio de Dozarrollo Sostonitle - .
¢} Secrclaria Genenl -
d} Unided de Asesoris Minimorlat
2. ADMINISTRACION FUNCIONAL
La cual so Integrs por:
7.4, DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS

1) Subdireesidn do Hidroettburos
b} Subdiseczitn de Comerclalizacién

22. DIRECCION GENERAL DE MINERIA
&) Subdirecsitn do Minsds
23. DIRECCIGN GENERAL DE ENERGIA
2} Subdirocciénde Energls
34 DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
n}  Subdiroecitn Adminlsrative

3. ORGANCS DEATOYO TECNICO
Los cuales depanderin del Dy o 5

perior, slando tes Mguientes;

) Unidud de Planificasion y Modemnlmeidn Invfitesional
b) Unidad da Comunieactin Social
c) Unidad de Auditoria Intema
d) Unidad do Adminfstracién Financlers
) Unidad e Gestitn Socio Amblental
Unidad de Asesor(s Juridies

,_-':,B.L.Qnidadda Fiscalitacién IR .DEL

R
DIRECTOR.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
REPUBLICA DE GUATEMALA

contaminantes; asi como proyectos de programas de incentivos;

Revisar y emilir opinidén de los aspectos ambientales, en &l andlisls de los expedientes que le sean
cursados por las Direcciones del Ministerio,

Coordipar sus actividades con las dependenclas ministeriales, para la insercion de la vartable ambiental
en las actividades desanulladas por ¢l Ministerio;

Sugerir a a Direccidn General Administrativa, el programa anual de capacifacion preparado para el
personal; y

Desarrollar las deméas funciones que le asignen |as leyas y reglamentos aplicables.

ARTICULO 26. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. La Unidad de
Asesorfa Jurtdica tendrd a su cango las siguientes funclanes y atribuciones:

a)

v
d)

)

)

Prestar asesoria juridica al Ministro y Viceministro en asuntos relacionados con el Ministerio y sus
funciones;

Evacuar las consuitas que por escrilo 0 verbalmente requierar el Ministro y ef Viceminisiro del Ramo:
Evacuar y promover en lodo lipo de juicios, en donde el Minislerio de Energla y Minas y sus
dependencias, $ean parte o tengan interés;

Dictaminar con relacion a aspeclos relacionados con hidrocarbures, energia y minas U otras malerias
que lo sean cursadas por el Minislro, Viceministros o por los Directores Generales def Ministerio;
Anlizar y dictaminar scbre proyectos de contratos u otros actas juridicos referentes al Ministerio y sus
funcicnes;

Efectuar estudios en las materias que conciernan &l Ministerio y dictamina sobre proyectos de leyes,
acuerdos u ofras disposiciones de caracter general, trasladades por el Despacho Ministerial o por las
Direcciones Generales;

Evatuar audiencias sobre recurses en |a via administrativa, judicial y constitucional;

Asistir y asesarar ai Ministee, Viceministro y Direclores en reuniones do trabajo que se convoguen,
relacionadas con asuntos competencla del Ministerio,

Sugerir a la Direccion General Administraliva, el programa anual de capacitacion preparado para el
personal; Y,

Desarmollar las demés funciones que e asignen 1as leyes y reglamentos aplicables.

ARTICULO 27. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE FISCALIZACION. La Unidad de
Fiscalizaclén tendrd las siguientes funcicnes y atribuciones:

B a)

b)

g

Fiscelizar las cperaciones de empresas ylo personas contratistas gue se dedican a actividades de
exploracion y explotacion de hidrocarburos, minerla metdlica y no metalica, akohol carburante,
compaiiias importadoras de derivados de petrdleo, expendedoras ¢ dervados de petrleo, refinerias y
otros recursos naturales, asi como cualquier otra fuente de energia sujeta a ser fiscalizada;

Vigilar y controlar permanentemente los aspeclos financieros, ributarios y contables que conciemen
especificamente a los contratistas de operaciones petroleras, compaiiias contratistas y subcontratistas de

senicios pelfoferos, empresas que operen refinerlas de petréleo, importadoras de derivadas de petroleo,

expendedoras de derivados de pefrbleo, alcehal carburanle y cualquier otra fuente de energia;

Vigilar y controlar permanentemente los aspectos financieros tributasios y cartables que canciemen
especificamente a los twlares de derechos mineros olorgados en reconocimianto, exploracion o
explotaciom;

Elaborar programas de trabajo, asi como €! plan anual de audiloriz;

Visitar las enfidades ¢ lugares donde se practiquen audilorias para soiventar dudas 2 los auditores, 0
solichtar a las personas encargadas Ia colaboracion necesarta para la fluidez de! trabajo que desarroilan
éstos; .

Elaborar y mantener actualizados los instruetivos y manuz'es en donde se fijen las normas, fonicas ¥
procedimientos apficables al area de trabajo;

Sugerir a la Direccibn General Administrativa, el programa anual de capacitacian preparado para el
personal; Y,

h) Desarroliarlas demas funciones que le asignen fas leyes y reglamentos aplicables.

ARTICULO 28, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS LABORATORIOS TECNICOS. El Ministerio de

Energla y Minas dispondra de los ahoratorios técnicos que sean necesanios, dirigidos por un Profesicnal de

e
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h} Laboraiorion Técnicos

i) Unidad de Recyraos Humano

D Unided do Cooperacitn Internacional .
k) Unided de PlanezeiSn Encrgfticn Minero™

Articuls 2. Se reforma el nrtizalo 3, e exal quedn wil

*Arficylo 3, AUTORIDADES SUPERIORES, Para ¢! dabido cumplimienta de sus fincicoes
alribeciones, o) Ministerio do Enorgla y Minas esmrd & carga do un Minlsto y tres Viceministror
quienes serkn Toa respansables do atender todo los wsuntos Inhereatso # sy competenoia.”

Arilento 3. Se veforma el articlo 4, ¢} coal quedn ot

“Articulo 4. FUNCIONES ¥ ATHIBUC']UNFS DEL MINISTRO. EI Ministro do Encrgls y
Mioas teodrd u sa cargo las sigul ¥

a) Ejercar jurisdiccidn sn todo el termitorio Aeclonal en los dmbitos que por ley soo de s
compelenciz; .

b} . Desemp i idad sobre las dependenchay, Rurclomarion y
emplesdos de] mmo, sl como nnm'hm' ¥ remover & Jog funclonackos ¥ unpludos del mismo,
cunado le correaponds de meacsds 1 la ley;

o} Flamar, cuandp 1¢ comesponds, los Acoerdar Gubemativos dintsdon par of Fresidexte do 1z
Repbblica y emitir las Acuerdos Ministeriales quo soan necesarivs, los cuales deben publivarm
an el Disrio de Centro Amécioa;

d) Orizntar, coandinar, promorver y vigilar n gjecucidn da bas polidcas de] Exiado en los wunios
desu junldlooiﬁn y cumpnrennll,

[N/

o Rep de In Replblica azw les entidad lonales y 1
Intermacionntes vinsolados con les actividedes del Minislerio, ¥ rop fo &0 los eventos de
carkter infemacional x que ulm,

N Aslgnu & e forma teroporal 8 funsionarios, wsesores y Srganor de

yyo téenico def Mmm:rlu'

mbrer delegados o comlslones dn caricies téenlce o da otra " pm que rep

Ministerio en aventas nach fonles relaclonad do wu
mpmacu. 0 bien pors que cumphn con lns uwndd:s u;urfmque @ ln mgnm

h) Dirigir, tramitas, resalver e jnsp T iodos Jos negt con ol Minksterio;

) Asigner funciones administratlvas expeolfican, a loy \"mlnlm::

J) Celebrar y suscribir en nombre del Estado, los istrativos relativos a ks

negoclos que se relacionen con surame: ¥,
k) Ejercor lay domis funeiones y ntribuciones qua s deviven do b loy y otran disposiciones
capetinles”

Artienlo 4, Se adicioon el arilculo & Hly, ds ka magera sigulente:

“Arilcalo § Bis, FUNCIONES ¥ ATRIBUCIONES DEL VICEMINISTRO INCARGADO
DEL AREA I‘.NERG‘.TICA. EI Viceministro Encargedo del Atos Energética, sendrl & 3u cargo
les funcioncy y atribuch

a) Coondlnarbejo s diteccidn del Minl In formulacid dulu i L yplmud. R

sccidn dol sector ensrgélico, que wmyrmdu os rglns
hidrocarboros; ssf €omo en lo concernizoio a lay actlvidades da pmlumdn rld'nldxfuy
gesddasegors de nu!cm!o nunlenmyndrum‘o:.

b) Firmar Jo3 que emite o diclo el Ministro, &5l cormo
eelebrar y suscribir en pombrs d:l E.ludo tes contrates edminlstrutlvos relsthvos af krea

enesgérica;
c) Amnﬂu ol Minittro en audlenclsp pibllcas, scompaliindaie on Jug mismas, o ateediéndolae
persontimonts en su pumnCa,
d) Propeper cuxsdy eomespond,
y sosienible del sector encrgético;
¢) Proponer y superyisar [os planes indisativos del sector encglw;

] Pn.—puu informes sobre ¢l desurollo de fos planes indicativos y programas gl wecior do

=

nomes ticnico -logales pare promaver ol deanrells ordenndo

B

Dlrlgir, coondinar y supervisar los prooesos do promosidn ¥ difusién del vso rclonsd de
wgla, oficiencin mr.rgﬂtnu v 13 erierglag ranovables;
nificar, dirigir y supervisar proyectos vinculsdos l sector energitico;
xmover & kaversidn privadaen eluc‘torensgéuw.

J) Resolver sabeo asontos, axped] intrativoy en cuslesia do energle;

k) Coordinar eusado comresponds, Con lls lndhucm yio Asmtel del Mmdu Mlyu‘im ll.l
scelonzs necosarian para fomentar Is comp yol d Mo ard fex
eléctricos y de hidroearburos;

1) Scperviar b actividedes dol brgano “mgulador en materis de segunidad y protreciin
mdiolfglen; i

m)Ccleh:renmpzuuaud&ndelEmdqyper Ignasion del D , b ¥
convenion en materin de enecgla; Y,

n) Ejercer loy demibs fuociones y atribuclones quo #2 deriven d& Ta ley ¥ otras digpasiclonss

etpocialer”
Articalo 5, Sesdicionn ¢l xrticuls 5 Tér., de I mamera sigsienie:

“Artieale S Tér, FUNCIONES Y ATRII!UCIONEB DEL VICI.MINI!TRO i)
DESARROLLO SOSTENIULE, Bl Vicemlnlstro do D , tendri & ru cargo ha
et y g

#) Ser el exfuca a alta nivol entre el Minlsisrio y fot ofros Minltterios do Estada, axl como -

entidades do Gobierpo, con lus que deba, establocorse comunicacidn respocin 4 tomay
ol medio ambl la sociedsd y lar netividades productivas en of dmblito de
Ly del 'Mi.nl!‘tum.

b)m_ Tucl ¥y providencies que emita 0 dista ol Ministro,
soxcyibicdos, asl como celebris ¥ pusesibly o pombro sl Estsdo Jos tocttos
sdmislstrarives reletivas o lon negociod que ce relaskien coa el kred s deasrrollo”
sostenible;

c) Am.ﬂm: nl Mmb\m o mdmdu mbb:n. scompaflindote an lay mimmas, o

d) Serel mhr.a [nn:rlnlhmciml qus geHtions com wu unq de! Bxtado, la cuulbl:m da

pars el d de pn nlar 4 5

encuentren on ¢ drea do inﬂumnm “directs da Tos proyectos mlncfnl. energdticon o ds

hidrocathares, Dichos fondos podrin provenir do regalins, o otros ingrosos que ie geasta
darlvadon de dichas sctividedes;

) Conecor'y apoyar [es actividades soclales y empressriales do las entidades qus destrrolk
proyectas en el émbiic deo wmpemncll dln-ﬂn!mﬂrr

D Promover de forma periddios el dad biantal def moctor il
minezo y da hidcocurburos; sugitlendo lon uqumm dr politica de desarollo a uguh' enel
coxtn, medlano ¥ larga plazn, pars Ia sfectlva protecsidn y majocamiento del medlo
smbiente en 81 imbito do competencia dol Minlsterio;

2} Mrnesper una cstrecha coordinkeidn eon ln Unldad de Gestidn Sodn Amblental y con las
Jiferontes Diroogl 4] led del Mi iy pare ¢ de [in pormes y
roglamentos en materda atibienial en s respoctivad actividades, ast como park conpedr &
profandidad 1a problematics sovitl qus onfrentan;

h) I..Ievar ] :nbo 1a» negocinelones pemncmu a [ do quo xo cumplan los procedimisntos

istoa on lag leyer y iciones legalss aplicables, mal como apoyer las
aociones quuns Leven n ubodel'mmnconjum £on, otrey :midldu de Gobjemo, e eso
contexto;

{) Gextionar resursos L llever o cabo la mllmn&n dn umnlgnzlcmn sobes tcoleas y

dodoy de pi biantal en las gAlico ¥ mingro con.
ol apoyo do || Unidad do Gestlén Becio Amblmrxl,
J) Impulser la divulgacidn do Ly cetividades qoe canllovea el desurollo de proyocios de
i del Ministerio, con Ia asi de [ex diptintas Unidades do Apoyo
Mlnlnnhl, que puedan contribuir a inforoar da manera clary y objetiva o e comunidedes
yfo poblacléin en lay ¢usles #c desamsllen preyoctos cuys sutorizacién compets al
Minsterio;

%) Rep a) Ministerio, por designacién del titular de 1a caners, en squellos asumtos que

d den [a i6n do I Autoridsd Superlor, por la cin do- conflictor

originad; ml-,, o d lio de proy mingros, enczgiticon o de
h:dmurbwo

0 Coordirar aquoﬂu seciones que tiendan s le resolucién de coallictos genessdos en los
termas de minarfa, hidrocarburos o energle, cuando ks mismos scan do canbeirz s0cit), en
dende g2 necesitc In intervencidn do vaxios drgance dol Extado; y,

) Bjercer [a2 demils funcionew y stribetiones que oe deriven de In loy ¥ otras dizporiciones
especialen”

Artlcalo 6. So refarma el articalo 7, ¢l coal Guedn ntls

“prtfesla 7. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE ASESORIA
STERIAL.

MINI

.La Unided de Asesoris Mlabsteria) tieve bajo 50 responsabilldad [

slguisoim fonelones:

L=

Rnlnr y ca'hﬁnr para firma dul Mm.llfm ¥ eremtnimm lax resoluclones, contralos
y eiviles, ¥ Is, trasfadados por [a Secretarfa

Geners! y [os Depur Adwlni: o1 Financieroa del Minlgterio;

b) Asceorar sl Minlriro y Viceministron del Ramo, en matstla Administrative;

¢) Aalctir u s seclomes do la Comislén Naclonal Petrolera siempra y enanda 3o fe convoque
como Ascson

d} Participar en reuniones da imbajo cusndo sea convocads pnrcl Dexpachn Superion

¢) Revisar Joo Contratos Administrmivos ds Sorvicion Técnicos y Profesionsles y B
Reselociones que los apruchan; y,

N Ot sclividados arignedss por ¢1 Despacho Superior.”

Artiento 7. Se adicions slarticalo 26 Bis, du s toaoera sigubsute:

“Artieuto 26 Bls. FUNCIONES ¥ ATRIBUCIONLS DE I'..A IJNIBAD I'JB REC‘URSOB
¥

IMMANOS, La Ualdad de R, H teoo las sigul

%)  Foymulsr, implementar y lizar periddi los procodini sdministreivos de
mangjo, recluamlento, soleccitn, cleeidn, induccién, d Mo y cxpatiacitn de los
reeurios humanos;

b)  Volar por o) cumplwienb .m Rng,l-mmw Oq;jnicu lm.erm del Mlmmnn o Energls y
Minas y bas di couln do

¢)  Informer o Despacho Superlor sobre el pervons] quo infileja ™ dizposicicnes Jegales en
materly de personal;

d)  Controlar [x axistencia y puntualidad de] persenal de] Minlsterio; o

o) Superrisar, mmm:r y valar pos [a pronis gul[én de Jos Lumtos relativon s pombrazteos,

y oinz aceionss da p

fy Puticiperenta forna do poseatén ylo mpdulolpuenmdl parwarual del M'mlmo,

# Red actay, y tods cop o de
persocul;

h)  Extender ocrtificados de trabajn, camts do IdsntificaclBn, cortificackones y oonstaneixy da
werviel, ded pencml de) Ministerio;

)  Aulozyr penmisos o liceoolts que amén demtro do su contpetoncis, asd comio [a
programacién da vacacioncs gzl personal def Minlatario o Enargfa y Minas, do conformided
con lu ley do [n coateris; |

J Tnformar ol Despacho Minissial eobes iasy deatituelonen dal parsonal del Mialsevle;

B Dewmelodon mp!mucién de] Modulo Eﬁn:!m Organioacions] epmp ft
SIAF-SAG y 7u tnterfasa sl Slooin; y,

)] Aund« sodss by funclones fhorentes a Vs Unidad y (e que le confitrun bu demis leyss,

¥ otres dlspasici Iegaler splicabikes,”

Artlculn & Se adiciona ¢l articato 27 Bis, de [n magers rigulents:

=Articulo 37 Bls, FUNCLONES Y ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DI COOHRAC!I')N
INTERNACIONAL La Unidad do Cooperacidn 1 loca] tended [y ¥
atribuciones,

5) Atender los ssantos de nataalem hmnhn:l que s relacknen 6on el sector energla y

,mm;mnpm‘llnl inculad bilateralos y muttibnsrales con extades

R i gl etioes do sooprlatiict
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b} Coordinar y Facifitar do tabajo entrd Minluro, Vieeminitteos, Dlrectores
Genenales y Embajadas, Orgas da Cooperachn [ toaal ¥ rep de
Ppalscs con quitnes so extebl rolsch rdlulos, &5 coopemcédn o blo tn
meteria de Energla y Minas;

©) Programar, registrar y dor seguimiento a log temas de agenda que wurjen do fus relscionss
fales, interinatituclonales o imernacionales, en las qua participe o) Miniderio da
Enaglay Minas, .
d) Concodr, tnalizay, commentar y prop iendas n d lnclonados ¢on
iy, pré , pray ¥ otoy, geaeitdor de s refecionss de fntercambio
comercial, Lécnico y poliice en que harervenga ta Repriblica do Guatermalx u travéy daf
Ministerlo de Energls y Mivas;
Representar por designmcidn dol Ministro o Viceministros al Ministerio do Bocrgla y Minas
en asunlos relaciorados al scguimiento de los temus comespondlentes a fos sectores
Hidroearbaros, Minziln y Energls,"en Comisicaes o Mecanismos da cardicler bilaters),
multllatoral 6 con organismos Internaclonales; .
f) Proponer en coordinacitn con las Direcch Geoervles un Plan do Promoaisn de
Taversiones w nivel naclonal o Intentacicnal;
g) Ceniralizar la informacifn ds posibllidades de loventdn inf; do sl Despacho Superior
delot reanhudos oblenidoa; y,
h} Lasdsmés activideden que le asigne 8] Despacha Buperior.”

-

Articalo 9. Be sdiciona ol articulo 26 Bis, de L runers eigufants:
“Artkcalo 28 Bls.  UNIDAD DE PLANBACIOR ENERGETICO MINERD. La Unidsd do
Planeacitn Energético Minaro, teodrd & 50 ¢argo [as sigulentes funciones:

0) Esmbiccar Is demands eocrgética y minern do o poblacitn y do [a acilvidad econdmi
producdva del pals, con base en proyecciones que tomen & cuenta ls ovaluoidn mis
picbable d¢ las verlsbles demogrificas y econfmicar y de precios de fos reowsas

pie ero3y deslingdoa ! & o dal do nacianal, regional y mundial en an
‘tome global;
Itudiar y proponer s manera da aatjsfucer diches requetiss iendo en cuentn fos
cursos existentes, ionaled ¥ no cogvencionales, wegim critelog econdmicos,

sociales, tecnoldgicos ¥ amblentafes;

©) Elaborar el Flan Nacional de Deswrollo Minem, Plan Necional de Hidrocarburos y Joe
Planss de Expansiin de) Sistemu Bléctrioo conridermndo loa planes do desarzallo aocl) y
econémlco del pals y en consulta con entidades del mazce inmtitocionat y lea agentea dsl
meceado dy acuerdo & o seflalado on [as leyes y regh y

d) Desarrollar andlisis téenicos, eccondmicos y de mercado de by principeles variables
seclonisles, precios, tarilis, costos, subsidlos y evaluar el impacto del subsector aléctrico,
encrgdtics y minero en Ja economia del pads;

€} Eviluark i émios y oclal ded & llo gz feantes y usos energéticos no
ionalex, para fa g 160 eldctrica;
N Evaluar Ia renlabitided ocondmics y xosis) de Jas exportaciones de slectricidad v da otme
encrpklicos

g} Elsborar disgndaticos que permitan fa Formatacitn de planes y programas en matoits do
politica encrgética y miners;

h)y Establecer foa {Rmos y procedimi que
los mercados de clectricidad, hidrocarburoy yminerls; -

i) Asctonry preparsz informes en materin do plansazida, estudios tenloos ¥ scondmicos y
de merewdo sobse temes espseificos cuando xa requiers 2 solicitud da las Dincoclones
Generales y &l Despacho Superior;

J) Fomenier, diseflas y establecer do mungra prioeiturla fos planes, programas y proyectos

relaclonades con el ahomre, consarvacion y uso eficicata do la otergly en lodos Joy campos

de I actividsd seonfmiea y adelantar Jas labares do difusidn necesaring

Organizar, opertr y ruantener una bass do dutor oficial da informacifn eradlsticn, de Iny

caracteristica dol mercado, infrazeructura 8¢ los sectores, agentes y participanics dol

sechor epergético-minero, procurando 1y normalizacidn da 1 laformaoidn obtenids, elaborr

y divulgar €] balanco eoergético naclonal, I informacién extadistica, Tow jndicadares d¢ o3

sestores, usi comp Jog Informies y esudios de tnterds;

1y Estahlecer loa indicadores de ovaluacién y desompeho del seeror enorgdlico y minero, von
¢! fin do elsbarer informes que monltoreen y cusntifineen su geatitn;

1) Beboret y proponer ls memoris inttilociona) de oy sectores ¥ el hafance energético
naclonal: y,

7 tbalar eonjurtaments con te Comisisn Nacional de Energla Eléctica, ef Administrader

| Mereado Mayorista ¥ los agonics da dicho mercado, en ln elaborscidn de fos planes de
‘pangitn de fa generatin y trenamisida del subsector eléctrizo naclonsl, de ncusrdo a 1o

stfintado en [os glamentos do La Ley Genernl do Electricidad

wn[u-ar Ia oforts y demanda en

¥

)

Artleuls 19, VIGENCIA, El presents Acuerdo mnpiaza & regit l din siguicnt de su publicesitn
o of Diario de Contro América .
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MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

Acuérdose aprobor el Presupuesto de Ingresos del Fondo .de Tierras
—FONTIERRAS-, para el periodo comprendide dal uno de enero al trelnta y

vno de diciembre del aito dos mil ccho.

ACUERDO GUBERNATIVO NI]MEH(_) 581-2007

Guatemalo, 14 de diciembre del 2007
L PRESIDENTE DE LA REPUBLICA,

CONBIDERANDO:

Que &l Conaglo Dimectivo del Fendo ds Tlemas -FONTIERRAS-, con bsse on ko que
wileblace ol antfculo 12, Merel ) del Decreta Numero 24-89 del Gongreso de la Repiblica
do Gualamala, Ley da! Fondo da Yiartes, emitd Iz Resolucsn Nimero 43.2007 contenids
on ol Acla Ntimero 28;2007 da lecha 5 Ue junlo de 2007, por madio de la cual aprobd o)
Proyscto da Presup de Ing y Epi del FONTIERRAS para el Ejercicio Fiscal
das mil otho, con el propdsiio do el & Ifaracldn del Orgenfamo Bjecutivo por
condicta dal Minlsterio de Flnahzes Pidicas.

CONBIDERANDO:

Qua ea pr

rpvobar el Presup i

do, an vista que so Lanaion los

| gatan lo en ich on ia opfrkdn dny on &l
Diclaman Namaro,, emitido per ka Direccidn Técnkca dal Prasupuestio,
aul como [a anvencia contenida sn [a Resoluclén Nimero 1500 da!
Minhiteric da Finenzas Piblicas; -

POR TANTO:

En sjwrcicio de la funcfonas qua lo conflare la Conalltucien Polllica da ta Repdbiica de
Guaternala en el asficulo 183, Hiaral e); ¥ ton lundamento en Io que preceplia ol Decrelo
No, 101.97 del Congraso de la Repiblica do Guetemala, Ley Orgdnica del Presupuesto,
arliculo 48, ¥ lo qua ol Acuerdo G No. 240-83, Reglamento de Ja Loy
Crpéalca ds?l’ra-up\mh, arilculo 24; .

ACUERDA:

ABTIGULD 1, D lva Ingrescs.  Aprobar el Prasupuesio de fnigresos dsl Fondo de
Tinmas -FONTIERRAS-, pamn el perdodo comprandido del unc de enero ol Lrefnta y uno de
dlctembire dal afio doa mil ocho, on 1a cantidad de GIENTO SETEHTA Y UM RILLONES
QCHOCIENYOH NOVENTA Y THES I CIENTO VEINTICUATRO QUETZALES
EXACTOR (QU1T1,903,124.00), criginndoa de las fuentes sigulantan:

Codiag Pengmineekin . Quolzstes
TOTAL: Ptk iRFLE ]
n INGREEQE ND TRBUTARIOS 10.000.00
0 Muflxs L 1000000
60 Qlrea multas 10,000.60
13 VEMTA OB BI!N.E! ¥ 9ERVICIOB DE LA
ADMTYISTRAGION PLBLICA WII000.90
1 Venls da Blense 1.090.00
30 Ful:humnu. imprasos oficiak y lexton esocleren 1,060.60
2 Vrrria de Barviclon
4] Olros warvickon %
15 RENTAS DE LA PRCPIEDAD 1.780.000.89
1 Inlerasan . 1.749.000 0
10 Por peestermos hlamos 140,000.00
0 Por depdelion 180000060
3 Pov depdshios inlemos 1,800,000.00
3 Arrendamisnto da Tisreas y Tarmmon ’ 10,000.00
10 Asrendamicnto de tras y lements 10,000.00
48 TRANBFERENCIAR CORRIENTES I5434.070.60
2 Del Baoior Phibloo , 28401800
10 De la Adminksircisn Cenlral 25,434.076.00
17 TAANSFERENGIAS DB CAPTAL 1i0444.740.00
2 Dl Boclor Pableo
10 De ln Adminlsiracian Central 115,541,748.00
n - DISMINUCION DE OTAGE ACTIVOR FINANCIERDS ATSAMA0050
1 Dlaminnckdn de Dispanihiidaiee ALR38300,00
10 Dlsmirucidn ¢a caja y bancos 17,045,300.00
REBUMEN
A INGREBOS CORRIENTES ILI60,0T800

e, AECURBOS DE CAPITAL
c. FUENTES FINANCIHERAS
. TOTAL:  —enuan o0 - L

T LT T Y S A R N

T1E,941,748.00
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