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Gualemala, 22 de noviembre de 2018

Licanslada
Fita Elizabelh Yargas Misthal
Diractora General Adminislealva

Estimada Licenciadz YWargas:

Por este medio me dirije a ustad, parz enviar adjunto &l presents copia ded Manual
de Procedimientcs de la Secrefarla General, asl como copia cerificada del Acuerdo
Ministenlal 319-2018 de fecha 16 de noviembre da 2018, por mesdla del cual e aprobd
diche manual, el cual remto para su ocportuna repreduceidn a dongda corrasponda.

Sin obro partlcolar, me suscribs.

Alaniameanta,

el da Fracadimbarins de Socralarin General 103 Follos,

tInlsterlo de Enargla y Minas/Direccdn: Diaponal 17, 2%-78, Zona 11 las Charces f PBX: (502) 2413 5464
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Tntraduccidn

El presente manual de plocedimentns comrespondlente a 1a Secretaria Genaral,
del Ministerio de Energia y Minas, es un ingliumento edminlstrative ciyas
lacultades e son detivadas del Despacho tilnlsterial al servicio de las autpridades
v personal de la Secrelarla General, come una gula practica en la gjecuciin de los
procesos y procedimientos de trabalo que determinan el funcionamiento general
del servicio que 3& presta, el cual persigue establecer un componante del sistema
ge control interno con el objeto de obtener infonmacitn & detalle, ordenada,
sislematica e Integral ¥ que contenga [as insinucciones v responsabilidades sobore
|a8 pancipales ecciones desarrolladas por la Secretaria General.

Cl presente documento contiene una descripcidn de achvidades que deben
gequirse en la realizaciin de las funciones, incluyendo ademas los pussies que
intervienen en los procedimiantos, pracisando su responsabilidad v participacion.

En al contenido del presanta documanto e encuenima [a visign ¥ misidgn de la
Secralaria, objetive general v ohjetieos espagi{icos, manes jurldca adminlsiiativo,
areas de aplicacion, responzables, descripeldn de procesoes v procedimlenios y
diagramas de flujo.




Misldn

Llever & cabo ef ramite, condrol, clasificacidn v archive de los documentos
oficlales, asl como refrendar Acuaidaes Ministeriales y Rescluclones de los asuntos
gua commpaten al Ministerio de Energla v Minas, velande por el estricto
cumpimiento de laz disposiciones legales aplicables

Vislan

Unidad de apoye tacnice qua depends el Despacha Superior, que cuenta con
persongl profesional y t4onico, sapaciada para realizar las distintes actividadas
que esldn previamente establecidas y fas gue nazcan oan poestanoridad, asi como
cumplr con el erdenamiento jurldlco nacional, de confomidad can lo eslablecidn
en la Constitucion Politica de 1a Republica de Guatamala, |as leyes especlficas del

Ministano y demas leyes de caracter genearal.




Base Legal

La Saecretarfa General del Ministerlo de Energia y Minas depende directameante del
Cespacho Supedor, segin Acverdo Subernallve 631-2007 el cual Reforma al
Acuverde Gubernativge 282-20068, Reglamenle Organico Intorme dal Ministetlo de
Enargla v Minaa.

Marco Juridico Adminlstrativo

Consbtucidn Politice de la Repiblica de Guatemala

Ley de Amparo, Exhihiciin Personal v de Constilucionalidsd

Loy gl Crigandsimo Judiclal

Céadigo Govil

Cadiga Procesal Civil y Mercanlil

Cadiga Penal

Codigo Procasal Panal

Ley 45 [0 Contenciosd Administrativa

Ley de Mineria, Decrelo ndmers 48-37 dal Congreso de la Repdblics v su

Reglamanto

10. Lay de Hidrocarburos, Decralo Lay nomarg 109-63 ¥ su Reglamento

11 Lawy General da Elactriciddad, Dacrelo nimere 93-06 del Congreso de la
Raplblica de Guatameala, y su Baglamerils

12.Reglamento del Administrador dei Mercade Mayorista,  Acuerdos
Gubermatives nimeras 6B8-2007 y BE-2007

13 Raglamanta Organicn Interno dal Ministerio de Ernergia ¥ Minas, Acuerdo

Gubertative naomerc 282-20068 y sus reformas Acuerdo  Gubernative

numerg §31-2007
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Objelivos

Objetivo General

Ser la Unided adminlstrativa que apove de ta major manarg pogible al Dospacho
Winistarial ¥ Viceministeriales en 1a admimistracidn. manejo y consaivacldn en
busnas condiconss de documantos legales importantes, come  Acuerdes
Ministeriales, Rescoluoones y demas documertos que conlienen |os distintos
expedientes que s tramlan y resusiven, con &l propdsilo de cumplie con (oG
objetivos del Daespacha Snparior.

Objetivos Especificos

1

Sinlerizar de foma secuensial ¥ ordenada (36 operacionas Necasanag para
cumplir con las funaiones de la Secredaria,

Cstablecer mecaniamos de cantrol, sobre las actividadas que s desarmollan
por el persenal de la Secratarla, y asi mejorar su desempeno.

Lpovar en la etapa de induceidn tel puesto, adisstramiente y capacifacion
fdel personal de nueyvo Ingrego.

Facilitar l[ag hamamienias necezanias creando mecanismoas de facl aceese,
de los procedimientos de frabajo, evitando duplicided de esfuarzos,

Eslirmular 1a responsabilidad y deserrollo de Jas lareas de 105 emplaados,
buscands conslanternontz una mejor ealidad en el desarrollo de sU rabajo.

Mejorar el servicla a |z atencign al publico, dentro v fuera de las
inztalaciones del Minislerle, as| coma [as ralaciones interperaonalas dentro
de 1a Secretaria y con el resto de perachal dal Ministario,

Oplimizar los procedimientos de conlrol de expadiantes creando bases de
datos pare uh tmejer ¢ eficaz eontrol.
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Altance

La dasciipcion de procesos y procedimientss conlepbdos en esle manual, serdn
sjecutados por el personal qua labora en la Secratarfa Gencral, en [os siguisntes
procesns e rabajo,

La
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© @

. Llewvar a cabn el {rdrnile y control de la carespondanciz y de las

expedientes del Despache Ministerial,

. Refrendar Acuerdos Minisleriales y Resoluciones.

Llawar 2| contral, dasdlecacitn v archive de [os documnentas oliclzles.

. Iramiar expedientes de las distintas dependencias del Ministarie de

Energla ¥ Minas, asl como de los sectores plslico vy privado,

. Autentlcar v cerificar administrativaments dosumentos oficiales.
. 3ar &l coordinador ded Cenbro de Nafificaciones del Minstens de Enemgla v

hlinas.
Eirmar las pravidensias de rdmite y de los asuntos dal Despachs Superlor,
Coordinar el Deparamanie de Registro det Ministerno de Energia y Minas,

- Realizar cuakjuier cira actividad que & somesponda de conformidad con |a

Ley o que ke designe al Despacho Ministarial.
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Procedimiontos
Clase de Procedimienle; Hidioearbynos

1. Informzas mensuales, informes trimestrales, informes anuales J programas
mansuales, proglamas timegstreles, programas anuales, programa  de
capacitaciin de parsonal guatemalieno

2. Sanciones por incumplimienta Artledlo 37 y 42, Ley da Hidrocarbiros, Pago de

Regalias.

. Esfades financierns da cantratos pelraleros.

Precios del petraleo en farme provisional o definifiva

Solicitud de eutonzecion para dar de baja el invenlario de acfivos fijos de

aonratos petroleras consistente en yahfculas v activas venos.

Prarmoga de fianza - Renovacian de flanza de contratos petraleros,

Mombratmigntoa de miembros de junlas de empresas pelrmleras [ sostilucian de

rmiembros de jumas de empresas petrclera.

I g

s

Clase de Procadimignte; Minsra

. Llcenclas de explotacidn minara

9. Ampliacion do arga, casidn del deracho minere y salicitud de prérroga,

1. Reduccitn de ares, causas dz extineién ar. 54 Lay de Minerfa v Cadugidad.

11.Licencias de exploracicn

12 Tramides en gereral (recursos de revocalaria y recursos de reposicicng

13, QRcias raquerimlentos del mMinisteno publico.

14. Soliciudes Provenjentes da la Unidad da Accasa a la Informacidn [Pabllca del
Minisleric da Energia v Minas.

14, Contencrosos  adrmnistratvos § plazo ctorpado per las salag dal inibunal
contenciosa administralivo 10 dias hahiies

16, Cobrs asonsmizos coacllvos

17.Otlcios de la Procuraduria General de [a Macidén.

18, Licencias de parmiso cah o ain gote de salano.
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Clase de Procedimiento: Energla

19.Incentives  fiscales perioda de eecuctdn e incentives fiscales periode de
operacién comarcial,

20 Inscripcitn tamporal grandes usuanos vy agentes def mercade mayorista [
inscripzicn definitiva grandes usuarins vy agentes del merado mayorista !
insCripcitn grandes usuarios y agentes del mercado mayorista { ackalizasion
wo maodificackon grandes usuarios ¥ agenfes del mercads mayonsta S
cancelacion solicitada por ysuario de grandas usuaros y agentes dal mercado
mayorista / tanealadidn melade por el administrador del marcado mayorista
grandes usuanios y apgenies del mercads mayerista ¢ suspensién prandes
usuanos y agentas dal marcads mayorista / rencorporacion grandes Lsuarios y
aganles del mercado mayoriata.

21. Autorlzacitn dafinifiva de uso de biengs de dominio pdblice f modificacion del
contrats de adterlzacon definitiva de uso de bienes de daminio pdklco.

f2 Incumplimiento de contrato de auletizacon de usc de kinnes de dominio
publico (plaze 80 dlas).

23 Rescisidn de gonlrato de autorlzaclén de uso de bienes de dominio piblleo.

24 Aprobacidn de fianza de autorizacién de uso de blenes de dominio plblics /
pramoga de Ganza de aulonizacion de uso de Bigres de dominia pibllen /
rencvaclon de fianzas de aulerizacian de uso de bieres de dominio plblics {
Casos do uetsza mayor o forulto, respecto de aulprizacian de uen de bienes de
dominio publico proveniante de la Direcsion eneral de Enengla.

2B. Informes mansualas [ aprobacién del cronograma de achvidades / avances de
pruyeclos f cumplimiento de hilos de transporistas de energla,

26 F3endidumbras da. uso de bienes de dominio plblico, proveniento da |3
Nheceron General de Energla.

Clase: Departamento de Reglistro (Adminlstretivo

27. Elaboraciin de Acusrdpa Ministeriales: (Tiempo aproximada 2-140 dlas).
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Clase: Hidrocarburas (Intokmes menstaks, informes trimestrakes, informes anuales [ programas rﬁe}mmlea,
programas irimestrales, programas anuales, programa de capactacidn de personal guatemaleco).

e | i —_——
_ Operacldn | Hanp:mr.ﬂhl.a_ i aasripcdn
1 Recepridn de Secraleng - Reclie el expediente 13 redopeion ds Sucratarla Seneral v emirega a
GAeneral anallsta {Tierpa astimaca: 1 dia).
Z . Myehsla Ardlista foclac pata elaboes providencia y frasada 2 dirma, (Tiempo
: #xthmada; 1 cla).
3 Sacretarle General ; Becyetarla Goasral fivma la providencia da traeleeo & la Comisién Nacisnz|
I Peimlera | empo estmade % dias).
4 Comuslén Maclona: Recepron 2n la Samision Macknal Petrolera, para ¢ ddigenciamisnta
- Ferclara corespondlentr, (Tempa a 9u dicreson),
g Fecepritn e Secetarig Fecibe al expedionia (3 recepoidn de Secrelana Senaral, provenisite da
(Sl - la Comislds Nacsonal Patrolera y anlrega a analista. (Tempo estiniado: 1
o).
a Arlisk Araliats rerdbe y elabore el provecto de readlucion ¥ pasa g frma de
Secralana Ganeral. (Txempe estimado: 3 das).
r Secretana General Firma fg '8 resqlucon por pare de lr@ Secetana Gengral, [T1Arpo
, edtimada; & Clas).
] Fofier Minigtn ) o . .
: . Firma del Sencr Ministe, (Tempo 8 ducrecon del sehor finlaba),
o Unidad de Remisionas Reclbs axpedients v Resciuciar [Tlempo azimado; 1 dla).
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I DEGPACHO SUFERIOR

Madual de procedimisntos

Pag: 2
Co: 2

Clase! Hidroearburos finformes menaualas, infarmes trlmesieales, infares anuales § progracmas mensJuaios,
programas tromestralss, pragramae Abus &S, programa de capacitaclin de persanal guetemaitecol.

Deseripelon

" He.de R bt
_Operachén i
1[4] Cantin de Mallficacicmes
L ] ! Cenfra de Notificaedones
. 1
12 .
Unidad de Bemsanes
1 Recepciin
1 : Di-eccidn General de
Hidrecarbe roz

La Un.ded da Remisicnes irasiada copla de la Rasalucicn al Centre de
Motfizaciones, donde se asigna nndlficedor. El exopadients queda en

' masguarco de [a Unidad de Remisiones, {Tiempo astado: 1 die)l.

Nothzaedn, (Tieope esilmada: & dias, 9i &5 en 13 ciadad capital & es "

2n &lgun munple del depatemenlc de Guelersala o blen chio
depantamentd, el bempo sard naliflicar ousde variar segun lg distancia,

Recibr cedula de natificacdn,
eslirmads. 1 dieh

les agrena al expcedients  (Tempo

Fecion expaciente para eaviads & 3 Dirscosdin Gianeral | lidrocarburas.
s Tiampo esfrredo; 1 dla),

La Diryecicn General de Hidrozarkurgs recibe expedients & kb roslada al
archive cobregpondients. [ Tiamp:s eslimado: 1 dia).

Elabard: Sacratarla Ganaral

Aprueha: '—i/'Eﬁ'a- MAni=3 Scaflelt Mac Canald Gellarda
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Marual da procadimianios

“his [ Mes | Adq
. SECRETARIA GENERAL '
15 10 1B PERPACHO SUPERIKDR
Pag. 1
De; 1 Duracion: 32 dlag

Clazo: hidrocerburos [informes  mansuakes, |nlormes lrimesiralas,
mansualex, programae rimesimiss,

_ Informes anugles | programas
programad  atitales, programa de capecltacidn do  peracnal

| guatamabeco}.
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Clabord: Secremasla General
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Manue! de procedimndentoa Pag: 1 !
Ce: 4 |
_Sanciones por Ihcumplimiunto Articulo 37 y 42, Ley da Hidrocarburos, Pago de Reqallae. ~
o, de -
Speracian Responsable Descepeksn o
Recepsidn de Secrelarfa | Recibe of expadienta [a racapeitn e Secreterls Geners| y entrega &
1 Lirnaral anallsla, (Tempo esbmide; 1 dra).
2 Analista Racibe para elaberar providenca para su envle & la Sastatars
Clereral. (Tiampa eaftnade: 1 dia].
o 3 Secretarla Goneral Fema pravidencla ca por pere de Secratara Gamoral v drastada a
Unldad de S=esarie Jurldica. (Tiempo estimadso 3 dias),
a Linided d'_} Agesoria Fecbe expedicnte (B Unidad de Asescrle Juddica. Tiempo a as
Juridica -
diszreclta.
5 ) _ _ | Recibe al mpadieale (2 recenclan de Secretar(a Gensrd, provenlorta |
ﬁmpﬂg;ﬂ:ri“marm ce la Unlcad de Aseecrds Jurfdica y (raslada o gralista, (Trempa
celimado: 1 diah.
Anellst Reochbe v mabora proyecta de resalecian para lego wrasladar a
fi Eecrsana Canaral (Tiempo asbmada: 3 dlas]. .
. Firhia dé |a *astdtidn pod parle 48 ls Seoatada CGaneral y taeleda el
¥ Secretaria General sehar Mlnistro. (Tiempa oslbnado: 5 dfas).
B Sefar Miniafra Fema del Sefior Minsie ¥ tRalada & Lnldad de Remisiones. (T empo |
& cliscracidn dai elor Ministra).
4 Untdad dc Ram:skancs Heshe sxpedienie con resolucids y frasbda al Coslra do .
HNotficaclones, [(Tlempo estimads: 1 dla),
: [iniey
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[ Na.de
Qparacian ; Huspn?fl_aabta
10 Uridad de Rewmisanas
11 Centry de Medllicasones
] 13 [Inidad e Remiaanes
: 17 Secretane Ceneral

e ,_:‘1 " | Ola | Mes | Alc
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[ Sunchones por incomplimicnto Arliculo 37 v 42, lay do Hidrocarburos, pago de regalias,

SECRETARIA GEMERAL
DESPACHD SLUPERICIR

BEscripeian

La Waldad oy Rerislones iras.ada copia de 18 reenlucin al Eéntm e
Nolllcaclones, donds g+ asigna nolificador. El expadieme queda an
resausrde de [a Unidad e Remlsiones. (Tiempo astimada: 7 cla).

Blodficacldn, (Tiempg esfimado: § dias, 50 es en 13 ciudad capdal, 5l 4:
en algin municipin del depariamanta de Gwleamata o hien ol
daparamenlo, el tlempe para neificar pueds vanar segon la dieancia).

Fiedile cédula oe nolilicackn ¥ agrega al expadiente, [ Tempe esUmado

1 s,

Foslenmwmenle 8 su ngllicacios, S& espera el turepa que para el efscto
eslablece la Ley. pare delerminar & [a parsona sanconads ha pagado,
impugnade o a fale de phga inkdarse gl requerimienty 3 ravds de!

Pracoso Econdenlco Coadiva.
Cuentas.

ragulada en la Ley de Tribukal de
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Eancionea por incumplimicnto Articule 37 ¥ 42, Ley de Hidrocarburos, pago de regallas.
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Atanoal de procedimiettos '?e'lﬂ: 1
D 2 | J
Extatos Finzncleros da Contralos Pelroleros.
Hn, do |
Oparac) Responaabl Dgiripwticin
A

1 Receprin da Secratana General | Recibe & expedlente 12 recension de Secretaria enersl v entrégs
3 Anallsta, {Tiempn estirado: 1 dia).
F.eclba expedlemta ¥ €labora providancia pera traelada a Sacretaria

2 Analiata (ieneral, {1wmpn esimero: 1 dte).
Flrma se Secretang Ganergl, b providenc:a e traglada 2 [a Unldad

3 Secrelans Generel de Azesora Jurldcs, (Tiempo estimeds; 3 clas),

o i Recltwen el expediente on Usakdad de Asesorfa Jurldiza; emlte

4 Unicad de Asasnrla Jurdica opmidn ¥ traglada a Secremrla Genersl. {Tiemgn 8 sy discreclian),
Reclba &l expedlema @ Recepclir de Secretarfa Gereral,
proveniente da fa Unided de Asosora Jiridwa. (Tespo estimado:

2 Recepclon de Secretarla Ganer: | 1 dla).
Recibz expedlenta v skaboma prowectn de fefdloclon o basliade
exmadients & Sacretetia Geraral. (Tiampo estimade: 3 dlas).

B Aralista
Firna de L3 resoluci®n por bate de a Secyatana General v iraskada
al sedior Mizlsho, (Theinpo eslimaoor & olacs),

7 Secretaria Gararal

* ae fld 8 Firnng del Seficr Wnlstn y {reslada 8 Unidad de Remisiones.

_ iTlermpo a discrecidn Jel erfor Minlsino).
sefior Minisine .

E Feclog sxpsdlsnte ¥ resolucidn para luege rasladar a Cenlrg de
Notficaciones. [Tlempo estimada: 1 dla),

8 Unldzd de Remisianes

I
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Manual de procedimientas Pang: 2
g 2 |
| Estados financieros de contrates petraleras, B ' |
Mg. g Haai:una-u;l: e ' D;E.;:i[.:ll:iﬁl'—l-
Oporacidn
10 Unidad do Rermdonas | LA Undad do Remigicnes aslada copla de 1a resolucsdn al Cendra de
Motiflcacionas, darda 58 asigna petficadar. El axpedieve queda an
ressopuaran de la Unldad de Samsones. [ Tiempd esbinado. 1 dia).
Ry — Modificaci, {Tln_ar_npn ednrmano: B alas. 3l 8s en la Ludad Capl_tal, i B%
an Algln munigipip del depedamente de Quaterale ¢ bign otra
14 depertamanto, &l tiempn parg natifinar puade varier seqon (8 d-atancia),
12 Unided de Remisibnes | Reeibe cedula e nohificseion ¢ pgrega &l evoedisnte  (Tiempo
eslimasdo 1dig).
12 REctpclin de Sacrebirkd | Raclbe sxpadienle provenisnle de 18 Wnidad de Ramizicnee vy trexlade 8
GEeneal la Dirgcsitn Ganaral de Hdiocarburas. (Tiempo estimado’ 1 2lz).
4 Liireeclan General de | fecibe sxpedients pare archro. [Tiempo esimada: 1 dlay,
RFidrararhuros
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. D 1 Nuracltn; 12 diss
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| Estadag ilnanc|eéres de ¢coniralos petrolerod.
1
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!:-::-In-:[‘- TA J‘ E M" !.:L..: L8 SECRETAR|IL 3ENERAL
A AN 13| 1o | 2018 DESPACIIT SUPERICR
Manual de proced imbentos Fég; 1 i
i e 1 _ :
Precks det patrilea en forma previsional o daflnltiva.
Mo, de -
Dparacidn | _ Hespansabla CreaLripcidtn
1 Recepstn de Secrefara | Kedbe &l expedienis 1 recapodn de Secratarla Genaral ¥ enirege &
Gengral angisia. (Tiempe esimado; 1 dla).
2 Analista Reche v elabara provickencia, baslada a Secralaria General. [Tiemnn
eslimede. 1 dial.
3 Cpcretaria Gieneral Secretan General firma 1@ prowidencla v le@slada 8 13 Comislos
Naconal Peirovera, (Tiempo eatnnadk; 1 g,
4 Camlsigs Naclanal Hecepoldn an by Comision Nacional Pefrolera v somete @ punts el
Pastiubar exgpadian’e, (Tiempe 8 su disgragion).
= Recepsdin Je Sacralyfa | Resapcldn de Recetera Generm. wcibe & eypediznle proveslente de
Qeneral Comlstin Macloral Potrobera v o traslada al aralista. (Tienpo estimando
1 dlah
L .
Analista Sacthe v elRbora peoyecin oe Anueddns Ministanales v Waslagn o
Lecredaria taeneral {Tiema eslimardo: 2 dias).
T . i
Secretdis Genetd. | Sa fima los Asuerdes Ministanales por pare de la Sescetaria Genoral y
se traslada al seher Ministrs. (hampe esdmada: 1 dia).
B Sefes Minlstn Fuma del Sefier Minisira y se lrasada a Unidad de semisicones. (Tlermpo
' a disereclén del sefar Minsina),
@ Unidad de: Bemisioees | THESACD e o Ancerons Al Oraric Qfcial para su publizazion & teaves
i del Cenira de Molificacidn. {Tempe a su discrecidn].
Recepriio de Secetirld | papipe proveriante de 12 Unidad de Remislones v traslzda 8 Direpeian
1 SeneTal Genersl ge Hidrocarburos (Tienpn sslingdo 1 d'a).
Mrecelon Genedal de | acibe v arckivn, (Niamps 2siimazdc, 1 d12)
Hidrosarouroe
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Da: 1 v [ Durggign; 16 cles

1 Preclos ded peiréles en forma provislonat o delinitiva.
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Manual de procodimientos Pdg: 1
Ce r
Solleilud ¢ autarlzacion para dar de haja e Inventarlo do activos fijos de coniratos peiroleros conslstente
2n vehitulos y actlvos varos. )
Mo_de
Operachn FEespocnsable Descr[prlon
1 Frecepcida de Sasratarle | Le Sapratarda General recibe of exgediante provepiente de o Diaccin
Eenaral Rengral de Idrecarbares v traslada & analieta, (Tempo estimado:
dra).
\ - ) Recibe v elabara providensa y raalddy a Secrotaria Gereral. (Tempo
Aralista eetimads; 1 dial,
2 Sorralarly Surmra’ FHITIE.l de HF!I'!I'HETIEI_ Genergl pa fraslado a 18 Unidad de A=esoria
Jirldica Tiempa estimAado; 3 dlas)
4 Unildivd de Azcsarla Racapcldn en la Unidad de Asesaria Junldica. Tlempe a su discrecyin y
Jurlthzs Tas'ada e recepcidn de secretarla Gensral.
F, Receprion de Seerelarfs Aedbe o ospedienta la recepoiin de Secratarla General piovaniente de
Gararal la Unidag de Asesora Jurldica. Asigna analisia. [Tiempo eslrwade: 1
dlah.
Recibe y alabora proyeddo de reaolucidn v traslado o Scoretaria Genaral.
g Analiste {Tempo eslimads: 3 dias)
. Firma de @ esclucidn por parts do la Seretaria Ganeral v treskda gl
s .
i ’ Gerretaia Genersl saflar Mingtro, (Tiempe estimada S dias).
d Sefor Mirisiro Flrma del Sefier Ministra y Iraslada a Unided de Remisiones, (Tlerapo A
dugeresitn del sefor Minlstre).
Fingib# wxpedienta con la rasolecidn v treslada a notidicacioras. [Tiempo
1] [Mriicdad rw Rembsionas waliriade. 1 dla).
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PNy, 2
Ol 2

-—

Sellcltud do avtorzacitn para dar e baja el [nvenlada da aclives fifos de soniralos potroleros consistants

oo vehiculos vy actlvos varlas,

Mo, dm

Oparacldn_
10

B

12

43

Linidad 2 Rermiaiones

Recepcidn de Secrelara
Generzl

Clrecxadn General de
Hidrocarburas

Responeahla Descdpcitn
Uridad de Remlizwonas | La Lnided de Remisiones trasiada copia 69 la Resolcoon al Conlrs da
Hefilicaciones, donde ee aslgna nofificagnr Cl expecients gieda en
rasnuarde oe la Unidad de Remisignas (Tiempo estimada: 1 dla)
Hodificacién. (Tiempo ratimeado; B Adlus, s| a5 @n la Ciwdad Caplal, 5168
Cantra de Notificacinnas p

en akun rmuniclpea el departamenty d& Guadvimala o bien oiro
departarments, el tiecnpa para notifiear pueds variar segdn la dislarcia).

Recibe adias o agrega o vspedents v se Iradada @ recepodn do
Secretans Benesal (Tiempa eslintade. 1 die) !

Raclte axpedienta pravenienie e [a Uridsd de Femlslonos v taslada g
la Dlrecitin Genaral de Hidmcarbures [Tiempa eslimade: 1 dia).

Reclbe expedente para archlve. (T.emps éslimado: 1 dla),
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N De: - Rurgeian; A2 dins
Solkcitud de auterizacidn para dar de baja ol inventado do activoe ’rTandE contrales petralarcs conalatenle
un vahlco vk ¥ acinsas varos. B
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| DESPACHO SURPERIOR

Manual de progedimizntos

Pag: 1
De: 3

Proreoga de flanzs - Renovacldn de Manza de Contralos Peiroleros.

Descripaifn

Ma. de
OpEracion Remponsable

1 Recepciin de Sacretarla
Saneral

2 Anallsta

] Secradaria [3enerat

;
4 ;  Dwraceidn General da
Hidrosean burees

g Frcepclie. de Secetana
(e=reral
Anallst

8 nallsta

T Secretaria Sercral

Untded da Asasarla

B Juridica

5 Recopson de Secrslerla
Gieneral

10 Analista

19 Sacresarla tseneral

La recepciin de Secralarla General recibe el expedianle pAc
trasladar a analista, s Tiempo eslimad 1 dla).

Racibe ¥ eabora prowidancia para fresladar a Sea~tarfe CGaperal.
[Tlernzd astimado: 1 dlal.

Fuma da Sacrefasio Garerdd, 13 prosidendsn se rasiada ol Dircesldn
Genergd g Hidrogarburas (Tismpo aslimada; 2 dlasy

Rezcpolin ¢n la Direccidn Geneeal 3o Hidrocarcboros ¢ Imsada a
recepakan de Secreterlg General, (TieEmpo 2 au discrecsn).

Reciba 8] expadienls 13 recensdn da Sacrefarla Ganerdl, provan=2nta
de 1a Dwreccldn Seneral da Hidrocerbures y traslada a analisia.
[Tlemna estimaaa; 1 dla).

Feclis para realizer providencis pama remic a la Unidad de Aeezarla
Jurldica v 10 pasa B o Secreteria Grperal. [Tiempo estmade: 1 dia).

Flirma de Secretatie Genersl de l& orovidencia de easlade 2 13 Wasdad
de Asesodfa Jarfdica v trasladfa oplman & serApoan de secretarls
Generrl {1lermpn estimaco: 2 diss®.

Racioa ®l cxpediends i Unlded de Aesarle Juridica. (Teampe 8 5u
ditcresiting.

Fecibe exped ante |a recepc &n da Secralarla General, provcniente de
ke Unided gz Agzegrla Jridemm y Kfaskyda a Sesretarla [Seneral
{ Tiempe ectmado:; 1 diel.

Recihe ¢ eldra proyecio de rasalucion. (Tiempo ezt mado: 1 d.as}

[-{m2 & [ resalacitn por parte de la Scorelaria Geraral ¢ iraslada al
gaficr Mimieta. {Tlemps eslimado; 3 gias)

ke W
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Xanoual do procedimlentos Pag: 2
Dha; 2
PO -dc flanﬂ Rortovackdn de Nanza de Contratos Potroleros.
Mo. de
Opereclén Reg I:I-Dﬂﬂ-ﬂlﬂ N} N Descrlpelon
12 Seficr Ministro Firme del Selar Mimigtra y 1-azlado a Unidad de Rewlsones. §liamps a
discrecidn Jdel sator Mirustra),
Urnidud de Remisinnes | TECIDe Unidad da Remisiones | Tiempa estimado: 1 2'a),
13 La Unidad da Remisionas Io traslada cen copia ce Resolcion 8l Sentro
der Modiflcachenas, dunde ss asigna notificador, (Tempe estlimada. 1 dla).
i Canlo da Natilicaclicas | eCI0e ¥ BSIANG notifczdor
Motikcackin. {Tiemoo sslirade. & digs, sio8s =0 la Curdad Capilal, s oes :
14 Cemina de Kntificacicnes | B dfepdn mu.*lu:n:_nln bz depart_arn&nlc- de G_uate nala 2 _I::uen _u:n: :
Depatarnenta, e tempe perd nelificar poade varjar segin 1a dislancial.
15 LIniied de Remisiones | FAcEbe tédulas v greqn al expedienia Se rasiada a Registra Petraleo.
(henp eatimado, 1 4dMm)
Recibe wxpadlenle Ragsire Petralern Tiempo 8 su discrecian
i Sa roalizca 'a anotaclom en gl Libro regpesive (Tigmpo estimade: 2 diash,
15 Bg reallza 3 sustlhecidh de 13 Flanza onigingl por una copia cefificada
J Ragistro Mafrolars mOrF [ Secrarar a General, (Tiempo es;imacg: 2 clas).
Le realza providencia de envic del sspedisobe pad & Seorelals
Ganeral y ltaslada expedients & recepinn de Secrelarle General.
fTiarmnpa eslimada; 1 diaj,
Facihe expedlenle 3 recepciin de Secretarla General, proveniente dal
Recepclon oo Secratarla | REgiste Patralero. {1 iempn eatmadn 1 dla),
tZaEneral
1

Elaboré: Secretpcla Ganars.
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Manual da procedimiantos Pag: 3
Do, 2 i i
_ =

|  Hidrocarburos

G;t:ﬂg'laﬁl’l Rasponsable Descripeidon

19 Analista Resliza providencia y iraslada a Mima de fa Secretana
General para traglade a la Direceldn  General de
Hidrooarburos. {Ticmpo estimade; { dla). ’

20 Serretaria Genera] | L# Secretaria General firma |2 providencia y e raslada a |a
Direrclin General de Hidrocarburos. (Tiempo estimado: 2
dlaz).

29 . Drraceidn Ganeral de

Recibe expedlente ¥ procede a su archiva corrcaspandiatte
{Tiampe asterada; 1 dia),
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Manual de procedimlebios

CGEIATEMALA I

Dla | Mes | Afio |
2015 .
SECRRETAR|A GENERAL .
Y N DESPACHD SUPERIOR
Mag. 1 :
W] § 2 |

mmprasas pelrolam.

Nombramianiles da miambros de juntas de empreags pelraleras I 3usthucidn de mlembros de junias de

[

MNo. de -
) Responaab inci
Operacién p e Descripeidn )
1 ~ Recepclon de Secrelarla | Recibe €l expedicnlc 13 recogeion de Secrelarn Ganeral pars lueae
Genergal Trasladar a analista, (Tiemps asllmado: 1 dia).
2 Enalisia Reabe pury elaborzr providencia v Irasleda & 3ecretana General,
iTlempsy esbocada: 1 dla).
3 Secrctana General Secretaris General fotna 1B providencla de aslacs 3 1@ Umdad de
Asesarla Jurldiza. {Tiempe eslimeade 3 dlas).
a ) Fecepclon en la Unided de Aseanrma Jurldice, emite apinldn v Ireslada
- Uniad de Azesorle | arecepaitn de Secretara General. (Tiesnpo 2 su discrecian).
Jderidica '
i Resepcldn de Secredacla Sensral recibe al expadienle proveniznta e
g i Recapriin da Secretara | @ Unidad de Asescala Jurldica y raslada a analista. [Tiemzn rstimade:
' Ganeral 1 dia),
. Fecibe v elabora proyecto de rescluricn v [0 Traslada 3 Secreldrla
b Seneral. (Tiempo eslimado: 5 dlias)
i Sacretana Genseal EE_t:rEIEr:IEI -i_':ienﬂral firmz la resoluclan y trasisda @l Senor Minlstn.
7 ' [Tiempo eetirada: 5 dlas).
H S&A0r inalra Safior Minisiro firma la rezoluclén y fraclada a Lnidad de Remisinnes,
! {Tismpa = discrecida del sefor Miniakra}.
0 Unidad de Remisionas | L@ Unidad de Remiziones racibs resclucldn y trasiada a Cenlro da
Molifiszgiones. [Tiempe eglimaga: 1 dia),
Ceénti: e MNollficacionss recbe copia de la resolcion y asigna
T Canlra de Nedilcacianes | notlficadar {Tlem po wsthmado: 1 0laE).

b

i Elmbiond: Secredarla Generl
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_ Manual de procedimienics Fag: 2
. Da. 2 )
Wombramientos de miembrogz de juntas de empresas petroleras § Sustitlucibn de
miembras de juntas de empresas petrolera.
[ No. de
S Kesponsable ipCic
Operacian p ) Pescripcion
Fe nifica [Tiwrapo esiimado: & dias, 4 es en 13 Clidad Capial, si os
. Can‘ro de Marificeclones | &0 @lgon monlcleo del depardamenic e Guatemala o bien atro
cepartaments, €l 1lemp para nofificar puede variar seguin L distancka)
¥ hraslade 8 Unidad de Remisivroes.
12 . Unidad de Remisiones | Recbe v agrega ceduas al exsedonte v 1o taslada a recepelén e
Secrxarla General. (Tiempo eatimaco: 1 diap,
. Fech iente de le Uni 4 ;
13 | Recenrion oe Secrararia B expedlenta provaniente de e UJoidad de Remskanes v iaslaca
[ Genera! d [a Dieccitn Separal de Hldrocartirog, {Niempo eslinade: 1.dra).
n&rd
(L) Olreccitn Ganaral de | ook ¥ archiva expediznte {Tiempa esionado. 1 dia).
Hidracarouras
|
1
! Elabord: Secrearla General Aprueha: Licga. Morica Scarlett Mac Conald Qallarda

4
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. De: 1 Furaelin: 32 dias
Hembramlinios do mlembros de juntas de émpresas petrolerss | Sustitucion de miembras de juntas do
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%: :E{E‘ - Dia | Mes | Afo
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GUATEMA 15 | 10 |2018|
e A LR D SECRETARIA GENERAL
- -. DESPFACHO SURPERIOR
Manuzl de proccdimicntos Pag: 1
De: s
Licencias de Explotaclin Wirera |
MNa. de i |
Operacion Responsable Dascripzidn '
1 Secrelarla Seneral Ingresa & Sedetaria Goneral, provenbante de la Procaradana Gernerad |
d= ta Naclon v traslada a anallsla. (Tiempo eatimeagda. 1 dla).
1
Reclba el expedlants para slebareckin de provdonea difgede et
_ 2 Anallsta - NMicaministain  dg  Desariolle  Soslenible pera que verdfique el
cumplienyy de 2 consulla a |2 comunidad correspondlenis, de
sonmormided con o estahlecldo an el Goreenio 168 QIT. (‘l‘_empu!
astmade; 1 dla}, '
a Vicamdhistana da WViceministerip  &&  Desarrollo Seslerdble amlte o Afamne
Ieserralle Sostanille corraepondienie y irpsleds g Secretarfa Senaral. (Tempe prudenclan.
! ) Secriaria Genera! Tecibe informe, prowvenients de Yiceministero oo
5
q ecratara Deneral Desamolla Hosenlble ¢ traskada a analista. (Tiempe ealimade 1 dia).
: Fecibe el expedlente para esbarar proyvldencla saca taslads z =
Arghata Direcridn General do Minoria y basl=da 5 Secretaria Ganeral, [ Ticmps
astimada; ~ dla),
i Sevratgria General fima la providencls de traslado A la Direcclin
. 5 . al fi Rllirear -
Seoretariz CGwnerd Genoral e Minar g, [Tlempo esfimado 1 dia).
7 Dwecoltn Geasral de |Heoepelon de la Dlrecddn General de Mmerlz maclhe adpedisnia
hnerra provenlente de l8 Secreierla General, [Tiemp a su discrcidn).
A . . :
Recepoon de Sacralarra |Fechs el expediente, provenfiente de ke Dvecclin General da kilnesla.
Geraral {Tlarnpao eclenado: {1 dif),
a ReChe expedients para elaboraclin de popyerhy de resciucldan v
Anallsta Iraslada 8 Sacrafarin Oanaral {Tiemes eslkrado: 5 dlas _

e s i
BECTLEALA
- GEMERAL
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| Elabord: Secrataria Sanaral

Aprueba: Licda, Monice Scarak
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Marual de procedimientos D (Pag: 2]
- | D 2
Licenclas de Explotacion Minara )
Newda | T
Dpamm:m _ Hesponsabla Doscrpcidn
10 Gecratania Georal Secretaria Bareral firma |6 reacducito v iraslada 8 Sefce Minisi,
[Tierroo estimado: & dies).
1 Samor Manshio Sefor Kinistro frma y irastads o Unidac de Remsmonas. (Tiempo &
discracidn ded safgr Minielra)
12 Unidag de framislores | .
Traslado 2 |3 Undad de Rermsiones. Tiempo estmada:; 1423,
La inidac ' ras ] iticari
, 13 Cenlia de Nollcarsones | =2 s de Eemmun&ﬂ lo trasiada al Cent'o da Moliticaciones, donde
se asgna natlficader, {Tisrnen eslimada 1 3ra).
Molficeddn (Temps esimado: § dias, ol 05 en la Credad Capital, si ez
Cenlra de Moldicaciones | 80 algin rrunepls del deperiameants de Guatsmala a bien oo
1a DeprAzmenlc, el iempe para ratifcar puede varlar segln la distanciz) v |
raslarda a Reqiairg Mingro al evpedienle,
15 Rapisiro Minero Keobe axpedonte RegIsha Minera, Tiempe & su destrecdn
" 1R Reqizlm Kinara Ba reallza la anotacidn en el b respactiva {Tiempo astimade: 2 dias?.
17 Regisire Minero Sa rgallsa providencls de env’o Jel expedisniy para la Draccidn Sanara
da Mlnerla, (Temps esbmads: 1 dly).
18 Di'ﬂ':ni':'q Canaral da Trasledo a Ja Cireccién Sanerzl de Minerfa, pare su erchivg Tiempo
hiinerla aclinadn: 1 dia).
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| Wnual de procedimlantas I Pag 1
i | De: 2
| Ampliacida de ared, saeldn del derecho mineng ymli;;l.l;é de prémoga.
Mo d
Up;@ulnﬁn Reepansable . Descripeidn
1 Secimlarla General Ingreaa A Secretarla General, provenlurda de la Procuradoda Ganeral
. da |s Hacian y traslada a analata, {Tlermoa astanado: 1 dia).
3 Anallsta Feilby &l expedisple pam slaborBrion de prevedcncia al Vicemdnistanio
de Desarrolle Scelenibla pars que werfipua & cumcplimbanto de 1B
consulla & la conunidad corespondiente, de conforaidad con o
£5tablecido sy al Cornranio 169 OIT (Tempe eatimado: 1 dia). Tracleds
& Secrefoila Gancral para firma y lusgn a L& recepcion pard su biaslado.
3 ) Yicaminisierio de Wicerninislerie da Desarroll Sosienibée recwme y ewile Wl informe
Dasariulio Sosly aible codraanandwsnle ¥ iraslada a Secretarla Genersl {Tletpa prodancaal).,
. IngreeB B Secretarla  General, peavandente de Wicemindstenn oe
4 Secrelara General Jesarrcho oslenibke y 4 freslieda €l expedente o' anelsia (Tiempo
etlimaedo: 1 dig].
5 Analista

Sooretarla General

Renepcian Direcoign
7 Cieneral de Minerlp

Recepcitn de
Seqrelara General

Redbe el expedents pard elaborar providencia para feaslads a o
Olressian Geneval de Binwrla. [Tlermpo estimade: 1 d'al.

Secretaria Gensral  hrma (@ prwndenciz de baslado = 8 Direscidn
Gzneral de Minerla, (Tierpo estrmedo: 1 dlal.

Lz Direccidn Genegral ¢z Mayerla wcibe expedicnic para werificar
requigiles HKcnicos y egales vy traslada & recepoién da Sacretarla
Canergl [Tiempa a su digerecldn),

Recibe el expedienis, provenente de v Direczin General de Mnesla y
aslgre analsta. {Tiempo eetimadeo: 1 diel.
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15 | 10 | 2016 " BECRETARIA GENERAL
: I DESFAGCHO SUPERIOR
Pag- 2
Ue: 2 ;

Ampliacion de drea, ceslén del derechoe minero y solicitud de préarroga.

-

| Efnlnard: Secreterla General

K

Apruu..hn L: r:rJn hdnica SoanEshier. E_,ﬂf'iElH ﬂﬂ[ard::r

= T =

Mg, dg .
Cinerackon Responsable l]es:nptrdu?
4 Analzta Hecbe o expodicnte paca @ olaboracite de proyectn de sesolugian
Ieana Iraglada & Secaetarla General. [Tiompe estimadn 5 dlas),
10 o 63 recbe y Lnna resolocsdn la Secrefasia General v braslada al Sefdar
SeCRELaNa GENErDl | ppiaie I Tiernpo estimado: § dlus)
1 & st MElE Sarior Mirnstres Arma eschucion. [Tiempo o discrecidn del setor Minist-a).
1z Unidad da Remisiones | Resbt expedients 3 Unidad do Remislones y ‘eslada & Caeatro da
Holllcacknes. (Tlempe estimads 1 3la).
15 Cuonlka de Nolificocones | S2ntro ge Notfcacones recibe copid de L resalucidn ¥ aslgna
natificador, (Tiempo eshmada; 1 dlak
14 Lentia de Holficasiones | Nabiicacian. (Tiernpo osiimado:; & dlas, si o5 cn [a Cudad Capilal, sfcs
an alaoe, mumkeiple del departamerts, de Gualemala o blen atio
departameno, o Gemps para nedcar puede varlar seqor 12 cistancial, |
Hara lueqo mandar 8 Reqisira Miners !
18 i Raylsio Mirsai Reclbe aypediente Regiatre Mingro [Tiempo @ 50 discracian)
|
i , See Al Ky anolacion en el llhea respeetive Tenpd eallmade: 2 diea
18 Reglalia Mirarg } t ra )
. . . Sa raaliza provdancia de anvio dei mxepedivnbe pana 1 Jieescidn Gerergd
17 Hegisten Minzro the Wliperta, (Tiempe eatimado: 1 dim).
1 Fllreccsn General de Reciba expadiantc la Dirccckn General de MInesls, para s acchiva
(Tiarnpe esireado: 1 dlad.
Minerfa
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Manual de procedimientos Pég. 1
- Da: 2
| Reduce/on da arﬁ, causas da exttnelén Art, 54 Loy de Mineria y Cadueldad. |
Mo_da
Dp::a{'.inﬁn Responezabla Dascripekin

1 Gecretar.a Genaral Ingrasa @ Socretans Cienetal, proveniente de la Procuradurla

Garerzl de lg Megidn. (Tiempo estmado: 1 dia). !
1

2 Anaisla Ana'lata recbe o expediente para elaboeacion de provigenca & la |
Dureccidr 3encral oo Mirerla v Irasleda 8 Secralaia Senoral.
(Tiempo @slmade: 1 diad.

3 Secretarla Genaral Secrelaria Geneeal firng [a providencia de-traslado a la Dirscodan
Goneral da Minerla. (Tixmpo gatimacn: 1 olg),

. - . I

4 Recepcidn Direccion  [La Direceidn feneral de Minetls radbe exowdianie v luega |

General de Minarla traslade & recepciin de Secrelwla Geomral. [Tiempo @ su
disgreciin)

5 Recopecidn de Sec-ptarla Giereral recibe Rapadianie v trasiada a4 analsla.

Hecretaria eneral (Tiermpe eslimado: 1 dfa).

& Aralists Feclbe e expedlente pard & dfboracion de provesis de
resaluckin ¢ Haslada o Secrelana Genesal (Tleapo esdmads. &
dlas}

Fi - .

Secretaria Qaneral FIrr.r.a da la reealusiin por perle da la Secratana Geraral, (Tiempg
eslimado; B dlas)
Firma del Sefor Ministro v trasfada espedienle a Unidod do .
Sefar Minisiio Remislongs, (Tempo & digcracion del sancd Wnistral
&
0 Unidad de Urkidzl de Rsrvicsones roclbd svpedlenta para luégo rasihdar 2
. Gantig de Natifeaciones (Tiempo eatinnacky; @ diay,
Remicionse
ok 3Nr
e et “mﬂ_uc;r?\ &

Rahord: Secretarle Genaral
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Manual de procadimlentos

O 2

FPang, 2 |

 Reducrion de srea, Causas gk ExHNCian Art. 54 Ley de Mingria y Cadueldad,

|  Mo.de B
Crperaciin Responsable _ Descripeldn

10 centre g2 Motifsaclonas  Cantro de MalifEsaciones esmgnz notificador. (Tempr estimadn; 1 &),
5Se reglica rotificacidn. (Tiempo estimedo § dlas, ¢ e on la Ciudad

11 Centin de Motficacignes Caplkal. 31 &5 en akjir municipia del departamentg de Sualamaka o bien
otro Departaments, & fiempe para nodificar pusda wadsr segin la
distancla). Traslado a Ragisrg Minero,

12 Ren slro Minero Recibd: ospadienta Repisiro Minerc Tiemnpo 8 340 dlssrec|da,

13 Remsho Mimara Regaira Minera reallza 18 acotacién @n al Libro respactive (Tiemps
ealimeco 2 dlas).

14 Regisiro Minero Je reghza providencla de erylo del expufenis para @ Direccldn
Genaral de birarda. [Tiempo astimacga: 1 dla,

15 Direncion (anerd’ d8 | Aeclbe axpedlente @ Direccldn Seteral o Minada, pas su archlsa

Minerla

(Tievno estimade: 1 dla),
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Pag:
| De: 2

ir Licenclas de Exploracion

Descripocidn

Serredacla General seclbe expediur e provensnte de @ Procuradurle
General da L Maridn v traalade @ araliska, (Tiempo estimada: 1 dia.

Anabsla recibe el expedienie parg fa elaborBcion de proacanca al
Viceministors de Desarrcllo Soastenible para que ve@ligee gl
cumgdimlento o Ja consulla 3 2 somurdad corespandienle, de

P eonformidad con o estblecido sn o Converio 160 OIT. (Tiempo

cstimada; 1 dia).

Wireministerin de  Nesaralln Soslenible emlie & Efanme
corrsspaadiants v frazlada A Secrelarla General. [Tiempe prudenciak).

Secratarla General recibe gepedients provenenle de Yiceministeric de
Desarcollo Sosterable v Lasloda a analisla, (Tlewpa sslimade. 1 dla),

Anallsta recloe o expadlerte para elaborar prowvdenca de fralade 2 1a
Dlreccldn General ce Miverla v Ueslade a Secreisrla Genersl Merpo
estimadn: * alan,

Secretarfa Gereral fitme B provklencia de trasleco 8 la Direccian
Genergl de Minerlza y reslRde a tecepcidin de Secrstaria Ganeral
[Tiesmp patirnacn; 5 dies).

Serratarle General recibe sxoadients v traslada a recapcion da la
Direccidn Genaral de Mircrla [Tiemau o su discisclén),

Fecibe el expediente proveniente de Ja Direcclén Saeneral du Minela v
asignn Araltata | Tiewpo estimada: 1 dlay).

Anahsla racibs expediente pare @leborar providencia para kaslado =
Eeparamento ds Regisiro (Tlempn esllimada: 1 dlab.

Ma. de
Hesponsable
Operacidn F
1 Recep-in de
Storpladla Gengral
2 ' Anarsla
Wikermlnlstars Ja
3 Cesarrcdhr Sogtenlble
4 Sgorelaria Canaral
2 Analista
[ Lenrelgsla Senaral
e T Recepokan Direccion
" f3enorpl de kingaria
B RFeoemoidn re I
Secrelara General
g i
| Anpkata
| —
Elabort; Sccrekailn Ganefel
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M, d [
|_E:ngra:&n Responsable | ) Descripcldn |
10 Seci&lwia Guaneral ; Analista fraelade para dirma de Secrolara General 18 providencia, {Tiem ptr
e5lunado. 6 dles].
N Regisro Minere | Rache expedients Registro Minero. Tlempa a su dlstreclin,
12 Repetro Miners Te reallze 18 arataclon sn o Libro respeclive (Tempo eslimaadn. 2 dias).
Heabe prayldencla do envio del expadientg en la Direcclin General de
11 Direccian Genergl | #inkrla para srohwa, (Tiampgo selimade: 1 dia).
e Mireria
i
|
I.
i
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| Tramltes de recursos da revocatoria y recursos de repasicldn

No. da |
Regpon
Dpatzaldn ponsable Descripcldn
1 Rocepcién de Secreteda | Redbe ol expedienid a recepolon de Secratarde General v
Gararal Treslads & analista, (Tlempo sstimads: 1 dia).

2 Aralisiz AnRCsia recibe &l axpedlerds para elaborar prwidancia e
adrisidn para £u irammiba v olorga Audiencia B lea peries y
trastada a Secrolaria Ganaral. (Tempo eslimade: 3 dlas),

3 Bapratara Genaral Aalisla frasleda a Secrelaria General pera fiMa de b
pravidencla, (Tlenpo estinsado: 5 dias).

4 Secretarla Gereral La renapcicn traslade el espadienla al Vcemlnstario del ae=
mee camespoedr, (Tlempn eaimado; 1 dia).

Viceminslano Wiceminkstenn responsalto raclbe el expadiarts pare ima de

§ Correspaniarts wicaminlstre del area que covresponda. [Tlecwpo discresicnat.

Unidad de Remisionas | Viceminmiens féespansablée ratmhile axpadiantd a8 Secrefarls

B GZenerd v rego traslaga a o Unkad de Rendzones. [Tlampgs
eatimada:  dia).

7 Curttia de Nolitcacknes _ o _

La Unidad de Remigiones |0 lesada &l Cenire da
Matilicaciones, dorde 52 agigna notificador, (Tiempe esidmado:
Cemtrg de Neofificaciones | dial.

8 Contra da Hallicacsanss arocede a nctiflear. {Tiempo eslimadn:
H deBs, of e an g Casdad Capital, 31 es an glgdn murcipic del
deparamenty de Guelemala o pian ata dapartameia, al

q Paries |Merecadas Hemoo para nolilicar poeds vaoiar segan la digansia).

La parle interesada evacua iy audiensia conferlda (Tiempa 5
d.Bs comunes & todes les peres). Ley de 1o Conie
Admlnstrallve,

Elabord: Sooralerfp Genaral
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Tramites da racursas de rwncaturla Wy reGursos de reposicion .
Mo. e
Operaglén Responsable _ Descrpchin
Ratapaiin
10 Beeratana General Racice & expedenta a racepedn de Secreferla Genersl y
traslaria A anahgla (Tiempoe estimado: § diE).
1 Arallatr  cibe el evpediente para  eaborar  prowdancia
il Anaista nargarde eudlencla & |8 Unlded de sgesola curldca v raslada
a firra de Secretaris CGenwral, [Tiempo eslimado 2 dfas) Ley de
lx Contenciosa Admmietativa.
13 Zecretaria Genaral Secretana General frms [@ providencla da frasiade =2 s Unidad
de Ssesarla Jurlolza. (Tempo sslrmade. 3 dias).
13 Linldad da Asestrla Raclkre @l mxpadlante la Unided de Asesorfa Jurldica, para
Jurldica Blabcracidn del diclamen y traslaga 8 Secretardse Genetal
[Tlgmpo 5 tias).
14 Rerepcicn
Secretarls Genersl La recepclédn de Secrafatla General reclbe ol ewpediente y
reclada 8 analiste, {Tiempa sstmale; 1 48]
1 Anefsie Anallate reqibe 2l gxpedlents, parm  elsborar providencis
oforgardo audlerncls a3 la Procuradurla General da [a Mecin,
pard evasuaclon de acdlencla de conformidad con ja Ley de [0
Corlencioso Adrminlsetiva v ireslade 8 Secreleda Osnecgl,
3] Secretaria Seqaral [Tiewpo esbdmadar 2 dlas),
Secretara Genaral firma o prowodenchka de raskdo a s
Procursdurla General de la Mecién. (Temeo eslionado; 3 dias)
Uriludad os
1r Remisanss e BT
=T
Teatlado a Za Unldad de Remislanes, ( rempo estimaco 5503.] “a
_ TR )
¥, "-'.
DGk &l"-"Eu_r.'_n- g
_ 52, it 09 oo
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! Trémitas di de recursus de revocataria y rucur«:.nﬁ tle rep-nﬁiuldn

g;l;;:?ﬁn Responsable

Cescripcion

20

21

21

#3

24

Caniro de Molificacicnas

Frocuradarla Qenerg| =
la Macidn

. Procusaduify General de
3 Maciin
Rocopcitin da Secralara

GG |

Anallata

mecrelarh sener

Sefiur Mrpislo

Linfed e Femrsiones

Cenino de Blobficacianes

' Elabord: Sacralarla Genaral

|T]

La Lnidad de Harmmonas 1o raslada al Certra de Mobflzacmres, donce
s geiqra notficador, para <nticga del axpedients 8 I3 Precuradarla
General de la Nacsyn {Tlempa estmado: 1 d.a).

Fecibe ! expedlerte .& Procuraderra General de la Nacdn {Tlempo
asimade; 3 d'as).

Fyacyacion de audencla por pare de la Prooyradurla Sensial de 'z
Wacdn  rormte @ Secrctacla General del MEM [Tlem oo dlscivcicnai).

Rocibo o expadiente la recepzan de Secrelarfa Coneral v raslada a
analsta. [Tlempo cstimado; 1 dla).

Anahsa réGbe & wwpedienie para elaborar provacho de resoluclon fnal »
paga & inga de la Secretanla General. (Tiompo esimadio: § dias)

ferrztanz (Genecal fifma la ~esolee-an y Traglada &) sadar Minicls.
(Tierqo estimado & dips).

Sefor Monistra firms 13 recnlucian ¢ Weslaca 3 Urldad do Rermlslodos.
[ Tlesr.po discrazianal).

Jridad de Farmikxiones racibe expodisnte y pslade B Cemirn de
MHuolituzaciorss, (Tiampo estradoe 1 dla).

L2 Unidad de Rernaones b raslada al Sentro da Modilicaciones, donde
e& adigra ncdlficadar. [711&m po aetcado. 1 dla},
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I Trémites de recorsos de revocataora y rocursos de reposbeicn
Ho. de o T -
| Sperackin Rezponsabie o Dewcripidn
| T Canlre da Nodificagion Certro de Molicacionsg realiza nebilcasdn. [Tismpo
eslimado:; 8 dtas, 5. €5 ¢n @ Cludad Cagital, & a5 en algon
municipio d=l departamenty Je Gualemala o bian otp
departamentq, &l figwpe pare notficar puede varar s8gin
la distancia).
g Direcsicn Corregpandiente 59 wspara ol Hernpo legal para delerminar s [a persona

iricia con &l Prozedraentd Ganternciose Administrative, an
casc negatve, g8 elsborp 1n provedencia de ‘Rende de
Irdslade a a Direcoidn gue comesponde par gBu arghivg,

| Elabhord: Secretarla General
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Manoual de pracadimientos i. Fag, 1
J  Du
| Olicics raquarimienias dal Minlateno Piboe (WP),
M. da oparaclén Retponasbie B Diacelpeléan
1 Secratarle Gerera: Kecepeidn e Seoiataria Geesaral reclbe el oficn prossniente del
Minsterin Poblico v aslgea analisla. (Tiempe estimedo 1 g0,
L Anallata Angalista elabora providenzia para Easlada o la Direcidn wo Unidad
carmespondienta. { Tiormps eslmade: 1 dla).
3 Sacratacia Gensral Serelarda Gencral ﬁrrr.a la providencin de fragdade v eanvia a
recepclon. [Tiempd eslimada; * dlad. !
4 Direecivn o Ungag Direcalén o Hnidad correspondicnte reclbe &l expedierte v envla a
Correspondiants recepoin de Sacralfa General. (Trempo discrecionel) i
5 Receprin de gecrajlzs::[a Gu:‘_i;alzl _regha an :l. r:at:epc':ﬁrll Im rF,'F;|'.:LIE5m. de |a
Sacrefars Genargl - CUECClEt wo Unidad Cormespondiente y asigna analsta, (Nernpe
eshmnada, 1 dla).
Anls] Analieta elebora oficip de regpueste dingde al Minstens Fobico,
5 nalsld [Tlempa estrmade: 1 dia)
7 Secrelala General | sacratarla Geneeal finca oflels do rospossta v éndla 2 nofificar
{Tlarmpa astrmade: t dlz)
. Candro de Matificacidn Cantro da Mcltiﬁ:?::iljr? recit= eficio ftmads |_:||::r la Secratana Generat
parz anvio al Minelerio Pabllea. {Tlemao aclimado: 1 dia)
5 Serretana ce Aich.ya -:::nnffa cgh Eﬂ. salle dg regibltla por el Rinestede S oo,
Secratarfp Bengral | (Tiempa estimado: 1 dia)
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Sollcitndes proveniantes de la Unidad de Accesa & 1a WMTotaclon Pablica del LTEM,

Mo, da o
Operacién Responaable - Descripclin
1 Recepcién de Reshe o ofcio B recepcidn de Socralana General
Segretarie General | praveniente de la Unidad de  Informacidn  Fdblica  del
Ministerio d= Energia ¥ Minas y aslgna analista. {Tiempo
estimedo: 1 dla).
2 Analista Analiska elabora providencia para trazlado & la Direcclon who
| Unided correspondiente. (Tiempo eslimada: 1 dial.
3 . Secrstana Genersl | Sccrotaria Ganaral firma 13 providencle de Iraslado a2 la
" Unidad wo Direceion correspondignte. (Tiempa eslmado! 1
diat.
4 Cireceron o Unidad  Recepcion en 12 Direccidn wo Unidad correspondlenta y
Correspondiente fraslada a Sacratarfa General. (Tiampo astimade; 2 dlas).
& Recepcidn de La recepcidn de Secretaria >eneral recibe 18 respuesia de la
Secretarla General  Direcridn o Unldad correspondlente ¥ fraskads 3 analista,
(Tienmpa esfimada: 1 dia).
' Se B3igna @ analizte para slaborar providencea de trasledo a
B ; Analisla “la Unidad de [nformacion Piiblica del Minisierio de Energla y
I i Minas y trasladn a firma de Secretaria General, (Tiempo
, | estimade: 1 dla).
? 1} 1
Secretaria General flrma s providencia de Iraslado a ia
Bacretarla Gonaral | Unidad de Infarmacién Pobtice del Ministerio de Energia v
" Minas y raslada a receapoicn. (Tiempo estimado; 1 dla).
E‘; .

Secrataria de
Secretaria (senenyl

" de reclbido. [Tiempeo eatimadao: 1 dia)
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Inkarmacizn Pualca
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L Ca: 4

GConmtenclogea Administrathyos | Blaza atorgada per las Szlae dal Tohunal Captenclato .ﬂudm!nlatmtlvn "Il!]l '

Dins h&hilns
Mo.de | —
[Jpa-nra-ninﬂn Ea'i:_n_nﬂb]a 1 Negcrtpeidn .
1 Recepcldn de Secretares | Resdbe 8 oficiu [ iecepcidn de Secredacls Gereral, paen:ente EIEFI
General Sala dw]l Tribunal Gonlancioso Administretlve v frRsEda apallsta,
(Tlamnpo esdirado: 1 dlal
2 analist Analesia racibe of wxpediarts para eleborar Informe circymsteniado,
oficin dingidc & 18 Halg coredpordiene, cediflcandn ded axpadiante .
edminsirative y memorareddum pera 1o Unidad e Asesora Juecltas cen
copla simple del expedients. [Tlempa esfimador 3 dlaa)
Revimdn  por  pare de Secretara  Genoral del  informa
5 Sartetarg Senaisl clrcenstancladn, dal oficle drglio a 1& 3ada cel Tr bunal Coolancioeo
Adminigirativ ¥ capia cerfiiceda del expedienia comaspondlente,
Firma do memorandum dicgide a .a Unidad da Asesorle Jurldics. |
[Tiampo csdimade: 1.d'a).
4 Viceministro del Area 53 amvla al infame circunstanciade ¥ oficio pam fmma del Wicarmninks:ro '
Encargada del &rea encargada vy £& Imslada 8 Unidad de Remisionas. (Tiempo
eslimadn: 2 dlas).
& Linidad de Remigiones | Urddad os Rendsorss ok agedisnis p traslkada paa wobfker.
(Timnps esimado: 1dla).
i Candra da Ketlleaclonas Centg da Notifacinnes recibe v asigna nadlficadar, {Tiemno estimecds;
1 dfa).
T f
Centr de Nodlicaclones El notficador procede 3 efechwar 1A Natiflracién y rasiada & Secredals
fianeral [Tlempn eatimadn: 1 Gla)
€ Sriyataris General
R ) Scoratara Goncral reclbe v acdaiva copha de recnlde

'Elaboré: Scerelara Gereral
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Gontencloses Adminlstratlvas | Plazo otorgadc par las Salas del Tribunal Contenciogn Administralivo 10
Dias haliike
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De; 1
Gobros Ecendmices Coclhes
Mo, de .
Dpérackin Responsable . Cescripoion
1 Recopeltn de Seeredama | Recbe &l expedienle 2 récepcldn de Secratana fenera, provenlorts
Leraral de g lTwreccicn Genperal de Minerla wia Girecclen Seneral de
Hidracarbu=ns ¢ Iraslada a anzlisia (Tierape estimaca 1 dla).

= Analista Analists recibe expedwrie pera elahorar previgdernsa & Uridac ds
Frcalizazidm v traskyda a firma, (Tlempn estimeda: 1 &)

3 Secrelana General aecretaria General Mrma A [.m:!'.rh:lr.:u;:ia s lraslad-:_l Al Uesidacs o
Fizcallzacld: v trasfoda 3 reoepoidy para su ehvld, {Tiemea estlmads: 2
dlas).

Uticad ce Flseglizacian LInimad de FISI.'!E'I.E’EF.‘ifI.I'I rEEibE. = | e:-c.pe-:IiEnta, emita cpin¥n y Iraslads 3

4 Secretar.r Benerel [Tiempe discrecional).

Recibe el expediente 1g regepoidn da Secrelgria Ceneral, pravenisnte

= Recepritr de Secroterld | e [ Unided de Fleoelizacidn v esigna analista. (Tiempo estimado. 1

CFEned ai dla.
a tnglista elabora providenczE de r2tlada & Pocuredorls Gengral de 1o
Aralada blecidn, elaboyacicn da la carillcaclde e la tosckacidn y 12300y @
firma, [Tiserpo estimade. 3 dlas)
. - i | Secretaria General firrna la provlcencs:  finna de ceqtfessin y Irasiada
HEDGLRMR ener g Unidad de Remissanes, (Tierapo estimads; & dlasy,

& Unidad dz Rembsiones | | joinan de Remisiones racike y traslada a Conlre de Nellicas ones.
Tiernpa estmrada; 1 dia).

Centro de Centre de Metilicacicnos rocibe y askgna nahcador (Tiempa eslinada:

o haotificacidn 1 dia].

0 f-anino da Denlro ge Natlficacion reaira la nofificacion v trasiada a Unxdad de

. Maolillcacion Refmislones pare ey srchivo. {Tiamgao esborads: 1 dia).
11 Caniro de hatificacloncs braslaes g la Linkdad e Remisiowes para su.-7x

Linided dz RammsiSres

L grchivn { lienepo esimann 1dla) _..-:;‘.:“.,E:';‘_ :-’-:'
s —
phek "'Fi-!ré_;. |r_"-a':' SELRE RIS
n%is,.mt“‘: TE| |3 _EnEnl
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(B 1 Caracion: 16 dlas
Cobroe Econdmicos Coactlvas )
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Dia | Mes | Afo | ! :
H 1
15 | 10 | 2018 |
8 SECRETARIA GENERAL
- - . DESPACHO SUPERIOER
Manual de procedimicntos Pég: 1 ]
|  _De vy
Oficlos te la Procuradura General da I8 Nacldn, solicilande dar por terminado ol Julclo Econdimien |
Goacflva, —
Ho. e Regponaulle D L4
Cparaclédn e L uacripelan
1 Recepcida de Sacralarla | Recibe el ofigie [ rezepcidn de Secretordty Genecral, proveniants de
Ganstal Mrocuradyrla Geparal de e Hasddn v asigna analsia, (Tlempa
ashmano; 1 cla),
Analista elahors providencia de Irasledo @ 1a Unedac da Fiscalizaclon
o _ Mrmiaga ¥ traslada & frma. (Tiempo estimado. 1 dfE)
Secretara Genarrl Arma 1B providencla de iaslaco a1y Pmdad de
3 Secretara General Fiecalizacin y tfraeleda 8 rerapcim pRra su ecyle  [(Tlespc
ashmado: 1 dla).
5 Unidad de Fisrgliracsn ] Wnidad de Smcalizeclon saclhe el axpedlame et opnléa y rasiada
a Secretarla Genera®. (Tierpo discrecional).
5 .
Racepeitn da Secrelarla | Recibe of expediente Ja recepcitn ce Secreiana General ¥ Asigne
Carniaral aAnalista. (Tiempo esfivadn 1 Ja)
B Anaisia
Analieta elahara providenciz 8 la Direzctn Senecal Administ:ativa y |
traslada 3 firma. (Tiermpo estimadao; 1 dla).
. Secretana Gereral firme a providencia da trastade a e Dirsergigin
7 Secrelana Cenedal Genesral Adminlstrativa y lraclada 2 recepoida para su eowlo.
[ Tleampo estimado. 1 dla).
g Direccién Ciene:al Dirgeridn Genersl Administrativa recibe el expediente emite cpinian
Ariministrative v Irag-ada g Secretarte Generel. {Tiempe dinzrecicnal)
Recoposn de Socoretarfa | Reclba el expedianie |a recapckin de Sacrelara Goneral ¥ askna
bk Garerx aralista {Tlarapo estimann: * cla)
LH
_ o ..'?qu.r.
ST Zz
::-E_éT[-;nr{fL_ E

= "
e .
'i'n'{j_“.| h.’._y/

=8



- \ —— e .o f——_—
) I |Bla | Mes hﬁn
'-_E@ - ._,:J_: m-
r—“ L. : 3 ﬁl{ LH, Iﬁlﬁ!:‘..}. 15 : 10 12018 | | eeoRETARIiA GEMERAL
B OS5 s ' DEJFACHD SUPERIOR
!
Manwual de procedimicntas | Pag- 2
De: 2
Oflclos do ta Frocuraduria Gereral de 12 Macion, solcltando dar por Berminado el Juicio Econdmice
Mﬁm — e e
Mg, de o
Oparaclén Responsable Descripcidn
10 Anallsia Analza elabosa pravidenci de rasiada a @ Unidad de Asesaria
Jarldica vy trazlada a Secredariz General para frema, (Terpo
astnade: 1 alaj
11 Sercrelana [enasal Secratarle Ganeral firma 18 providencia de traslado 3 13 Lnided de
Azeeorlz Jurldica y iraslade a recepeitr.. (Tiempo eclimado: 1 dia)
12 Unidad da Ase=arla Recepeidn de Sacreterle General frassada a Unidac de Asa=oria
Jurldica Jurdice e expedienle pa-a apelidn v traslada a Saecrelaila Senoral,
[Tiempo discracional).
11 Meceposn da Secretarla Recibe el expedients l8 regapoion de Secretarla General ¥ asigne .
Sanaral gnalista. (Mempo aslmade: 14.3).
14 anallsta Analista elahrora el ciiclo da respuesia a Procusadarla Ganeral do la
kecide v treslade a {Trma saflor Miniskro. [Tiemos osbmada: 1 dlab.
15 fiefice Ministra Sefar Mnlstre lirma ofido v traslade a Secrelanla Geowral, (Tiompo
discrecional).
19 f-'-'?_lﬂ"‘?' cle: Ervia clele con respuesta a la Procuradurla Generel de 13 Nacion
Modificagiin y Ir6-ada a Sacrelarla General. (Tiempe eslimada 1 dia).
Recepeicn de Secretaria | arcniyg copea de ofioin emviana. (Tiempe estimado: 1 <a).
17 Ganeral
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_Oficlos de la Procuraduria General de la Nacion. ]
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- Les 2 |
| Licancias de permiag con o it goce de salario. )
Na. do ' L
Operacidn H“‘W’Tff_h“* DHHHFE'F_" .
1 Recapsitn ge Secrefarld | Recibs wl mgpedianie |a recepeitn da Secyretara Sanetal [provanivnla
Genesal de Recursas Humanos o Desperho Supsloc y aaignz analsia
fTiempo aslinado: 1 dla).
) Analsla alalees providencia a le Unidad de Asesorla Jundica y
2 Analsle irasLlada u firawa de Sacretarda General. {Tiemps estimsdor 1 dia),
; ) . Secretarig General Gmma 2 providendla de treglade & fa Unidad e
: Secrelarla General Asesmrla Jurldics y frpaleda @ recepoidn para enwin. [ liempo
i sclimado. 1 d.'a).
1
1
4 Unidad de Asasorla Frecho & srpodiande [@ Unldad de Asesorda Juddica amlbe opiniio y
Jurlcsea sreskgna @ Secrelaria Ganesal. (fempo dissrecicnal).
) Racibe &l aepedienta la racepeidn da Secmtarla Qerneral, provenisnts
5 Recapdan de Secrelana | 4o 13 Unidad de Asesodla Jurdica y asigns anelsm. {Tlemps
Gesfieal eelmats: 1 4l
! i Analiste elabora &1 proveste de resclucldn vy frasiaga g fima de
B Analtla
Secreteria Geners, (Tiempe eabimadeo; § dlas),
¥ Smcrmlaar SHnarl Sacrelala Ganeral 1'!.1'r'a If.i regoducldn y traglada a fire del seffor
winlstio. (Tleerpoe estimado; S clag),
I 8 o Egrdor Ministro firma |r reeoluchdn y trasizda a Unidad de Kemislonas.
| Sefor kMinigtm (Tiempo discreckonal).
o Unidad de Memlglones | Unidad de Remisicnes feclbe expediente, [ empe eslimador 1 dla.)
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I De: 2

| Licengias de permiac con a sin goce de salarlo.

Deacripcidn

NHa. de
Dperacisn Rosponsakles B
10 Unidad de Remisipnes | La Unidad de Remlsicres lo raslade a' Cantrg
5& asigna natifeadar. (Temps estimado: 1 dla).
Cenlro de
11 Molifacidn
12 Unidac d= Reciirsas R H i
Luranas BLUrs0s AUmMannos pare =Y Jrcnig.

oe Mitillcycioras, donce .

Nonficager pracedn a la netificacitn. (Tiemps estimado; B dias, & &8 en
A cludad capildl, sioes en algin muaicipio del departamests de !
GualenaE o biew otro Departamerts, & liempn para nofdicar puada

Unidad de remmskines reciks para foego bosladar a2 la

D varlar suy0n la dislancial v traslada a = Unidad de Hemlsiones.

Unidad de
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Clasa: Energla. Ingentlves Flscalas Perlado de Ejecucidn e incentlvos Fiscales Pariodo de Cparacidn
Comerclal,
Mo, de Cparaclén Reaponsahils Peadriar b
1 Recepoiin ca Secrataria | Ingresa el e:rpemeniié"a Seoetarla General prevenlante de e
Ganerdl Diraceion General de Energle y aaigna € expediente & on
anallzla. (Tiernpo sslirnado. 1 2la).
2 Anghsla Analista regliza 1B providengis de amile pars traslada a la
Unided de Aeesorlz Jurldips v traslada e firme, (Tempo
eclimade; Sdlas|,
5 Secrataria General ) ) ) )
Scorelario Gencral fimma providencia de tras.ado 8 Unidad de
Anead | Jurlclea y raslada a recepodn para suooenvio.
iTIempa estimada: 2 o las}.
4 Reasapclivn )
Recapoitn da Secretarla General ervda & la Unklad de
Apazorla Jurldiza. (7 iempo estimado: 1 dia).
& Agesorg Jundica
Unldad de  Asesoda Jurldica  emile &l diglamsn
correspnndienis y treslada a Sezmlerla General, (Tempo
5 Recepcian da Secretara | AisGrECicnal.
Ganeral ) .
El expediente wgrasa & recaprion de Secrelada General,
provenlente de ke Unidad de Asesods Jurldica y se asigna
7 AnRAkgla angllsta, (Tiempo eatimada; 1 dlaj.
Analista eletgra 2l proyecto d8 resoiucian final v Iraslada 2
Geecretaria General para lirma. [Tiempo eatimada: & dia).
E Secrataria Gereral
Secretaria Gemural Trma el proyecta de feschocidn fisal Y
raslace 3 finma del Sefor Minkdre, [Tlerape egilmado & dlas).
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Clasc: Ena_réiai Incentivos Fiscales Periodo do Ejecucion e Incantives Flscales Periodo
o Cperacidin Comarcial.

T S
| Operacidn Respangabie o Deseripeiin
0] Safar Ministro Seficr Minigtrg fimMma & rescluclday final v Faslada 8 Wnidad de !
Rersiones (Tiempo dlscreclonal). .
[
18 Linidan de Rermgienes | Unidad de Remlalonas recibe v traslada a Cenfra de Nolificacinnes,
(Tiampe ealimade 1 dra}.
11 Caniro de Malificaclones | Centra de Modilicaciones eeigna nofificadnr | Tiempo estimada: 1 dlab, I
Helilicedor protede a realizar 3 respectna notlfleaclda. (Tlempe |
12 Cenlra 4o Nalificaclones | estiimador & dlas, i es en [a Sindad Capltal, sl =5 &0 3lgon muhisipic
; del deparements da Guziemale 0 Dien otro departaments, & ismpe -
para nodificar peede variar s=gin la distancia) ¥ fraalada o Unidad de - |
Refmisianes. |
|
13 _ _ L8 Linkled d= Remislones en 5 dlas sigquentas a U nolilicasion, €
Unickadl de Bamisiones | simistarie emile ln cerificacion de 15 resaluewn comessondicme,
{Temnpo eafiotao; 1 d2a),
14 Direccin Ganeral da Le frasleda &l expediente a la Jivaccdn General de Enargla para su
Eneryla archive. [Tiampo eslimado: 1 dia). |
I I
1
i
i
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hseripckdn tamporal grandes usuarlos y agentes dol mercade mayarlate [ ingcripeldn definitiva grandes
usvdnes y agantas dal mercads mayorisie ! inscripcidn grandes vavaros y agentes del mercado mayorista
t aclualizaclén yio modificackan grandes usuarios y agentes del mergado mayorista ! cancslaclon solciteda
por usuarc de grandes usuarlos y agentes del mercads mayordels | cancelacion Iniclada per el
administrador del meércads mayorlsla grandes usuarine v aganles doel mercado mayorlste / suspanslon
grandes usvarios y agented del mencado tnuyorisla § elncorporacién grandas usuarlos y agentes del
marcado mayarlata.

EEERICE T I I ",

"Dia | Mos | Ado

SECRETAR|A GEMNERAL
DESFACHO SUPERIGR

|De: 2

Doscrlpelon

No. de '

_ pErEghin Hﬂspunsfhlﬂ

1 Recrpcitn de Sacrelsrd
Genaral

2 Analisla
4 Sucredana General
4 Sator Mirlgirg
& lInided g2 Pamizianes
& Cenlia de Molilicacin

fngresy el expediznie a Secrelarla Generat pravenionts da la Draccitr
Ganeral e Energla y asigna el expediente 3 un analigla, (Teomps
eRlifnrdn 1 AE].

Anelisla ¢lebara el proyecty de reaclucidn firal ¥ trasieda a frma de
Secretaria General. [Tieripo astimado: 3 diash.

Tecretaryd General fira e oresclucidn v raslada a firma del sefio:
fdiniatrg, (Tempa estmnada; § dlasgh,

Serior Minisira firma la rexolucidn y treslada a Linkdeg de Remlslores,
(Thampe ditsracional}.

Unidad ¢ Remsiknes traskeda a Centa de Metificecion, (Tiempeo
esiimada. 1 dfa).

Cenhio de Hatifwaciones, recibr v 8a'gne noliicadnr {Tiempa estimeeo:;
1 dia).
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+ Inscrlpaién tamporal grandes usuerlse

. agames del mercade mayorata | tgineon

Mo. da Reaponoahla
Cperac/én
) Cenlro og
Motificacidr
a Hesenzlan
) Nepariamenia oe
Fegsirg
10 Departarman o ce
Reqgalrn
11 Depaztments o
Rapgslo
12 Lecralang General
13 Sedor Viremirisira de
Energla y Minas
1a
Secrelarla Qeneral

D 2

¥ Rpentos del mearcade mayorista [ Inscripeldn delinitiva grandes

uElRANes ¥ agentes dal mercado mayarista f Inscdpoidn grandas usyarios ¥ Agentsa del mercado mayortsta
aclualizaclin yla modilicesiin grandas uaparios y agentes ds| marcado mayosisia ! cancelacidn solickady
par yauarky de grandoes usuarios y agentes del mercedo mayorsta ! cancelastdn inlelada por el adminlstrador
del mercado maygriata grantdes vsustiva ¥ aganies del mercado mayorlsta f suspenslin grandes usuariog y

aracién grandes uguerias y agenbes del marcada mayorista,

Dezcrpeldn

Nolikzdor realiza la respeciiva aatifcasnn. (Tempe estinade: 8 dlas, &
&5 &n la Giuded Capltal, si 85 wn akgin municipio del departamantn de
Gualemala o blen etra departemenlo, € fiempe para pobiizar pueds
variar seqan la distancia).

Reribe expedmnte de nolficeclon y 1aglada & Departamerds de
Registro {Tlampo estlmaco: 1 dia}.

o Ingresa an 12 basa da control de expecilentes y =& realiza |2 anclacidn
en ol Libra respaches. (Twempo eslimadae: 1 dla).

Lo realize nMa de envio del expedienla reaspecinea al Aehive de
Secralarla CGenaral. (Tempo eatimadsn 1 dia).

So reqislia en tase do dalos [a amisléa de cetibcacltn de insoripehn
raspeciva ' Tiampd astimada: 1 diap.

Se trazlada fa cerlficasdn parg firma ge la Sezreleng Gengral, (Tiempg
ectrmadn: 1 dia),
Se lrasteda |8 Cardifizecidn pars firma del Sefior Wiceminisiro de Energia

v Minac. (Tiempc disz=cional).

Se resliza lr entrege de |la cedificacidn al interesade. (Tempo depande
del Inierasaco)
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mecripclén 1emporal grandes wsuerlos ¥ agentes del mercade mayorista | Inscripclén deflnftiva grandes
usvarios y ageitad del morcado mayorista ! Inscripckin grandes vsuarkes ¥ agentas del mercado mayotista )
actuallzeclén yfo modificacidn grandos usuarioa y agentes dal mercado mayorigta [ cancelechkén salictada
por usuario oe grandes usuarfos y agentes del memado mayarlsta [ cancelacicn Inkcleda por el
adminisirador del mereads mayorlsia grandes usuvarles y agames del mercade mayodsly ! sugpensbin
grandes vsuartos y agentes dal mercado mayodsta [ orelncorporacion grandea usuarkes y agentes ded
mercado mayariata.
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Autarizacidn definitiva de tso de blenes de dominio publice ! modificacian del contrata
de autorizacion dofinitiva de uso da bienas dg dominio publico.

Mt de
Operacidn Rosponaable . Dascrpcidn o
1 Recepridn de Secretarla | Ingreza el sxpedienie & Secrelana Geneal prowanlsnte ds |a
, General Direcoidn General de Engigla. {Tlermpo estesada: 1 dial.
> Rezepelonigs .
Asdnna el evpedieale & un ansllata, (Tlempoe eslimado. 19030,
3 Anallsta Se reglize [ provigenga de tramme para Iragade & I Unidad de
: Asecarls Jurldica. (Tempo estimado: 2 dlae).
!
A Secretarls General Ep lras'ada |a providencia de trarctile para ratlado a2 13 Unidad de
: Acgeprla Jurldica pera finra de Sacrataria Senefal {Tiempo
gstrmadg; § dlas],
o Recepcida St ervld 3 la Unidad de Asesors Jurtdicz [Tlemnpa eatimago: 1 gla),
G LInidad da Azasora Upided de Sgesodn Jusidice amile &l didamen corespandionis.
Jurldica [TIEH'IFII:I 'dlEI:rﬂl:i‘:InF_'ulj
F: ¥ o . ,
7 Euc,::i:ﬁ Gen:ral Sa recine expedianle provenicnsks de la Urddads de Asesorla Jurldics,
parR s traslado a la Pracudunla General de 13 Maodn para Viakg
Bvena del Dictamean [Tiermps eshnade: 1 dia).
a Analista Se rlannra peovidencia de fras=do a 18 Procuradona, Oenedal de B
Mecidn [Tiempo estimadk. 2 dlas}
| Elabord: Sewetaria (enerel Aprll&ha
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Audcrizaclin definitiva de Use de hlepes

de dominla pabllco ¢ modiffcaclén dal contrato de autorlzacién

definliva de uga de blepgs de dominis pablics.

Vicgmipistaric da  [Desamolio

Mo da :
Operackon Responsabls Descripeldn L 4'
g Eecrataria General Se paea a firaa de Secretara General, nrovidencla de fraslade o
Procuradurfa General de [a Hacidn, (Tamso asbmado: 2 dias).
12 Procuradurla Gueral de | Bracuradurla Generdl de la Maaan emite wsle buens cal dlslamen
e Maisiin de & Uridad de Asesoria Jurldc, (Tiempo fecrecional).
Hecapan de Ingrésa & Gesrotara Cieacral, provensnle de la Prosuradura
*1 Sapretarla Genaral eneral e @ Macion y se Irasada analata (Tiermoo eslonodo; 1
dla}.
< Aralsta Anallﬁll_a elaboye  providencie el . .
Sostenible para que verfgue el cumplitmenio g2 13 consyltg g la
crwTlunjrlpd giwreapondienle, de eonfarmildac eon o establecido en el
Comvano 169 SIT. (Tiempoe astimado: 1 dla).
Secretaria Genacal . . .
13 5 fraslada 4 lirma o Secretang General providencia de maslado a
Vicarmnisiero de Lesarrolle Sesienlble. fTiempo estmads; 2 dles).
1 Wiceslnisteno de
Desarralla Sostenible | |:mite ol inferme corespondients, {Tiempe dsoragional.
ikn o .
15 EEEI?:TEE:EL”: l Inaresa 3 Secrataria Gansdal, provanenls del Viceminfstera de
Cesamallc Sastenible. (Tiaruypo astimeado: 1 dl85.
EEY
EUEDN
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P DSt
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Auytprizackn definitive de uso de hignes de dominlo pdblico | medificee|én del contrale des antorlzaclon |
(deflinltiva da uso de blenes de dominlo plhlico.

Mo. de -
Operaczlén Rezponaatie Deascrlpelon
15 Recepcitn Secielara | Asigna anallsta pare elagoracién de provect de resducidn Tinal,
Cenarl {Tiewmpn estimado: 1 dig),
i a7 AnaEsla F.|-=|-.|:II:I.’EI &l proyeslo de resolucldn final v Arierde Miniglanal. (Twmpo
aatirada; 5 dlas).
18 wecrelarla Senaral | Se traslada & Secretaria Genersl para firma. (Tlempo asfiimadn: B
' dias).
1] Sencr Minatno - Se traghada para firva del Sefos Minlsla. [Tiempns diecrecional,
20 Uridad de Remisiones Trasladn a la Unldad da Aemls.anes, (Tiempo estimaca. 1 dla),
) . La Unlid de Remisones lo braslada al Centro de Motificaclores,
21 Centro da Notficacines | gnade ge asgra ratifcadar. (Tiempo esilmade 1 dfe ’
i Cantia de Hatfoasiones NElti'ﬁEE-Einfll-'l ['I'lerl.'upu.&r.‘.imadn: A dies, ai g8 en 13 Cludad Gapllal, si
a5 &n algun municlpio del departamenta de Custerala o blen obio
dopartarnente, el tlampo para noificARr eede vanar aeqdn 13
distancla). :
| Interasado El interesada publica el Acuendo Minsierisl en el Diarlo Oficial,

Elabors: Secretaria Genera!

[Tlemza discresonal).
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‘Aulorizapkin definitva de usc de blanes de dominko pOLIGe | modAizacion dol contrato de BULOTIZACIGH
dafinilvea de uso de blones de damigio pibllen,

Descripeitn

Mao. de
Oparaclén ““pnnﬁ?hla
2 Secrataria Seneral
Analista
25
5 BECreEanE Ganral
Lirecreldn CGSeaoral He
T
Crergla
Serrajarla General
28
ey Rerepcionista
Analista
30
H Serretasin Ganearl

Unidad de Aseeocla Jurldiga. (Tiempao estimads; 2 digs],

Ingress a sudralara Gararal, en viriod que el interesado presenta la
publescion del Avwerda Minmstedal correspondiente ¥ 1a munutn d
canteata, (Tieman discresanal.

Analgla realiza providencla de fracslado a la Dirercidn Generd da
Energla v Iraglada a firma. (Teanpo sstimado- 1 dla).

Gecrataria General firme g peavidencls da traskade 8 la Bireccitn
Genoral da Energla (Teempo estimade 2 dias).

Se lreslade al expedignts a lg Dvyeccldn Genarsl du Energla para
gue emita dictamen 1&cnicn para aprohackn de minola de cosabsatba,
(Tlampe dssiecional).

Ingresa & Secretari General, provenion's ¢ Ja Direccksn General
de Cnergla (Tiempe eslimasa: 1d13).

Recepcionisia agigng el expediente a un andliela, para gu braslado a
I3 Unided ce Asesora Jurtdics [Tiemps astimada: 1 ala).

ANEISty reallza 1 prevdohsid e ramite pard frselada a la Unided
e Asssar Jurld |ca y frasida g Gema (Tlerspa astimada: 2 Eae).

Se breslede a firme de Bagretare Seneral providensie de rasladn a

e
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Autorlzacidn definltiva <o uso do blenes da datminke pabllco | modificacién del contrato de autorlzachan
| dediblflva do uso do Blines do dominle puablico.
Mg, de .
Operschdn | _H“F“““h'* Peacnipeicn
kY, Unidad do sasoria L'nldad de Asoscela Junld|sa amda al dictamen corsspondiente a 12!
Jurklca apolRcion te la minula, (TRmpe decrecional). ,
1
Helngresa a Sectalara Gengral, provenente de la Unkdad de
13 Scrorelaria Ganeral Agescdfa Juridled, | Tempo esiemads. 1 diay.
3e aslgha anallata para alabaracedn de providsncla de aproba-in
Recepcidn de Seccataria | 98 mihula ¥ suscilgcion del confrals correspendienta (Memps
34 Senaral estimado: 1 gla).
Se le nobifsa ol inferesade @ aprobackdn de la minoa y la
suscripswn ded contrale correspondlsents. (Tismpo aslimado: 1 dla)
15 anallsta
45 11t q El Irnferesadno presents 1a eecriburz plblice para frme de! Sefor
. niEresIta Mintssire (Tlempn depends del interesnsdo)
47 o S¢ Uackda @ Essfiturd pibiksa dorrespondiende, para firma del
Sefin: Ministra gerar Mirsine, (Fempe discecianal),
18 3 e enlrega 1 escalura poblkce al Ieresadd, pars gque presants ¢
intarecado bestimone de la escilura corespondients,
2o rwcibe el bastimomna de 13 escrilura poblica pod pacle del
24 Recepciin de Sewetarly | interesado. (Dentra el placo de 15 dias).
(Sereral
Sg asigne 8 anailsla para que emita la providencls donds sa tans
n Analislg por cumplidy s atskgachdn gl inlores:ado de presenta & st mone

eoriesmandiznle (Tlesno aatimac;: 1 dlay,
Del pesc 24 al 20 deben realizarse dentro del plaze de 30 dias.
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Amorizaclén deflnidva de usn de blenss de dominle pdbllco ' medlficecitn del contrafto de autorizacisn

Ma, de
Sparacdi Reaponsatie Deaerlpcion
|_ 4% Secretarig General S lraslEva providencla para firma de Secrelana General [Tlempa
exlimara 2 J7as].
42 Unidad de Rermisicnes Traslack a la Unidad da Remisiongs, (Tiempe estimado: 1 din).
a3 c de La Unidad de Remlsicnes lo traalede al Cenlo de Nolficaciones, donde
Noiificacian & azgna matificadar. (Tiempo eelimado 1 dial,
44 Coriro do Halficackin. (Tiempo eslimador £ dlas, 8i es en 4 Clodsd Copilal, sl os
Hauficacion en algon murdeiple del departemenlo da Gualemals o bBlen oo
departamento, ellleamps para nelmear sueda varlar sagun la distancka),
S& raslade & la Diveccldn Genewl de Encrgla para archive. {Tiempg
45 Dimcclén Gevaral asfimads: 1 dial
da Er&rgla
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Aulorlzacidn definiliva da uso da blenes de dominko poblica § modilicacidn del confrate de autorzacién
definitiva de yeo de bienes de dominle prbes.
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Autorzacién definithva de uso de Llenes de- dominks pdblico § modMicacldn del contralo de awtorlzaclén
definltiva de uss da biotas de darminls piblico.
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Auterizacién definltiva de wao de blenas do dominio piblico | modiicacién del contralo de auigrizaclan
delinliva de uso de bienes de dominko publica.
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Manual de procedimbenios Pag: 2
Lia 2
! incumplimiento da contrato de auterizacidn de uso de bienes de deminie piblico [Plazo
| 40 Dias).
' HNo.do '_- .
Dperacitn Responsable o DEEG-F-JIPI:EI'I
i Secratanz Gena-al Ingraee el expadenle A Secredarle General aroevenleals de a
Dirercdin General de Energle {Tiempo eatmeda: 1 dia).
3 Recepcionista Asignz el expedlente aun enallsta  (Tiempe esidmadn; 5 dla).
Analista Se regliza la providencle de rémite para Lresiade 3 I Uaidad de
2 Al Bsacar!s Jurldica. (Trempo eslimado £ dlas),
ancretarla Genersl Se tragwada @ firna ce Secratana Ganeral presmdenes da traslado a
4 Lruoad oe Asesorka Jurtdlea. (Tiempo estimads: 2 dlas).
e rasada el expeditabe a la Unided da Ascsorla Jurldica. (Tiempo
£ Recepdin estimizdn. 1 dla).
Unided de Asasans Linred de Asescrla Jurfdica emite =l digtamen comraspondsanta,
& Jurtdica Trempc discrecional.
Recencitn de Reingresa a Secretaria Genaral, provenlents de 1a Urndad Jde Asesama
T Serreiaria Gianaral Jurlgica, | Tiempo estimada: 1 gla),
Recapcitn de Sacrelara S asigna o enallsta para sabsaclie de proyeclo oo rasolacdn linal,
2 Cenaral {Tretnpo eslenado: 1 dia).
4 Lriallsla Clabora & provesio de sesabasin inal, (Tlempgo sstirmede, 5 dlas).
10 Secreiarla General
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Incuraplimiento de contrato de autorizacién de use de blenes de dominio piblico {Plazo
a0 Dias}.
Ho, de
Aperacldi Responaah|e ) Dascripcldn
11 Seicr Ministro Se traalzla para flema dal Sedar Ministro. (Tiempe discrasmnal),
12 Uridad de Remusianes | Trasladn a la Unkdad de Rarm.sienes. {Tiempo ashimade: 1 4f),
Certra da NOWCBCIONES | | 5 |Jnjded de Remisiones o trasteda al Gentro de Wotficacionas,
13 donge e asigna nobficador. (Tiempn eshmedo: 1 dlap.
Cuntro de Motificaclones | Metficaxan. (Twmpn eshmade: 8 diae, s es an s Cuded Sapailal, si
4 a5 en 2noh nnechole del deparamen’o de Gusternala © bien oo
departameantn, €| tierpd Sar3 ratfcar peade vernar seqdn @
distancla}
15 v Dlreccidn Geneal de | e iragiado @ expedienie 4 1a Diradcisn Sareral de Enarls para du

archivg, '
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(2. 2
| Reseigitin de contralo de auborzacitn de uso de bienea de domimio pdblico. ]
Mo de L
Oparacion Responsable Deaeripeidn
1 Sesfatatia General lgrega e eecpadlonis a Sedrataria Getaral prevenignbs de la Diradcitin
General ¢ Energla. (irmps estimada: 1 dla)
- 5 Fecepcloniata Aslgna el expedients a unanalista. {Tiempo cstimade: 1 dia)
analisla . Realiza [a providencla de tramite sara Weslado & la Unidad de Asssorla
& s Junidica. [Tiempo estimado: 2 dlash
- laria 5 [ | Se trasloda d Merma e Secreldrly Gensral, providencia de (@sado 2 |3
4 Crroldra enerd *Unldad <la Agesorla surldica. (Tempo eslltmade. 2 dlas)
5 HECEnGIOn * Hg ervig 416 Lnlfed de Asesora Jyridica, [Tlemnpn estinado: 1dla)
£ Undad de Asesarla Unidad de Asesora Jurldica emie &l didamen cormeapandisnte.
Jutldiea [Tiempa discrectonal).
¥ Recepeclan | Relnsresa a Secrefaria Geperml, provenients de a2 Uridad de Agegorla
Juddice. [Fiampo estimado; 1 dia)
[ .:I Anallsta | Elahora providencia de trasladn a la Mroccradurle General e e Macion
' & " [Tiempo astimada: 1 dla)
I
|
B fie tras|eda 8 fima de Secretarie General, prwldencia da Iraslado 2 &
Sacrelaria Guneral ) o ' '
o 18 anere Precuredurie General da la Macidn. Tiempo estinneda: 2 diss}
ix
&
T o |= EI:E‘FI'E_"-‘
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] Cir i

| Resclsidn de contrato de autarizaclén da uso 0 Blenes Se dominlo pdBlkco,

No. da -
Oparacién Responsle Descripoitn o ]
10 Proouradurla General de | Frocuradurla General de |a Macidr. entre Wisio Buena el dlelansy o
la Macidn la Unided da Aseaarla Jorldics. (Tierpo discrecional).
Reimgresa & Secreteriz (enarql
11 Learredaria Senaral eneqal de la Maride. [Tiempn eatimada: 1 dla
12 Recepoiin de Secretarla | Se aeigna a angallsta parg elaboracion ds provestio de resolucldn feal.
General (Tiempo eslimado 1 dla)
13 P Angligte eleborm el proyecta ¢e resolecidn fnal. [Tiempo calinwade: 5
dlaz]
14 : 3
Secretarla (General Gt traskada & Secrelarla Genaral para firma. (Tiempo eslimads: 5 dlag)

I

| -

' 13 Jefer Minists Se traslatds pare finea dal Sedor Minisire (Tiempo discreclonal).

"™ Unidad de ) , ,
Remisiones Traslade & [ Unldad de Remicnes. (Tlempo @slimacec: 1 dia)
i Gentro de Notficackanes || o Ly ldad de Psnlslonse lo fraskda al Centto de Natifcaciones, donde
ge aslyna nolficador. {Tler o0 estirado: 1 dla)

; 13 Canlio da Hatifesdtn I‘htlfﬁ_ﬂﬁn. iT!em.pn::- eslimady 6 dies, 5 esen |8 Gioded Capl.lﬁl. 5i BS
g1 algdn onuniclpio del Jdesartamanto de Goabermas o ben oloo
departarments, el tiempo para notificar pusde varar segon 13 datansia).

19

Ciraccidn Ganaral da
Energla

provanienie de (2 2rocuesdurs

S fasleda £ expedeile 5 la Dineson Eneal de EﬂErQTH VEra do
arahivn

Elabord: Secrétara Gansral

Aprueba Licoa. WMiniz3 Seerdett Mea Donaid Gallarda
=3

]_—J_

iﬂ_iﬁ/-

=d



F)

[ --FL—- e Dia [ Mes [ A0 | ]
G LA AT A 15 | 10 | 2018 SECRETARIA GEMERAL
0 R L i DESPACHD SUFERIUR
Manual de procedimienios i Pag: 1 _____,
G- i Nuraciun: 312 dles
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GUATEMALA

- Dile | Mes Adlo !
15 10 2018 SECRETARIA
AENERAL
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|
'Pag: 1
[B-H 2 .

dominle piibllee proveniente de la Mireccl

ApTobacien da fianza e awprzaclon de use de blenes de dominio pablics | prormga de Bianza de
autorlizackin de vsg da blepea de dominia piibllco ! renoveclén da Aanzas de amlonzackin de uso de hianes
44 daminlo pabhco ! cesas de fuerza mayor o iofduno, reapecto de gubtoriracidn da ugo de blenes da

jn Eaneral de Energla,

Mo, da
Aperaclon Responsable Descrtpolén
| Recepcicn de Jecrefarla Recepcicn de Secrefards General recbe expedenle provanignie de
General Ia Direccion General de Energfe ¥ waslads a analiets, (Tiempo
eximado: 1 dia),
2 Recepcitn de Secretatla | Recepoicnista ealgra analiate. (Tiempo esdlmado. 1 oia)
{ieneral
Anallsla Aralizia radlica provedencea de tramibe paia raslado a la Unldad di
A | Raesorla Jurdles {Tiempo estmado; 3 déas).
) , B pasa a lirma de Secrefana General, providencia de traskade a 13
4 Secrelaria General Umdad de sdesaria Jurldes. [Tiempe estimado: 3 aias,).
Recepcidn de Secrafdla Genecal rasiada expedienls para dizlamen
5 Unldud Asesdrla Jurlecad  gg la Unidae de Asesona Jurldiea, (Temps eskmade: discrecianal),
Recibe el expediarde |z recapcién de Secolarla Geoer,
Recapediin de Heceetada provanients da la Unidad de Ascseria Jurldica ¥ asgna analisia
& Genergl ! [Tiampa ashmade: 1 dia).
Angliata Arallsta recibe v elahora proyecta de tasolucidr. Tinal. [Tiempo
7 estimadk; 5 glas),
. Secretatia Gareral Secrelars Generel firma la resohscian v irestada a finra del Sekar
Wln*airg. (Tiempo estimado: & diae).
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Aprobacién de fianza de aulerlzacién de uso de hlenes de dominle pdblice f prérroga da
{lanza de aulariracldn de use de biengs de dominio pablics f rencvacién da fienzes de

| Autorizacion de uso de bienes de dominio publice ! cespa de fuerze mayor o fortudto,
' raspecte do autorizactin do usa do bienps de dominio publico proveniente da la Diroccidén

| General da Energla.

Mo, de A
peracién i REczponsable Doscripcion

0e Sefor Minlsiro Sefor Minlstro flrmsa @ reaolucldn v traslada a Unidad de
Remisicnes. (Tiempo a discrecion del sefor Ministro).

10 Unidad de Remislones || 5 |Jnided de Remiscnes o traslada al Centro de
Metlficacionss, dende e astana notihicador. (Tlampo
estimado: 1 dla).

11 Cenirn de Gentro de Molficecionss  asigna notilicadon,  {Tiempo

Wntificacinnas esfimado: 1 dla).
Motificador realkra fa ootficacion. (Tiempo astmado: 8
dlas, 3i ez en la Ciudad Capital, si es en algon municipio

12 Centro de del departaments de  Guatermala o bien ofro

Notfizaciongs departaments, €l tiempo para nolificar pueds vanar
safin & distancial, Y traslada a Linidad da Remisiones,

13 Unidad de Remisiongs traslada a ta Direccion Seneral de

Diresteoma GEﬁnETal de Energla para archiva, (Tiempa estimada: 1 dia),
Eremgia
h ‘L‘ﬁ%
: i:“l?“ o7 @Atﬂﬁﬁ
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Curacisn: 35 dies.

Aprobacidn de flanra do aubHiracldn de uso da blenes: de dombnio pdbdico ! prérroga de llanza do
aubarizacian de uso da blanes de dominle pokilcs 7 ranovackdn do Hatens do autorfzackdn de nse de Slenes
de dominko piblitko ! tases de fuerza mayer o Fortuito, respects de autodzaclén de ves da blenes de-
dominfg piiblico provonlente da L& Diraccldn General da Energla.
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ey Genesl ' Becrelarla Seneral recibe expediente provenlents de s Procuradura
12 Geraral di [a Nacan v aslgra anallsta, (Tenpo seimado. 1 dla)
i Enalisla Analista elabere el provects da resalucicn final ¥ fragleda a time. !
[Tiempo eatimaca: b dla)
14 Secretaria Qenecal Egcratara Gereral rma |8 reedlucldn ¥y vaslada a firma dal sadar
Mimsl. [Tlempo sslmade: & d1a3)
% | Senor Mimnslrg Sehor Minlgtro firma fa resovckdn y treglede a Lnidad de Remisiones, !
| (Tiempe digcrecional) I
i
Unidad .
15 [ R Er:':'li:iur.:s. Wnldad e mau'ﬂisln:nrmst recla al expediente v Iraade rll:Iji! de rﬂr_l‘llsn:un
al Cenlro de nolflcaciones para que rotlfique 18 resalusidn (T=rmpo
eaumadg; 1dfa)
17 Cariley dw Hodflcacanes | Centra de Molficacionas recibe y asigna notifcador {Tlempa astimado: 1
dlg)
Molificaed Wedificador redliza 18 notficazan 3 lzs pares eepeghivas. [Tiempo
18 ar eslimade: B dias, =l o3 en ki Ciudad Capilsl, 9i es 2n aloun municipio del
dapartamenta de Gualamala o Bken ofro deparizmenio, el iempa para
nobfcar puede wariar segon la distanoa) ¥ treslade 2 Linided de
Remlslirmws,
13 I]n:da_rl a8 limdad de Hemisiones incorpora cedelas de notficacsidn gl wepedicsnte ¥
Rermigiones Iraclada a la Dirsczioh Genesal de Cnergla para anchive.
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Anexos

1. El Secretaric {g) Genaral, debard poseer Ut ejemplar completo de esta manual
dabiendo osbservar v supervisar el cumplimientc de las normas especlficas v
procadimigntoa contenidos en &l misme.

2. lp=-empleados =on rasponsables ante su jefe inmedialo superior, B guien daberdn
informar cualgquier irmegularidad, inconformidad, desacuendo 0 sogerancia con o
deecrity en los procesos v procedimientas, esi cema |as modificaciones gue =ean
necesanes con el prophsito de mejorar &l desenpefio dal gue hacer de la
Secretania.
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Simbalogia Empleada

Simbolo Descripcibn

[:I - Ihdiza el Inleis v & final de nuestro diagrama de Fluje,
: E Indica la entrada y salida de daios,

simbolo que sa utiliza para represantar (& sfecwcldn de
una agthicdad i

Incica los documantos producidos I

L
iz el lujo direcclong! que 5 sigus en al diagrama.
gl
Indica Ia realizacion de una comparaciin de valores
NO
Indica procesn da datos &n sistermna magnético.
e
Il:""”'Fl..u e b, B
Elabord: Sucralails Gengial T Apruebar Licds, bidnice Scarledt Mac Donad Galtardo |
1 1

o A ﬁ 1 103



