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Lleenclada
Rita Elizabeth Yargas Misthal,
Directora General Administrafiva

E=slimada Licenciada Vargas:

Par ske medio me dinjo a rsted, para enviar adjunto al presenta copia del Manoal
de Pracedirmentas de |a Unldad de Fiscalizecdon, asi como caria cedificada del Acuerdo
Ministeral 257-2018 deo fecha 05 de noviembns ge 2018, per medlo el cual 52 eprobo
dicho manual, & cual remite para su oportuna reprod uceidn a donda corrasponda.

8in obro particular, me suscribo.

Atentamente,
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ACUERDO MINISTERIAL 287-2018
CIATEMALA, 05 DE NOVITMBRE DE 1018

MINISTRO DE ENERGIA ¥ MINASL

CAMNSILERANDC.

Gue de aodlanabdad con el asgopln 27 Tuesal m) dol Tarcrmla 114-57 del Carperso de la
an-.'ll.'.llra. dnnira g lus arlbucinees genecales de Jox kousires de E2fada, == eocaentra el
dudar log acuerdos, resplacione. cicoulares ¥ ohas dispmiciones mlacionodos com el
desprchio e los asuntor de 1a rami, conlormsre & s ey

CONSIDERANTHE:

Qe e Manoal de Crecedimierdos G=1n Dnidad = Jiseal<zcidn sepd ol instruneris Eaents=
de bm prwrdiocienivs adeuwedes sac desarnsller v sdefimitar ba r=pansbiZldades c=
yulucaz interlenven e b Jiferente oedimietos para akunzar Jus finm ¥ pRoptaitos
Fenega s solire €1 GmGibd ce orpetencla de g st lon, par hacunl s liave sy
ARSI el prciania Argeede Winlkaral,

FOTR TANTO:

Eu el glerclein de Jas funciones gee be coofeten los arboalos: 144, liveral f:| e o4

- Coostitucifa Moliticz de la Kepiblica de Cuaterala; 1‘1}- 1 lisrrales d:|=_|l' i dm la 'I_,e_!,l Jel
Crganiamo Cjacutivo, 4 liveral fy 6 lieral b, 18, 79 31 y 30 del Begluesbs Ceganico
Joide=miz del dlinisleran e Tnergia v Winas

ACUEAk-
ATTLCULO 1. APRCDAR, ¢l Munua: v Psoedingentos de la Unidad de Fiscalluar.dn,
del Ministeria de Ecergfa y hllraa que obey co dofwsnerds adpaivhs al presante, el mwal

LCazny pncie halepre ] cuam

ARTICULG 2 Fi presents Amierdo b inisbetinl, emoieza 2 cegtr 8 paetie de 1a Focha d9 s
i .
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Introduccion

Ei rnanual de procedimientos de la Unidad de Fiscabizagidn dal Minslerio de Energiz v
Minas sera el instrumento fuente de los procedimicnioe adecuados para desarrallar y
delrmuter laa *esponsakbilidades de quisnes Inervienen en los diferentes procedimientas,
para alcanzar [os fines v propdsilcs generales szbre e amsito de competencia de 2
insttucidn.  Padra ser medilicade o aclualizado, dependienda de |z perlodindad d2 |as
fegulaciones en matera legal, asl come nusves procedimientos en Iz aplicacian de
recurgos toenclogicos Qe puelan elévar la produclividad de la Unidad de Fissailzacién,

Mision

Sgmes la Undad responsable da fiscal=ar deade el punto de visla finangiero las
odaraciones de entidades wo persanas que se dedican a las aclividadas de expiorecisn wo
explotacion de hidrocarburps, mine”s meidlica y no metdlics, alcahol carburants,
importadores de derivados de petrdlap, de Igw conlralos o licencias gue @l Estade de
Eraterala celabre para el aprovechamienta inteqral de 1oa recursos naturales

Visian

Sar la UnidaZ que garantice la apllcaién de la legislacitn vigerte y objetiva a través de |g
praclica de audlterlas, con un equipp capazifaco de trabajo v valando po:gue los seclares
cumplan con las obligaccnes enmarcadas en las leyes comespondisntes, prepizlandsa de tal
maners, que |2 exploraciin wo explotacion de los recursos saturales sean para un
daganollo sostenible; en baneficlo de la socedad v sus comuridades.

Base Legal

Este Unidad con base al Eeglaments General de la Ley de Hidroecarsuros Acuerdo
Gubernafie 1054-83, y sus modificaciones en su arlicula 228 estableca qua gl
Departamente de Audllcria, atora Unidad de Fecalzasion, nard ia auditorla de los costos
reppriades en los inforras ndicados en el aricus 224 de dicho Reglamenle v
conuntaments ¢9 b Dreccicn hardn la revisidn Bngl de los informes mensuaies, de las

DpErakIones petroleras de los contralos que las entidades han firmado con &l Esiade de
Guatemala.




Fespatid a3 la Ley d& Mineria Decreto niamerc 48-97 del Congrezo de Iz Repdhlica, con
baxo = aticulo §8 fiscalizare 3 operzciones contablas de og tlulares de derechos
mineras otorgados por al hMinlstarle de Energla ¥y Minas v la Cireccian Sanaral de Kmerls
para 2l pags d2 cdnones. regaias y mulas.

Ley del Alcahol Carburante Decrelo Ley numera 17-85, Con base en 'os articulos 29, 30 y
34 donde se determina al pracio ey dectileriz, orecio de venta v |3 tasa sebre la produceion
Jue constileye los ingresos privativos que comespanden a cada perioda de zafra

La Lay de {omercializacion de Hidrocarburos Desreto numern 108-57. y su Reglamenio
Acuerdo Gubarnative 522-88, con baze a los artfculos 41 de |2 Ley ¥ 52 del Reglarmenta, cn

cuanio a emilir las wrdenes de pago da las sanciores impuestas por Direceidn General de
Hidrocarburcs.

El Reglamento Interna det Ministede de Enerala y Mirey en su atticula 27 astablecs 'sg
funciones de la Unidad de Fiscalizacidn £omo un érgano asesor del Despacha Superiar,
donde de acuerdno a lag narmas antes descritas u otras que se¢ puedan amitr, esta Unidad
tonga apllgamlidad.

Objetivos
OChjetivo general

Provear a2 Despacho Superior, a las Direcciores Genorales del Ministeria y al personel que
trabaja an la Unidad de Figcalizacién, guias generales y nacesanag para el cempllmierto de
los procadimignios. cuye fin es brindar un adecuadao y oportune conctimiento de los pASas
a secuir en las actividades que realiza la Unidad, adamés de eslablecer |3 raturalezs y
pricridad del trabajo a efectuar, con ef objeto de que sean a'endidos oportenamaents,
evilandc cor. allo fa dyplicidad de funciones,

Le :gual forma enmarca el I:abajo a efectuar, determinar princdades, &l tiemge y los
TecUrsos qUE s2 conslderen necesarios para sU sjegumidr, proporcionar una guia de camo
realzar las funciones y atribogiones, fagiitar el control sobre |la realizacian ded Irabajo,
cumpliignta oifetive v adecuadn de las Leyes, Reglamonlas, Contratog v Licencias
apliczhles, & |38 sreas petralera y minara,




Obletivos especifices

El manuval &5 un Ihetrumenle de consclta, que <aczilita I vievalizacién de os

a
pracedimientos; gue en forma ardenada y bgica, s llevan a cabo en la Unidad.

b Crentar al persanal de nueva ingresa o por retacion de puesto, y da esta manera
disminuir el tiempa de induseicn y g:';lrar.tizar el buen desempefio de sus funciones.

c] Facilitar la coordinaclin y supervisidn de las funciones de trabae, evilando la
dunlicidad de esfuerzocs.

d) Dletear lag normas necesardas que regulen ¥ aseguren &l el cumplimients de las
largas aslanedas de conformidad a la plapibicacidn de la Unidad de Feealzacian.

&) Instrumenializar al semrvicio de la Unidsd de Fiscalizacidn cor los manuales
administrativos basizos, que sirvan de bese en la mademizacion 42 |8 miama.

Alcance

La deschpoion de procedircientos ¢oantenidos en este manual, seran conocidos por el
personal que traba’a 3 |a Unidad de Fiscalizaclon, en las dreas siguienies:

a)

=)

Jefaturs,

Area de minas y canteres.
Area de hiﬁrc:-::arl:lums-
Alichtores de campo.

Aszistenic ¢a audileria.

Secrelaria de |a unidad.




Procedimientos Area de Petréleo
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Elabore: Evelin ge Paz ?

' Revisién y providencla por peges ds
drocarbures.
No. Opcracidn Fesponsable Deseripgidn
1 Sesreiaria de 12 Recibe aspedienle srevenlents del Departorento de Gestén legal
Unidad de de Ja DGH o del Dagpacho Supanar, a Instancla de la Secretarla
Fiszalizacicn Ganersl, 8l cual ragislfa para sk iNgrase.
2 Becrevaria de |a Heviza el camplimiznto del pego sagin reeolsciin, siae afrmativo 68
Unided de cacy [ctoconia de ks mmpmhantes. reapectivoa ¥ Ims’ade con al
Fissahzacion sxpadiente a Breargads Area de Fetrdiec, en case contrars
Oricamenta iraslaca axpedinnbe.
3 Encargade Arer de Elsbere provjdencia pera notilicar & Gealidn Legal de l2 DGH 0 8 18
petraleq Secretarfa General del Despaszhe Swpericr si se realizd o no el pago
y Irgslada a Jale de la Unldag de Figsalizaclda
4 Jafe da Lipdad de Feciba Bspadienle providenciede, cotroboma datoe  gonforme
Fiszalzacién prayldencie de Encargade Area de Peledles ¥ fienca provigencia,
gaglin 1o pertinente,
o Jefe de Unidad de Expediente difgenciado con providenoia se remite 8 Serretana de [a
Flecahzacldn Undad para efecics conglauienies
Secietariz da la Fecibn expadionts v trasada a Deperlamerdo de Geslida Legal de la
B Uniced de DEH wa Secratar’s Ganeral dal Baspache Superiar.

Fiacalizacicn
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Manual de procedimiontos _De A
Notiflceclon de Les rasultades de audltoria a
eoNtratlstas y subcontratistas.
Wa. Operagidn Responsabla Des«:rlpclﬁn
] Jurdior (eg) de Campo | Entregain} Informes o Audilaka & Sacrefaria de Unded de

Fiacelzaciin, er dorde prosenta resullagos de la gadlicrla del rmea o
del trimestra nombrado.

2 Secredaria de K Feche |nformes de suditonias commespondiente a Auditor(es) de
Linidad da Campe, selango de recibido con facha da anirega v trasiada la copla
Figcalizacidn el pliago Jd8 apasias alared de pelrglea

3 Encanjado brea de Recibe expedients, analiza matenzticamente o8 dales y montas
patralec consignades en el plego da afstas, pasts asequrar que kag

operacicnas reallzades oor audilgr [ea) estan comeactas.

& Encargado Area de SBegln zean los resultados
petrdlac 8} 5i zon setisfectaries o6 delos, S8 alfabora peovidencn para

nollflcer a Depertamento da Geetidn Dogal &e la DGH,

£} En case de no ser gatisfadonos los delcs, sa deyuslva
cxpedieale a Audlton{es) de Campo pama l3E corracciongs 3
madiaones ue 58 rediques,

B Audilpr {ea} de Campo | Reallze covecciones ywo madificaciones indicadas por &l encargado
del &rea do petrilco.

E Efcargade Area de Elsbora providansia, gonde s Iraslada a Departementa de Gesbian
patran Lagal de & OGH resultado da |3 auditoria practicada a conlratists o
subconiralista, aefalerdo - el perfoda csfableckds e 1l ey,
reglemente o condrato v pesicnionmente de ser polfficedo se le
oborgua audientia

= Iode de Fiscalizegan . nache & expedents que eonliens Inlcrme da Audlteria pars
apabazion de dictamen y pravidencia,
q Jalm dé Flscakzacicn | Traslada expedients y pravidanci aprobade, a Secretare Unodad da
Fiscalizacon, pars su envlo a Departamento de Gestdn Legal de |8
' DGH.
3 Secrelarna de la
Lridad de B&FosBpgienta, of cual trasiada a Departamento de Gastién Lega. AT
Flsgalzazion gﬁ-:le la DOH fifm su nelfkacsn cosrespandients. i R
Elaord; Eveln de Par UH&AD Apumha' Loz, Caros Miralles ﬁgﬁ EME"?&,
— = EISCaIZhy é“ __f_
Fl E 5 G UMEAD 2
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Motlflcazlén de Loz resultades de auditoria Duaresidn: 45 minatas

a contrallstas ¥ subeonlratislas., _
Audiler de Campo Sacrataria de Fiscalizacidn | Encargadn A-ea de Pelrdlea | Jefs Unided de Fistalizeidn
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Manual de procedimientos [De: 1 __._]
Prowidcneia sobre la  ovacuasidon  de
audianclas por rasultados de avditorlas. L
Mo, Ooaraciin Respansabeg Degzripcidn
- i Sercrataria de la Recibe expedients qua cortens el mamorial de & evacuacidn a s
Undad de aud ancla correspendente sobse ef phego de gjustes @ k3 costas,
Figealzacidn gaclkoe e inversiones praeeniada por la contrelista ¥ fraslada &
Encaraeda Ares de Patrélea.
i Encargade drea de Anaiza el rrermcrlal presentada por la Contrailta y sus fundamen'cs
[l it o] Gon & Sl Soheran s desvansssan o Austes el ecluades W os Cue
fuercr. acepiados; {amboe Gasos con buse &k Ley de Hidrocarburas,
el Reglamenic Generel v sus modifcacionas &i aplican, asi como el
Contraic).
I Encargado Area da Conforme resultados, establece Ios monlcs gue pueden aprobares
3 petréleg comg To6tos recupersbles v cosics oo recuperables v elebora
pravidenca,
4 Jele de la Unidad da Corrobora contenido da pravidencia confome al rmeultads del
Fizcalzacion expacianie, firme y teeleda a Secretera de 1z Unided de
Fizcalzacign
S
5 Lacretgna de la Reche expedients y orovoence vy fraglada 3 Departamenioc de
Unkdad de Geallén Legal de la DEH
Fiacalizesn
I
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Providencia Bobre Jla  evacuacldn  de _—
audlenctas por resultados de syditarins. Duracidn: 2 dlas, 45 minutos
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Manual de procedimientos Oa.___ 1 |

Pag: 1 |

Dictamanas Car Lot s

da

sjecLcitn

mangual, trimestral e Informes envales.

Mo, Operacidn Responsatile Descn poign
1 ! Departamenhs de Traslada -a Unidad de Fiszalizaciin axpadients eqn diclenen pera

" Gesticn Leygal OGH

Secretara de la
2 LInidad de
Flg=afzacldn

2 Jaie @e la Unidad d=
Ficoaizagidn

4 Je'eca la Unidad da
Flesabzacion

L]

Secratarla de B
Unidad de
Fiscalizacitn

rayisio.

Redibe ewpediente del Departaments de Gasliin Lagal de @ DGH, &l
cual sella, reglstra para su Ingrese y raslada a Jefe de I8 Unided da .
Fiscalzacion.

Recibe expedierta con diclamen, revsancs su contenids, con
relacian a los mortos de [of costos, gasios & pnvarsiones es'dn bien
ConERnalos. . !
SagLn sea [os resulfedos
8] Mo es comecla la informacian, deyvusive expodiende v
dictamen g [a Sesrelasia de la Urudad de Flecallzacidn
L) Si es cocrecte |2 informacitn, {fTma disiamen y raslada a
Sesratara de la Unkdad do Fiscalzacicn

Recike expedienle con diglanen vy Iraslaga al Depaitamenio e
Gestitn Lagal ge [3 DGH, para slecies consiguientes.

o B Eugy
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Unidad de Fiscalizaclon

Dicldimenes conjuntos de

Hecugidn

menswal, tnmegttal e imformes anJales,

Duracldn: 2% minudics

Depatarnenta de Gestian Legal

Secretaria de Fiscalizaclhn

Jefe Unided de Fiscallzacidr,

DGH
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Manual de procedimientos

Dia [ Meg | Ang |
a3 G 2018
Unidad da Fi=scalizacion
Pag.: 1
De- ol

Analisis avaclacion racUrso d4 repasicion

presentados par cantratiatas.

Mo Operacin Reapanaahlz Descripasn |
1 Secretaria General def | Traslada expediante a Unidad de Fiscalizacidn, con el Recursc de
Daspacks Supsrior Béposicion presaniada por la sanlratista, & caursa de evconfarmz=ad
yio Departamerta de | de |a resolucion sobre b ajustes de costos ¥ gastos e inversiones.
Geztitn Lege: DGEH
z Secretana de la Feobe expedienle de 8 Secretaria Gensral yio Depariaments de
Unldac de aestlin Legal de 18 OGH, &l cual s=lla de recibido v imslada a
Fisfalzaticn Encergado de frae de Petmilao :
3 Ercargada Ared ge Reabe sxpedisns, revise v analiza argumentos de incorfarmidad
Patrdlas prasepiados por confratsla ante resclucion emitide por [a Secratena
Gonerat del Cespacha Superior.
4 Encargada Area de Elabora prevdencss, cofumande wo desvaieciesdo  ajustes
Petralea formulados por 13 Unidad: corfrmends o astablaciends un noswo e
costos recuperables ¥ mo recuperphles,
g Encargada frea ca Trasbde la providencie gl Jefe de la Unyad de Fiscalizacién, won b
Peirdlen eslablecldo &n o procedinelar o anlarlor,
E Jefa de s Unidad de Corrobare contenide de la providencia emitida por gl Encargads del
Fscalizacion Arca de Patrdlec.
7 Secrelarie de 3 Recibe expedienie del Jefe de |8 Dnkac de Fercalizacidn
Unidad de egresc del mismn.
Fecallzacidi
A Secralans de [a Traslada a | Secreterla Geneml cdel Cespacho Superio
Unldad e Deparawments de Gestidn Legal de1a DGH
Frecalizacion ! oE E"E‘?.:.' A OE E""ﬁ;.
i 4 @
‘f{L é‘ -_,"'f.
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Manual de procedimientes

Andligie ovacuacidn recureo de raposieitn

_presentados por Contratistas.

revisg ¥ asaliza arguinenlos de inconformided

confimanda  wWo  desvansasnds  2usies

Mo, Oarasan Respanaable | DesaTiposn

" Secrelaria General del | Trasleda expediente a Unidad de Flscaleacide, con o Resursc de
Daspasta Saporiar Haposicidn presentada por la contralisia, a causy de inconbormetad
v'a Doparlamento de | de la resolucldn sabre ke sjuates de costos v gastis & rverslones.
desticn Legs: OGH

z Secrefarla de o Aeche expediente ¢ B Secrataria Genesal wio Dapartamento de
Lnided da Gastlén Legad de la JGH, el guel aglle de recibida y traslada a
Fiscaizacidn Encergado de Brma de Peirdlao

5 Engargado Area de recibe oipcdicnte,
Pelrdan prasentadcs por conlratisla ante resoluclén amilida par |8 Secrelerla

Gerars| dal Despathn Suparicd.

4 Enca~gado fred de Elabora  providencia.

Fardian formuaics por [2 Linidad; continmando o estableciendo vn nueve de
cagtas racuparables y nd recuperables.

& Zneargado Area de Traslada 2 provoens a al Jefe de 18 Unidec de Facalzacian, con o
Sefrilan astabbasids an al prasedinenls anterar,

G Jefe de e Unidad da . Cormhara corienida de 1a provicencia emilida por el Encargade del
Fraralizacitn A-ca de Potrider.

7 Eez-etara da la Focibe expedienie del Jefe de la Lnidad da Fscalizaciin
Unlgad de Bgrese dal mismo.
Fiscahzaclen

2 : Sapraiana de e Traslada 3 |a Secrelarla General dal Despacho Superl;

Unidad de Deopadamen's de Geslién Leasl de Ja DGH
Flscalmacisn ! oE Erﬂ_zqﬂ o JE Ejl,%b
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= IHIDAD - L. Hﬂrﬂ—,w' e
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Unidad de Flscallzacion

Andliziz evacuacitdn recurso de repowicicon
| prasentados por Contrabintas.

Duragién: 2 dies, 1 hora, 15 minutas

Sacretarle General del
Lospnchs Suparior pio
GEstitn Leg_l REH

Sorrgtana da Fistalzackin

Encemgado Ama de Fetrdieon

Jafe unidad de Figealizecicn
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Manual de procadimiantos U 1
Fevigion v andlisla de preegpusstgs de
contretistas pstroleras.
No. Operacitn Rasponaainla _ Descripciin
1 Secrelaio de la Fecibo ol cxpodianle proverierte del Dapafemanto de Gestion Legal
Unidad de de la DGH, regisirends U ingresa v trasiada 3 Encargade drea de
Fiaealizagiin Fetriles,
A Encargala draa de Fxalkza los dotumenios presanizdoa weniocand que Izs premisas
Falralas ponndm.cas Ulilizadea pera la =laborBeidn def oreSuplesio Sedn
razonebles; y que cumpla cen o astableciodn an 13 geccdin Toroors
(I} nurneral 3,9 del Anexe Sontasle del cenlrato comespeadicnla.
3 Encargado Area de Clabcra providancia, confoome al sesuftado del andhss regt=adc &l
Palrlac gxpedients ¥ sramlada 3 JefBlurg de Unidad: .
ay Log resulladcs son  ealisfaciorion, alebora  pravidencia
hatiendo lea datermineciones cormespondienies sclre &l
| monke que puede Bprebatss balc al concepto de cos'ow
; recUparables v na resuperablas.
by Los resullagos no son satislactorios, emile pravidencie
sulictandsy fuwa 58 (8 nolifiqgue & |8 empreaa corraglr [ que ge
Sidica en la mieme.
4 Jede de la Unfdad de | Sarraboa ¢ reviza conlanido de la providencie;  postericrmente
Flscalzacian raslaca aspedianmta 3 Sacrataria de la Unided da Fiscalizagid,
5 Zecretana dela Fecibe expadienta v tres’ada al Depariamenio de Gestidn Legal de |3
Unidad de la Unwdad 04GH, cantormw criterios amllidoa e providencie
da Fiecaliracidn
|
|
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Revisidn y anilele de presupuesios contratlgle R
pelrolercs. Curaclon: 1 dia 2 horas 10 min. |
Secretaila de Flscallzanon Ares e Palriles Jefe Uniglas de Fiscalizasitn
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| Dia | Mes | Afo
T3 D9 | 2018
Unidad de Fiscalizacidn
Fan: 1
Pe; 1

Nombramienta a los auditeres da campe del dram

Fiscalizacian

i Elabart; Evali de Pay

F}

Coordma con el Auditor de campe y da ins'rucciones a la Secrefacia

Elgbore al mambramiento =1 cual conliens &l nembre dal coniressta W
rimera de cocnlrelc. perfaoda a audilar, tiempo da gjaswesion, impimea
el ppembramlenic ¥ o pasa a la Jefstura de la Unided para zu resisidn

Reche nocmbremiento » ravise que o= datos eiten cenforrme a las

&) ai eale correcte Io finTe v o pasa a la Secrétana de 2 Unidad de

by gi no 28td comecls o regress e la Secredaria ¢a la Unided para las

localza &l informe de |a sjecucidn oresupueslans presenizda por &l

Resbe nomzramento, con oa docameriss, quen firme de hekeda

e pedrdies.
| Ma, Qperecidn Responsahble Qegcripgidn
1 Jafe da 13 Uldad de
Fe<alizacidn de la Linidad de Fiecalzaciin para qua haga sl momEramiacts.
2 GecTelztia ce la
Unldad dde
! Fstalnacdn
y Tirma.
3 Jefeeda 12 Umidad de
 Fiscalatidn insirucclanes,
. I
4 I Jefe ge |2 Unidad de Fudéndaes dar dos Eituacicnes:
i Fcalzacion
' Fiscalracian.
coATeCClones porrespendlentes,
] lefe da |2 Unidad de Finra ¥ devuehe 3 la Secrateria de 3 Unidad da Frcalizacion.
Fistaimacian
& Secrefana de la
Unidad de contiatsta, R o tnmesire azighade.
. Fispadracidn
Fi Auditor de campa
! recibido
B Secretaria de la Fecibe cooia pare archlva del pombramlents para el carrelativo
Uridad de

- a
Aprueha: Lic. Carles Mralles
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Pag.. 1
Manual de procaedimientos Ce: 1 |

Draracian: 15 minulos

Jofa Unldad de Flacallzacidn

Secretana de Fiscalizacidn

Auditar dg campa

I min
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Manual de praocedimienios

Audlterla 8 pontratiatas y subcont ratistas

petrolerce.
RO Craerssdan

FDla | Mes &do
I e

Unldad de Fiscalizacian

g
Ge: 2

Resncnsabla

Dragarlpasdin

1

Audiasr do campa

Audtar da campa

Audibar de camz0

Auditor de cempo

Auditoe da campo

— s R — -
Elabon: BEveiln da Paz L, _% vehke: Liz. Carlos Miralles

Racibe o nombremianto warificando o conlenida del misma, as’
camo, los dacumentod del periods asigrade presentedo per 2l
coniraisia firmardo de vacikdo.

2 prezenta con = omeremienic, en las ofizines cal convraiie's
porad gue tomen mrota del perlode amgnade para efectuar la
aucltoria  Va ub<cAade en el [ugar, soecis vna cocpis del Diano
Mayer General, son el obleto de tener el detelle d= lss
operaciones ragisliadas comlo  Coskas  fecuperables par @
BMETESE.

Procede a seleccicngr & muegire con base en ks montas v
delerminan Bg cuentas 3 venicar, [wego sclcilan s doLumEnics
ariginales de faclures. salides dé abhachn, H0lizas 38 impdtacwn,
planilas, copias de los cheques, ¥ cualquier atre doZumanic que
82 sanegigere nesesany pare cubrir g2 alcance da le aeditorie.

Hebienda concluidn 1a revision &n ol cass de coaslr costas v
geslocs gue el contralista reporto come recaperable, ¥ ogue
canlcme 3 & rensidn efectuada por e auditar se congletd que no
gah, ge prepasa el plega de sjusies, fan tades Jas documenica
que sirvieron e base, doscnblends @ RN por [ que no se
Bcepla =l gasio, ¥ su basa legal.

Complatads o deschle en 1o nuimerales anlericres o gudior
proceda a elabor sl ibforme 32 awiliorla, dinglde 2 e Jefptura de
la Unidad, donda & Mforma do [a delerminacidn de (05 nuewvos
morios de costos v gastos recuperables, silos bubiess, de o
COnLrare serd el msme manto repariado par [a comalista. Dartro
cel ‘rforme se repora sobre |os bisnes adguindod corw Bctivos
fijza, Bl pego da egaliias: oblgacdanes contracuales sapacitacisn
& personal guatemaltecc, cargos por heclaca, y  lanzas,
anskands parg & efecte fowcopia de los documentos ajustades,
cuad-os resumen Yy cualuler olfd documente que simid de baso
Hﬂ]',q.cf realizacios <4 3 aodilera.
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Pag.: 2
Manual de procadimlentos De:. @
Auditeria 2 contratistas ¥y subcontratistas
petroleros. '
Mo, Operscion Fesporsabls Datcrpiidn
il Encargada Ases de Fezbe el nforme db auditaria.
poirdles o Jede de
Unidad de Fiscalizacian.
T Encamgado Acsa de Eealize | ravisién v me pmesentsn 2 oprionee 8] 8i no hay
peirdlea o Jefe de [a cheervaciones se prepara |8 providencia de trecslegds donde se
Unided de Fiezalizeciin | aclicits al Deparlamentc de Gegtior Legal 92 (3 OGH, corrg 13
gudencia legal del resullady de @ awditcrls y b)) al haber
cheamnacones 58 regresea Bl Auadilcr pem que haga |as
coareccicoms cormespandiantes y freslade 8 |8 Secreterne de la
Uiz de Fiscalizasion
|
A Sacrataria de la Lnided Traslada al Departamenta de Gestidn Legal de 1a OGH, gerfoma
de Fiscalizacian gl procadiiieme de nolifoecién de rasultados de esdiborias
peacticadas a comrasistas vy subcaniralistas de  operacitres
Fetrclaras.

Elabord: Evalin du Paz @ enipag, | APrusba: Lic. Caros Mirslles
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Japr 20
Manual de procedimientos Qe 2
Audltorla a contratlstaz ¥ subeontretistes )
patralsos.
B Cooracidn Responzable __ Dieactipeidn
5 Encargado fuca ca Recsoe el Informe de auditora.
pa Gles o Jefe d& la
LUnidad =& Fiscalizadion.
7 Encargada Area ce mealiza la ravisidn y se presentar 2 Oopaones B] 8 N9 hay
poirsles o Jefe de la ohseryveciones sg propare B pravidancia de traslada donde se
Unidad cu Figcallzacon | solzite al Deparamants de Gestion Legel de la DGH, cerra la
: authencia lagal del resubade de o auddtorna y b) & haber
obeervaciones =B regresa al audilsr pard gue Faga las
cormecgionga ¢orespondientea v treslede s 18 Sectatana dela
Urldad de Figcalizacsdn
| Secrelacie ca la Ualdad Trazlads @l Oeperdamento de Geatior. Legal da la DGH, comfarme
de Fiscalizezion al procedimlents de notificecien de reguliedos de eudilcrias
oracticadas a conlralis'as ¥ subcontratislas de operaciones
pelrolarzs.
0 %E sy 40 °F e
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| Peg.: 1
Manual de procedimlentos D2 1
A:t?.l;:t;::;sa contratietas y subcontratistas Durscidr: 1 mes 40 mtos
B . _
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lafarmes

mansuales y Inimastrales do
¢jecusionas presupuestarias a contratislzs

pelroleros.
M. Operatib Responsasle o Lrascripcion
1 Sacretaris da la Recite &l oxpedlenta oroveniente del Departements de Gesticr. Lagel
Unidad de de la DGH, ragisfrands su ingraso y Iraslada & Encergedo Avre de
Fiscalizazign Petrilec.
Z Encargada Arma de Analiza &l expedlente zon les documenies presentadee y elabora
Petdlen ' providencia racocendands que se acepten arovisonzimente los
coslos y gastas, secuperables v no recuparables, sjpcutades duranis
el mes, En =| ¢gec dal Sieteme Estacichans do Transpore de
Hitlracarbueag, que 3& acepten provigdonalmente Ios coslos gastos o
irversitnas gua serdrdn de base para datermorar s (arfes del mismo
y teslada a Jefe Unidad de Fszalizacidn.
3 .lefe da la Unidad de | Revisa el expedlente y provldencia.
Fiscrizaciwn
[ Jele da la Unldad de | 3 pueden dar doa afueciones:
Fizcalzacidn a) Siestd porrects firma y rasiada a Secretaria de |2 Lnidad <8
Fiscairaciin.
B Si no estd comecto regresa & Evcargads dren de Pelrdeo
para kps correcciones comespondiarles. :
5 Secretars de ls

Unidad de
Fiscalizac an

Recike expediants ¥ trasleda al Degaraments de Gastion Legsl de 1a
LG H. conforme critarios emilidos cn providencia.
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Informes  tokzvaies y  imeatrales  de
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petraleroa _
Secretaria de Fiscallzaclén Area de Petidleo Jafe Unidad de Fscahzaslén
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Manual de procedimientos De: 1
I Varificacitn de  presupussto subre N B
perforacionas, reacondiclonamlentos y
complatacién da pozog _
Mo. Oparaciin ! Fexsponsablis Descripoiin
1 Secrerarla de la flecine ei expadanie provenieate del DepartBmanta de Gestan Legal
Unlgdag de de I3 OGH, egelrando 3u ingreso ¥ traslada a Ensargado Arag de
Flscalizacitn Fatrdieo.
2 Encargace Area de Anafza & expediente con 05 cocumenios presenlacos que los
Peirdfen trabajos a realizar de perdoraciones, reecondicionamianio ¥

cmzlalaciin de poazat hayan side precupuealadoe pam el perlado
soicitxdo, al mismo tlermpo determiner ei s cuente con I3
digponibilidad pare ejecuta: dichos frabajos v elabora pravidencia,

3 Jefe ce lalUnidad d= | Rewisa el expediende y pravidencia.
- Flssak2acién
4 Jele de 1a Unidad de Se puedan dar <oz situsciones:
Fizcalzacion &) %1 ectg perrecto firmae y traslada 8 Secretaria e 1a Unidad de
Flscalizacin
dl 51 no estd correcto regesa @ Encargedo Areg de Petwales
para (s oo RCCiGres Corespandienias,
) Secrelara de la
Lrdad da Reclbe expediente v traslada al Depatamente de Gestidn Legal de l&
Flscalzagidn CGH, conforma crilerios emitidos an providendia.
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Informes da wenlas de cruda, sarvizlos de

Elaboré: Evein de Paz

Lnlgad o
Frealizaziga

galud, estedos [linancieme g informmes
anuzlas da la3 empresas cantratlstas
Mg, Dperagidén Fespongable Doseripcin
1 =acretara de la Recibe el expedierte proveniente del Departamento de Gastidn Lega|
Linldzd de da [a (GH, recistrando su ingresa v trealada a Encercado Ares de
Fiscallzacian Pe'rirmn.
I 2 Encamgado Area de fnalra el expodienis 288 95 docurnenlcs para determiner su
Petroleo curmplimienta o no y 13 prezentecidn de! maen de conformidad con
l2s Leyes, Reglamentos o Gerlratos v clabora provddrsa.
3 Jede o o Unldad de | Kevisa el expedents v providencla,
1 Flacaiacion
4 Jafe de la Uridad de e puadan dar dos situaciones;
Fiecalizacion cy  Oi osld corrocto lirma v raslada a Secrotaria da 13 Unidad do
Facalzacion,
7 Siro esta comecto regresa e Encargaco Area de Pefrden
para las mmergiones coTespandientes,
e Secrela-ie de la

Recibe expedleme y trasfada 8l Departanenio cr Gaalon Legal de b
D5, sanferoe colerlos omitsos ¢n prevldorea,
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Indarmes da vedkas ds cruds, earvicivs da
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Manual de procedimientos | De: 1
Hevizldn de materlales ¥y equipo para
papedtacionas  temporelea o deflnitlvae
soliciLadas por contratistas ¥o
subcontratinfes de operaclanes petrolers.
e Operacian Fesponsable - Deecripcion
1 Secretara da la Recibe el axpedlente preveniente del Depanamenis de Gealiér. Legal
Unidad da da la DGH. ragisrando sU wyraso y fraslada a Encargads Area de
Fiscalizacsin Pedrileo
2 Encargado Ares de Analiza ol sapedimnle oG s Jocumanles 3 3% (@260 Lol 2
Peirgleo cugles |as condratietde vio subcontralslas de aperaclonos petraberas,

ectln aclicitando |2 sxporiacion lempaoral o defimilva, de malerisiee
ywio aguipca al edrenjarc, 8i loe mismos son con base B a5 Leyas,
Reglamenics ywa caniraloa.

3 Jeta da la Unidad de Revisa el expedients ¢ providancia,
Fiscalizacin
F ] lefe da |3 Linidad de Ep preden dsr dea sitnaciones:
Fiscalicasyn g 5iestd correcta firma v frasleda g Secretera de s Unidad de
Fiscalraman

By 451 e 0s1A cocaclo regresa & Ercargada Area de Petrden
oara JE coracuiongs carmaspand leries.

& Secralaria da la
Unidad e Racibe expediente v frasiada al Dopartarenlo de Gastdn Legal de g
Flszahzacldn | DM3H, zonfore ¢iterios emiticos en provkdencia.
o Dl
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Revizlkin de materigles y  equipe para
exporteclangs temporalas o definitivas . -
solicladas por contratigtas yio Duracedn: 1 hora rfm LS
subcontralislas de operaclones petroleras.
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Lnidad de Fiscalizacicon
Pdag. 1 |
| De: 1 |

Ajusiar al reaultedo de los costoy recupoablas y
no recuperebles derlvadc de senlencla goe
mmile 17 Sala 4 6 Contenc loae Adminlsiraliyg,

Cortc  Supaema

=L
Cenatiluclenalldad  whr

Juatcls,

Corte  de
alrn  Drganisiwe  dal

Oeacrpoidn

h

Exlado. .
Mo. Opeisclén | Reaponsable

1 © Becralasla de la
LFpidac de
Fisaalzacidn

) | Encargade Area de
Fratrddec

| Jefa de la Unidad da
Fiscallzacion

| Jafa de kB Linldad de

Figcalizackin

SeCretang de 13
Unigad e
F eoaliracion

Mecibe @l expediante provaniania 9ol Departamenta de Gestion —=gal
de [a DOGH, ¥ fo Secrefaria Genaral del Despache Superiod
ragistrando sU Ingrase y Lasleds @ Encargade Area da Petréles.

Analiza el expedinnte eon ol resulado final dal procesn pediclal, para
progeder de eooformiesd 8 lo resuelto por los  ofgaciEmos
coripetenias, determinerdo para el efcclo o monlas fAndes a aer
sceptadys comd recuperablas ¥ no recyperablas,

Reviza al axpedlente y providanaia.

Se preden der dos situaciooms.
i1 51 eeté coerecto fima v iraslaca 4 Secetarie de |8 Unided de
Flscaizasior.
I %ine 2std coreclo regress & Sncargade Aren de Peirdlec
para Wg correscnnes correspandientos.

Racibe sxpecinle v Irastada al Dapenamento de Gestign Lagal ¢ |a
DGH, v fo Sacralana General del Deapacha Superior cerforme a la
raguplto por Bl Crganisma Judicial.
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Alusiar gl resitade de [oe coslos raciperables ¥
ng egoupereblas derivado de la semtencfa que
‘raralle la 3ela de 1o Centenclaso Adminotrativo,

Courle

, Ganstitucisnalidad ylu oire Groanizme dsl Extado

Supredls de Juxlgla, Carle

Secredania e Fiscalizacon

Rgpangiar ¥ I:"Q.ilél:h:i'da

e

Curacion: 1 3ara 20 minulos
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Pag: 1
Manual de pracedimiantos e 1
| Werilceclén de las hanzas o oarantias a o
Tavor del Ninlsleria de Etergla y Minas,
preachtadas  por  lBas condratistas Y
Eubeontailstas de operacicnes patroferss. _
_[Ha. Opsaracitan Frasponsatla Descriprian
1 Secretaria de la Reche ol mxpadiante prover enle del Departaments de Gesiin Legal
Urided de de |8 DGH rapisirande s ingrese v brasiada a Lncargado Area de
Fizeall®aeifn =etrilea.
z Cacarade Aren de Analza &l expedients con |as fianzes prassntadas por los coniratizias
| Pelrdleo yio subconiratsles de operaciones patroleras, pand  rwoestio

! conaciments v i eslas estan emitides por entidedas eulerizadas
para el afecta. La Unidad & lraves de '3 pagea webh de |3
Supaenrfendencia ¢e Bances, verifice exa exirema y en la5 auciborlas
ge reporta of eelulus sobre |3 vigensa de [35 lanzes ¢ garantfas a
favor del Minisler's de Energia v Minas, prasanlagas. LElabora

providance, i
! Jefe de o Linviad de Revisa el expadienle y pravidencia. .
Fiscalizacian
4 Jefe d= 1a Unidad de Se pusden da S0s sitaclenes;
Foeallzacisn kKl 5iastd correcto hrma v Irastada a Segretariz de la Unidad de
Fiscaizacin. .
1 5l no estd cerrecko regresa B Ercengado Area de Polrdleo
Para e coiiEsseioTa s I.T-'I:II"I'EE:FI'BI'IG|E-'I"-1EH-
) Segrelzria da la
Unidpd de Rocibe cxpodienle y trasiada &1 Departartenio da Gestion Lagal da
- Fizcaltzacldn LGH, panforma erilerios moficas en providendcs,
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Varficaclon de ias flanxas o pgarantlas a
favor del Mintslerla do Ensegla ¢ Minas, o
presenladas  por A% cobratistas oy Duraiin. 1 hara 30 minutos
subconbretistas de oparaclones pedroloras, .
secretaria de Fistabzasian Area do Petrilac Jete Unidad de Fiscaleacka
1. 5 min. 2. l 1 hanra Y o] [rip
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Pag. 1
Cie: i

i Frovidencla aabra memorlal da evecuzciones
de addienclas de los apyates efectuados a las
regalias como reaultade de la awdiorla,
presentadas por loe bHiulares de licenclas !
"' mineras do explatacin.

Ho. Ciaaracsin ~ Responsable Dascrpsidn
1 Secredasla de la Recibe el expedierte provenianie de la DG, regisl-anco sU ingresc ¥ -
Unidac de I rasloda al area de Minas ¥ Centesas
Firr=mlacin
e _Encargede Area de Aneira el mamocial piessntacka por el Nular ge fa licencka minera
. mines ¥ canleras cdonde ergumenta sU cemfammdad o ecorformidad  del gjusle
i plantzado por b Unided de Fiscalzacitn; <on base a la iey de
hinesia y 9w Reglamaria,
3
Encergedo Area de Elabors providendla sagin sca ¢l caso conforme el resulads el
mlnas ¥ canjeras andlisiz ¥ pruskas presentadss, confirmando o desvanecierde sl
ajuste Farrnulada,
gl Argueento ¥ priebas vilederss ae desvanece BjUsiE
b] Certimng ke aetuady par Lnidad de Fiscalzacion, y traslada a
Jefe Urldac de Fiscpllzacsin.
4 vefe de la Unidad o8 Reviss B gxpediznte ¥ provicdancia.
Flscallzacidn
, : Sarroboca contensdo de 13 providencie emitida por ¢l encargade del
5 ~efadebalinided d8 ' 50y 6 minas yocanteras Se pueden dar dos situaciones:
Fiscallzacion B} i esld correcto drna v raslads B Seoetana de B Uaidad de
Fiscalirarcion.
: v Bi no estd comects tegresa a Uncargado Areg de minao y
sAntergs pAra las cormecciones cormaspondientes,
g Fecrelar de la Facibe expediente v Ireslade al Departamentc de (Sestico: Legal
Unldad de D3k conforme criterice emitidas en peavidencan,
Fscallzacian
nk ENES
4 ENEg & ﬂ
o Ve _ K
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Providansa s0bre metnorial de avaclacionos
de audiencias, de los ajusies efecluados a
l&& regeliae como reaultedo de (8 suditoria,
presentladae por los fitulerea de licencies

minaras da oxplotacidn,

Lraracan: 1 nara 10 ranutons

Secralaria de Fiscalzacidn

Aroa de Minas v Canteras

Jefe Unidad de Fiscalizaciin
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Acredilacidn de page de canon, regalias y
mullas de |0z derechos mineros  de
reconocimlento, exploracion v explelacion,
Mo, Operecicn | Responeatla Descripzion
1 Secralaria de g Fecibe el expetente, provemente de g IXaM o Secrelaria General
Unldad d& ded Lespacho Supenor, reget-anco 3u mgreso y traslada al area de
Frscalizacin MiNA% ¥ <ANLErAs
2 Encargado Area da
rminag y canterae Analiza los dosumentos presentedos verficznds que by pagade eale
conlere o7 monle delerminado por B Ubldad, Basado a 3 Ley ds
] Miratla ¥ =0 Reclamentd.
a Cncargado Area da ¢
Mimas v Ganheras Claoora a providorss, Sequn soa ol casa corfarme &l resultada del
ankhal3 redizado & expedienn,
al 5 Ies rasutades son salisfactoros, elabora providencia
Tdicardo que esld conforme al walor determinade par |8
Unidag,
by &ilos rasulados a0 soh Salisfactonos, emile & providancs
irdicerde gua &l pego es parcial y datsming el salda gue
ajeuda, ¥ reslade la providencia &l Jefe de |3 Umcad ce
! Fizcahraadn
4 Jefe de la Unided de Reviga 2l expediente v providencgla,
FlscallZacdn
5 Jefe de |2 nidad da Ee pueden dar das ailaacionas;
Fiacalizacidn B] %L eetf carsechko firma y treslade a Secretaria de la Wnidad de
riecalizasidn.
bl 5 no SEbS comedle regreas 8 Encergado Area de minas y
cArleras paa [as corercianes comrespondientes.
[t Secrslaria de a
Unidad de Reche expedenie y treslsda al Depa-lamento de Gestidn Legs
Flgealizacdn DSM wfo Secratarles Generas, conforra  chiteios B
providancla
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Unidad de Fiscalizacion

“Acraditacidn de pago de canon, regeliss y

muitae de Ios

dargzhes  mingTos  da

raconocimlento, exploracion v explotachdn,

Curaclon: 1 horg 10 minutos

Secrelaria de Fiscallzacidn Area de Mines v Carteras Jefo Unidad de Fiscalizacién
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y Canlcras

Mo, Dperacién

Fezpnnoabie

Dezcripckin

.1

Audiar (esh de campe

* Encargedo Area de

minag y canleras

Encargada Ares da
m.inas v canteras

Encergatdla Area de
minas ¥ Canieras

Jefe da g LUnidad de
Fis¢slizacicn

Jefe de la LUnwdad de
Fiscallzaswin

Zecretar de @
Imidad

Eiptregd (7)) Inbetmes e audidara, al encargado d9al 8area de minas v
carteras, &1 dande presentan al 0 o= rasullados de B aodilcria

coaraapandiente,

Verifica datos, morios ¥ base legal, con «l objele de asegurar que las !
cperataanes fealizedas por loa suditoces. :

e pueden dar dom situaosones:

a) no o esfdn sorestas,
garracclan, ¥

Bl estan correclas se continda con el sigueenle rocedimienlo.

28 devuela Bl Budilpr pam 9y

Llevada o cabo b verificacion me‘eméatica, ge procede 8 elaboiar |2
pravidancia, dondg 9& B soliold o [1 DGM ¢ ¢ con'a audiencia de
l¢y scbre Ios ajustes determinados por ls Unidad v traslads a.efe de
12 Unidad g Fismalizacidn

Reviss los daps consignadas en [a prewmdenda.

Se puedan dar siluacicaos
a' se devualve pera [as correcciones pernentes ¥ e efabone
de nteyD B providencla v
by @stn been los dalps ¥ srgumentos ge procede a fomar v
raslada a Secredaria de la Lindad de Fiscaidcaclin

Reclbe ¥ Haslada expediste a3 Depadamanio de Gaatiéin Legal
LG,

0 ENE,
Edr e o,
o F F'?.ﬁ — e - ,..'i';'-'% f"L
Elabord; Evelin de Paz é{' {HA Aprusba: Lic. Carles Myallas w '.IH:IE:-H:- =
- = I.r.".lu:uh._1 J = =
ol Are = ot I:J-I'.I—'h—
Fi n -L = F-'-'a'rc.qug_% F} j O 59 ‘i'b
Iﬁy-\L E! ‘FI d“-""-._ '::'.f._ - K
— . 1 . - YMaLh
o Corain, o 43




th_,] ) (g | Mes [ Adg
A 03 | 0% | 201R
GUATEMALA Unidad de Fiscalizacion
RSO RH T A TH PR Y L
Fag. 1
Manual de procedimientos Des 1
Notificecitn |nfermes ds euditorlz de Minas ¥ }
F— Curaclén: 40 minutes
Auditar Area de Minas ¥ Canteras Jefe Unidad de ' Secrelana Unidad de
Figtalizacidn Fiscalizacion
.l-. '
n, grem T
:.-_ﬂl
1. ! F * Ornif.
L J
| Taslaca mfuma 2e™, .- Reepi de "'i-r':.’.“"la:;{ d
i Budhwle el drog .je. ' g tYerifEaCr conlong Ly da'
v N '11--13-5 = rﬂ“:ﬂ_d_'p.'_i-'i"mﬂ'ﬂﬁ'lﬁl1h o
I..d,.‘.ﬂ.- - - r" T = "-u.".i-'. -
A & 10 mn,
: '.::n:jl;{:.-a':l':-_ I Hensu In:r. -:I;r.-:s
pslant.. - ::I- wher o
o BEMOD
a !
L 100N

Clabsara peenibanem’parn™ ©

- _.lra..hdn a OGM v,5= .tlul,u.
. 'I:ATI'H. HI.IﬁE'l"I'I:.H de :E]' Hakre
lca ajJ:IE'd:IErmudn:'pl:r la.
t-‘- - Lln.l:l._d-l:t: l?sl:ﬁ.zal:lin )

16 I'|1|I1

f‘f\

__,-’f:-" Luy Ayl ’
' ik
- pmeesloe}”

SHHD -

-

b
T

.
2

Lt (4] E':I[I'BIHBFI'.E !.' ne
|.I'BE|BIZ|-FI B Ligshon Legal--
g 18 C1E5H0

—.———_.—qr!-d—r
1‘ 1

bt

10 DB £y
o %
Elahaore: Evelin da Paz = ”""'"i“-n,;. * | Aprusha: Lle. Caros Wiralles
. ® Figg, 7¥ z : o PRCALENGIZE S|
H x H G—:h - —LU_L'L_:L:E‘-\- i tl_"ﬁ-
- = - Sl EALR
W N ttagg o AL
. 1



P
b
Eﬁ@%é

=
FCAJINAT RE 12 R RIS T

GUATTN

W ALERID D Babchinn 1 31N

Dia | Mea | Afg
N3 05 | 204AR

Unidad de Fiscalizacion

Manual de precedimientos

De: 1

Nombramignbo a los Auditores de Campo ol

ared de minas y canleras

MNa. Dparacion

Fasponsable

Dascripeidn

1

Jale da 1o Unlgad g
Fis=alizacicn

Secrgterle da ls
Unioed de
Fiscalizacdn

Encargade Ares de

rninas ¥ canlersm

Jefe de la Unidad da
Fizoaizacidn

Secraiaiz o o
Unided de
Fiaealizacidn

Elabora: Evelin de ™az

: nambramienta ¥ 1 raslada al encargade de &rea de minas ¥ canteras

Cocrdna con el Encasads daf area de minas v canlerae ¥ de
instrucciones a |z secretaria de la Unidad de Fiscalizacién para
elaboracion del nombramiento parda el awdlbar de campad.

Hace el nombremiente e cual contisne = nombre del WoEr de |3
Bcancia minara, pericdo & audiar, tempa de eetucling Impame al

& jefatura de e Unidad pare su revisién y limea.

Fevha gla los dalas a5kén conlomme B |Bs inzlruzsones, pudiéndoaa
car dos siluaciones:
@) 9 Aate comecto lo firme v 10 pasa & @ Jefatura data Laedad
da Flacalizecidn oara a0 wista huene;
b} =i no esla comecto o regres3 3 |a Sepredasia parm las
correcciones conaspordientes.

Flmma de wvislc bueno v devuelve a [ Secretars de 3 Unidad de
Fizcalzaesin, o secctara de [a Undad da Flaasalizacon bcaliza el |
cxpedicnto ded Ktular. |

Complafado Ips paeos 1 v 4 anteriores propeds 8 enireger el
norbramiento &l auditor de canrpe del Area de minas v canleras, $on i
el expediente, quler firma de reclbido v 12 soorelaca procede 3 |
arckrear la copa del narbramlento en el carelabiva.

F)

)
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MNombramlentos R Iog Audltores de ﬁ‘ampﬂ

dol Area de Mines y Cantaras

Daracidn: 42 milbio

Secretana da Fiscalzacidn

Arca de Minas y Canteras

Jefe Unidad de Fiscafizacidn
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Unidad de Fiscalizacion

Manual de procedimientos

[Pég.. 1
[ D -

Procedimioole de audiloria a tHtularss de

lic:ancize minerag

Mo, Qperscisn Responsable Desc lporn
1 SAudilor de campa Reaibe al nombramisnto varficande el condanido del misemg, irmando
de racikido. Saficie & |18 secmeteris le enfregae el archkvg del filular o
Ies Ctitulares  agignadae en el mombramientn,  donde  recaha
inforrmacidn padinente,
2 Audltor de campe Hace conbacks son les titulares de Jos dercchos mineros asignados,

AUdor g camae

Audibor g2 cRMEPN

Auditar da campa

Encargadn Araa da
min\es ¥ can!aras o
~efe Linidad ds
Flacalizaclén

afactla llarm=ades elofinicas pare coomdinar e dia que o pueden -
gtareder ¥ loz documenica que ver & wenficar en IR audiboria, ¥
prepera su plan = trabajo.

En A 2lcind del litulse, presanla & nombremisnie para qua icmen .
ncta, luego =olicite [as facheres. el libro de ventas v laa der’rrAciones
juradas dal WA, parg poder hacer un Sanirel cruzade de b reporlaga
g la SAT v lo reporado al MEM

Se procede 3 seleccionar la muestra v avdilsis de los monkos
valimonss 3 venlicar, para dodermear 50 el page de las mgallas
fuarcn pagadas en su icfalidad, de lo conleare procads hacer el o los
ajuates gomespandientes del pengdo o periedes para o cual fue
nomeraco. Al regresar & la oliclra del MEM, traglada al encargana
Aol drea de MIngs v Canieras para su revksen, donde se verlfiza 1
base legal y razdn dol ajuste.

Iforme dal resutada da la auditoria, 8l ser dewselta 4l infdmws
revisada  precede  haces @3 comrecciones  9i as  hubiiere,
seguidaments imprime. coofinma el vabor de s mgalios pagacas o
delarmine & ruswo moento de ragalles del perlodo auditado. .

Leqal de [a DGEM 88 corra B awdenoa legal del resultedo de™g

Herla v irasfada a b Secrctana de by Unldad de Fecnlizacion.
o UE é‘l-!.‘Eﬂ d o DE o
Elaboré: Cvelin da Faz & Ubuan g Apruebar [ic. Cares Miralies & Unoan =
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Procadimiomto oo auditoria a titolares do
licuncias fminaras,

He. Crrerackn R sponsakls DaeCripeian
T Zacretanz d=1a Recibe documenlacian nera A traslagdo @ Oepadarenls da Gest i
Unided de Legal de (2 JGR para afeclos conglgulentas,
Fiscalizacldn |
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Audarln a titulares de liceneles mineras de

gahinebe
He. Croeragwn Respensable Descripsitn
1 Suditor de campe Recibs &l nombram:snta varfsanda el contenide del mismo, firmanda
de rezdido.
Secretaria de la Preparconad el o e akchivola) parmsanente de 13 Unidad dal Sylar o
2 Lnided da (% tlulares  asignados en el norbramnlento,  donde  recaba
Fiacallzpcldn wilormackin pedinents.
K Audior da campo FProcede hecer gl comiml eruzado de la eclaracicn Jurada gue airve
de baae para el [ago de las Regalies, versus el informe de
Fraguesidn presenlads a [a Direccidn Ceneral de Mingsla, en ol
Cepartarmento de Contred  Mirero, para  vard.oar qua  ambcs
gorumenles contlenen la misms informagiin de ventas reportadas, 5i
Bxistiera mlgura duda hace el contacts con al fuar dal darecho
minera para que o slnva ampdar BB imformadin o 58 constituye en
las ciicinas para Iogrer &l alcance de [a avdito)a v de ssta rmanars
determinar 47 el paag de as regallas fueron heshas en su totalidad;
de o contrarlo proseds hacer el o kos ajustes correspondiedtes el
peficde o paricdos para el cual hue nombrade.  Traglada ol
ancargado del area de Minas y Caneras parg su reylsdn, donde es
varifice |a bagse legal v razon okl apasie.
4 Audlar de carmp Elazara ol !nior~we dal resu tade da |8 suditoria, 3] ser devueto el
lorme revisado procede hecer las correcclones sl las hublere,
seguidemente imprime, confirma el valer de las renalias pagadas o
delermine el nuevo monta de regalias ded per'vdo awditada,
5 Enramgade de hipa cp | Hetbe @ rforme de suditonia, teniendo 3 opciones  al 30 a0 ha
rrlnas y canleras o obsemacands nl aueles s prooeda a seleborar providendiz pak
Jefe Unidad oa irformar ks resuitadas 8 Depadementa de Gaslidn Laga. de la r'r.';*
Flacanzacin b) al Jaber phgervaciones se regresa ol audtor pard que Hags
Corfeuciones covcspendionios; €] =i hay ajusie s prepAE
pravidencia de raslads donde e saliclka al Departatments de Cegbon
Legal la OGM se cord a swdlencia tagal del resultado de la awditbi
¥ 5@ raslada A la sacrataria de la Unidad ce Fiecalizacidn.
& Seqrelacia da la
nided de Traslade providencia 5l Departamento de Geatidn Leoal de la DGR
Fiscalzaoion ol ENg,
Ll B gy x‘?}ﬂ -"?-'E.%
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Ingreag de derschoa mln.ernﬂ nuevds a |a

base d4 dalns

Dra | ke | AP
L3 | 09 | Rid
Unidad de Fiseallzacidn
1 Fag: 1 .
| De: 1 :

Ma. Dpesudiin Respansatre Lrescriprign } ..

1 Secralana de la Feoibe & noliliccian de 12 resnluclan de alorganients da una nueva
Lndad de Licencia Msora, provenwnle de Deparfamenio  Gesiidn Legal &
Flscalencion DG ywio Secrederla Gererd] cal Dsspacho Supedor,

2 Secrslar@ de ™ Procede a Irasladar |3 resoluciar. de la nweva Licencia Minera al
rdad de Encargadn del Atea &e Minas y Ganteras, quizn tema node y treslade
Flscallzagign &8l asistente de auditoria.

1 Aeistante da audilorfz | Analize werfice y merging o5 dales conlenldos or [a resolucicn para

Ingrezar 3 "a base de datos 1 informacian siguiente:
2.1) Ingreso de rambre del deregha minerg
1.2} Ingreso de. cidigo
2.3 Momkare del liwlar
3.4 Mo, de resalucidn
2.5] Fecha e vigencia
3.5) Plaza de la licenciz
2.7) fres
«i B1 Mingrakes / exploter o explorar
5.9) Jbeacitn del desecho [municipio. deperementa)
I 3.10) Observaciones si es payo proporsonal ¢ alguna olm
nata imporante
, 211} Be traslada para ¢l amhia,
. Cakzula of valor ce canones 8 pagar y ke Iraslada a la secratang de &

i Asslonte de auditona Unidad, a efocio de gue realice [3 orden de page v abea &l expadisilo

respectivo.

3 Secretaria de la Elsbara la orden pago ¥ la Iraslade para firma al Ercangade Area da
Uridad de AINGs Y SAMLEras
Fiscalizacianh

B Fnrargado del drea Revisa que 103 dalos estén conforme a las Snstrucciones, pudlen
ge mings ¥ canieras dar das sduaclores:

a) sicsla corresto [a eme y raclada a Scerelara Jda la U
de Flscalracldn
b1 =l AE esié comecta ko regresa e la Sechotarn de ¢ Unidad
Flaralizacisn para las corecsiones carespordlenias.
7 Srcretatla de la _ , ok THERg
i Wnidad de Entrega la arden agredada, &l tila- de [alicenca. .3 7
Fiscalizacion ol i N ipas
Elaberé: Lveln de Paz = “. | Apruaba: Lic. Carlos Mira'les v o
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Manual de procedimlentos

Pag.: 1
De:

Ingrose de doroches minerss muavos a la
base de datas

Duracldh: 27 minulos

Secrearia de Fiscahzacidn Area de Minas y Canteras Asiglente de Fiscalizagian
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Dla Mes | Afa
: (IC] o9 | 0B
I
I
Linidad de Fi=calizaciéin
Pag. 1
| Do 1

Emision ¥ calculo
cogaliag ¥y orog,
canteras.

de pago para oanobes,

del grez de mines

¥

Mo Operacion

Responeable

Descripeitn

1

iriereaada

de slorgarnchio, canen de superfese. regatias y atres).

Srlicita a |a Secreterie de e Unidad da Fiacalizeciin 13 emisidn de
arden ce pego, conforme & una resalucadn, declarecion jurada, {canon

0 CSacrateriz de la Racibe y lraslady g Sxsistebe de Sudilaria
Unided c&
Fscalizacon
a Ssisbarile de Sucklartg | Son o dawna aroporcionedos por el ntaressdo, calcola el monta a
pagar, fraslada & 3ecrefania de la Unidad de Fiscaliracido,
q Speretare de 3 Elatipea la crder de pago y iraelede & Encarpado Aczem de minas v
Unidad de CHMNETES
Fiscalizacidn
c Encargado frea de Revisa que los detos estén conlorme & [as icstrucciones, pudldhdoss
- minas y carteras elar 4% siuaclones;
' a) 8l esla correctd b frma y fraslada 2 Secrelaria de 12 Cnead
te Flacahizadkin
b) si nc estd cormecto o regresa a la Secredaris de o Unnlad J@
Figcallzacidn para lag corfecgiones gorreapandientes
R secrotara de la Dazjlosa 135 copias de @ craen de pago, el orginal [Tesorers Gpto.
Yridad Eiu ' Financiarc), duplicado [imercsade;, trmllcaco (OLAF), cuac-uphoado
Fizralizgeion ‘expedient=] y =1 guintuplicado  {corrslalive de la Uhedad  de
Fiacalizacion).
Entreqa cflgonal, dunhcado v tnolicado al ineresado pera que pague
| \ : .
f ﬁ:n:jr:;agg de ia an la Tasoroma dol Dopartarnente Financeero de la Dhreccidn Gene
Ficpalizacisn Administrativa.
d ﬁi:jr;t:;: de i Frocede 8 ertregar al cuadruplicade a o Asislente de asdlborea,
Figpalizasian Fp
- Aslatenie de ﬁiﬁ"g:t Torma ~0otd v eclualza la base de datos; v devuslva a la sﬁfaﬁt@'ﬁ% L
= e = . I11{n:d-.:d de Fracalizecidn. '5",_,:}
e — = LITA r.-
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Ca: 1

Unidad da Fizcalizacién

Emisidn y caieulp de page para canones
regalias y ofros, del dres de mines y canteras

Ouracidn: 14 minmtos

tnteresadn

Secrefaria Unidad

Aslstente de Auditora

— T Ly

i Sodiciud de aritisn
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Unldad da Fiscallzacion

Manual de procedimientos

hantenimients v actualizacién de |2 baes de

fatos
Ma Dperagign | Responeable Deseripoion
i Zoerelang do I Trasiada coplas dg ‘as previdencias de los expedientes qua inoresan
Unidad de ¥ oeguesam, cumpiobanies Je pago, rescluclonss vy auddorlas
“iacalizecion redlizadas, con Be que 58 delamnina y confirman ias ablgaclonas
técnice-financiemme 8 Asistenta de Auditarls.

7 Aslstanta da audliorla | REcibe v registra en &l sisfema en el fomularo de 3 bese de datoa
careanexdlente  (explatacldn wWo  explocacion, tepales w  de
reconcoirenic), ragistrands los siguiantes datas:

-Walo- del canon de supcriicio.

-Walor de regalias, ai hubo movimisnto.

-ltirmo afo pagado de canon de superficee.

-Ultimp afo pagado de regallas al Estada.

-Ultimo afo pegado de regallas & la Monicipalidad.

-Caridad de regalias a faver col Estade sing han 4o pagadas,
-Caritad de repallaz a favor de la Municipalidad si ne han sido
panadasg, o3 farmes de pmdusrionss pendigntes.

-E:IItirnzn informe de produccidr,

-LItirma ano awditado. :

-Mullas pendienles, sempre que hayan sido impues'as por la
Crirecaicr. Senerzl de Miner'a.

-Cendlcidn Bn |8 qua 5= &ncuanhe el derecho mineco (eaducada,
azlinguide, vanside}.

=CYoservaciones

-Facha e aclualizaclidn (cada voz que &3 consulty ol famualans,
puede camilarse lg facha)

-Curlquier dacumentt gue hava Bide coasulfada 50 dewvoehe al
arche,

z Encargadeo oel area Camabora y hace lBa cbearvaciones zarlinantes.

e mikiAS Y CANLETES
1 Encargado del &rea Se pueden dar dos situacianes,
de minaE ¥ uomteras &) B es1A corectn .
ol Th org esl@ opvectg. Be  reslizgeEn lB®  comeccione:
rorrespeadientes
4 Secralaa de 8 3e traaladan |as docemertos a l2 Secretara de la Unidad para
Urvidad archned para fuluras referancias, o DE £z,
o0 B -5"._1% ﬁf‘ tp‘-’s'
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o x u;"n -
ERIGE y; R
x (—,-H»—“’“‘-'*-"fh..,,_""'.:. .
= = = A
‘:J""'- . w‘?j,u LB, 7]




Mantenimientu ¥ Actuallracién a la Base de

o - Dla | des | Ano
i* ﬁ‘.ﬁa | 03 oo | 218
GUATEMALA Unidad de Flscallzacién
N T T W A TR T 1
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Ouraeldn: 30 minutos

Detow
Sawetang 42 Dnldad de I Asistente Fiscalizagian En-::argal:l-:l 1 Area Minas y
Fiscalizacion C.anteras
1 -+ Z T *% Tin 3 15 min.
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infarmacton da loa deraghes: minerss a
través o baze de dates, reguerida por fos
audlioras, lilelares ¥ 1a 0GR

Ao, Cperacidin Recpansable Coscripeitn

P El solicitante El sclicitenie requsere Mformazidn del eslatus de akyin dure:.-l-.-:nl
milaars per 1as deeersos medics: escritg, kelefinico, oral ale | 18 cual es .
proparciorada de |3 fornng sinulerie;

2 Aslslerta de auditoria | Procede e ingreaer & la bare oe dedes carespondienls (explarscson o
explotacidn), donde puede vguplzar Iy Marmasiin dal titular del
derecho  mery; parg poder dor K inlooracidn sekiada poc
CURTLINErs da ks dremisoe redioe qua haya side solicitada.

d Aglstenie de audilorka | Procade a dar |B informnacion @l gobgdanie par cualguera da os
diversos medics que hayg sdo solicitada,

i
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Infarmacidn de lo% derechos minaroe 2 bavea
la base da detos, requeride por los audliores, Ouracldn: & mmutes
titulares y la DGW
El salictante Asiziele de Fiscahzacion
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Na  wkes | Afo
g3 A | 2ois | !
Umidad de Fiscalizacian
F'ﬁgi "
O=: 1

Revlgion de caleileg da regalias, cdnones,
interesces, multas.

Recibe el expadlents o el cocumento de c4leule de |2 chlgackn a ser
pagada por medio de la order: do pago v {reslada a Asistene de

Rocibe y realiza los calclas malemalices y Yraslada 2 Encgrgsdo

Me. Cparagign Hesparsahle Nescripcdn

1 Secretara w3

Untdzd ce

FisnRliracidn Auditariz
p Asisiene de Audilang

Ared de Wilas ¥ cROleros

3 Encargade Area de Vetifiva los calovios ratematicos

minas v cantecas

9 « Encargadp Areg da
minas v cahlaras

Se pusden dar gos siluaciones,
a) S eslan comectos fraslada a Secratasla de 1= Lndad ga
Fiscalizazwny pard alaboragisn de orden de peagp.
EY Sincestdn correctns traslada g Asistente de Auditori

3 Searetaria Unedad ¢ Recibe y elzbora orden de pego.
Fiscallzzsion '
B Secrelara Unidad de | Enlfaga la arden de psgo a donde carresponda, aeigng], cuplicado v
Fiscalzaciin friplicade. feedandose con el cuadruplicada y quinteplicado.
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Sacrelaria Je Unidad de
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Digtaminar sobra expedienies que remile 1a Sala
e o Cadtens|ttd Administrative, Sorle Suprema
de Justizia, Corle de Constituclonallded wiu obrc

Drrganisma del Fstede

Jla [ Mes | Ado | |
g3 | oo [ 2018 |
Unidad de Fiscallzacion
[Pag- 1 i
| De 1

Mo, Oparacitn

Responsable

Descripicn

[

(2,8

Soorc‘ana da la
Linidad de
Fisca’zacinn

Encargada Ares de
LNnas Y caiteeas

Jefe de la Linidad de
Flzoahzaciin

Jefa de la Linidard da
Fiszalizacian

Secretaria de la
Linidad de
Fiscalizacidn

Recibe gl expedienie provenen e del Depanamenia de Gesf#n i egal
de la DGM, y ‘o DSecretana General del Despacha  Suserior
registrandc Su Inpreso y traslada a Encamgada Area do dilnas y
Cantarag,

Analiza & enpedianie con el resuliadn final del proceso judiclal, para
proceder de confoamidad a Koresuals Asr las  Qrganismos
compebenies v alabora providencia

Ptnsa sl adpadiente y providencla,

ge puaden dar dos sifuscicnes:
a;) bl astd correcto firma v mslida a Secretana da [a Lnidad de
Fiscalizacsdr:.
b} Si no estd comecty fegicsa a Encargada Area de mnas y
CAMEAS DI i85 correccignes corees sondientes.

Reobe grpedianta y irasiade al Depanamento de Geston Legal de 1a
OGN, ¥ 'o Secretgrla Gereval del Despacho Buperor coaforme g 15
resueio por &l Organismg Jedicial
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Suprema  de Juticla,

Exfada

Pictaminar sobre expodientes gue remits la
Sala de |o Gontencioso Administretivo, Corte
Corte
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Duracign;: 1 hora 30 minutos

Senrataty fe Flzsslizacion
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Jede Unidad de Flagallzaclan
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Mombramienis a los audilores de campo de Amea de
Minze y Canteras _
Mo, Cperacian Fesporsnhe Deacriocién
1 Encargade Area damines | Ccordig con o Auditer de campo v da ins'recciones a3 la
y canlaras I Becretana e la Unldad de Fiscalizacion pera que haga =l
nemEramicnle.
Z
Secretena de ia Unldad de Flabora el nombramiento el cual contiene el nerbre Jel tidfar
Fizcalizacian | ¥ derccha mmere, pericdo 8 eudMar, Hempan de eleniin,
iprtros i nombramieats b pase 3 19 Jefatura de 1a Unidad
para su reyisicn y [lrma.
3
Jele da la Ualdad de Rechbe nombramisnta ¥ rev s& dua los dalos esléa conforme B
Flecalzacion las instrucciones.
¥
Jefa de la Undad de Pudi€ndose dar dog situacones:
Fiscahizaciar. B} A 23tg comesle o firna r %o pasa a ‘a3 Secretads dr la
Un'dad dr Fiseallizacn,
b} 5i no es1é coreclo Io regrega a 'g Secretara oe 3 Unidad
para las correcnicres corespondlemes.
2
Jefa de 18 Unided de Flrma ¢ devuehe 3 8 Secre'srig de |3 Unidad 2e
Fiacalizacsin Fisalizacisn.
[ :
Secretaria de [a Unidad da | .ocalra 18 () copials) dai axpedients del arcaivg de by Unidad
Fisgalmacidn de Flasalizackan.
T Avdiior de campa Kerbe mambramlienty, quier firma de haberly recide
{s) copie (5} de los exprdiontss que manes & unl
Fiacahzacion
g woorclarla dé 1a Unidzsd de | Secbe coola para archivo de  nombramienla  para
Fiscalizacion corretativa
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Cantral de ingregos por madio do las drdenes )
d¢ pago emlidas
Mo, Opraidn Fasponasbla Descripzitn
1 + Secredaria de 18 Traslada  warrelativo 'de archive de la Unldad de Flscaleassn 1as
Jridad de dreones d9 pagos emilides para cada vna de a3 Diressionas
Flscanzacidn i Genoralas del Miniaterio de Energla y Minas 2 Asistenia de Sudiarla.

2 Asisterte de Auditoria Reqglstra en una hca elecranica las arderes de pagos emitidas, para
proveer [a infomaciin inbercamente, Intencstluconal @ a8 quien da
solicile por medio de la Ureldad de [nfacmacidn Publiza v compenir 1e
irformacisn con f2 Deaccidy Gencral de Minerla

3 Asiglente de Auditone | Traslade corelalive de copas de las didense de pago a Secretana de
I3 Undad para resquarda,
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Canteol de inventarlo de érdenas de pago

Ne. dperacitn

-
[

[ ]

44 ]

10

Reaparseblke

Secreidria de la
Unidad de=
FisoeEzacitn

Secrenaria da la
Urdad de
Fiscafizacion

oezredarna de |
dsad de
Fisralizaridn

Jafw U Jy Unicdaed e
Fissalizaion

Jafe da | Uaidad da
Fiscalizatitn

Senretarla de e
Unidaed da
Fecallzamdn

Diraccionee
Genergles

Jirgeriones
GEEraleg

Secretana dala
vrldad
De Fiscalizacita

' Recibzn el oficia = iniian el framile de 2 Tpresian de ardenece de

: bodega.
. Reliran de bodage formularios para trasladar 2 fa Umldad de

_.Descripeian

Revisa moja cleclrdnca de sonbrel co oz farmuianos de las
Dieccivnes Gensrales cel Ministerio do Energla ¢ Moas y vaiiflca
axistancie

S8 pueden dar dos siluguiones:
a| sl hay sullelantes drcenes, no za solstan mas
bl no hay euficientes se sclicitan a fas Dirceciones Gonerales.

Resliza solicitud dz impresion de formulzrics de ddenes de page,
elphara alxio con 1a cant'dad & requerir y tras'eda s Jefe de |a Uridac
do Fiscallzaclsn para firma

Feviag, v 52 puaden dar dos situaciones

8] =ti esid comects, frme v tresiada a Se-refaria de la Uridad de
Fiazahizazon.

B %l no esd cerecto, raslada para cormaoeanas

Paciog
{=m (=]

afle ¥ anirega & la Direcclén correspongiecle parg das

pagc. poslerlcrmente avisan & |3 Jnidad gue las orderes ingresacon a

Flscallzamen

R

Recibe Grdenee de pago, procede & contar ¢ werfcar Qu

[amer Acan sea b corresoardiente;

wi¥I _:_.
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'!.'.':nntml da ingresos y Elﬂ]:ﬂE-ulJ- d_a expedianles

4 |8 Unldad de Fiscallzacldn

Dla | Mes (A0
02 a9 | 2078
Unidad de Fiscalizacidn
] Pég.. 1
L 1

Mo, DpeTtacion

Fesponaable

Dascrpzion

1

iLh

-1

Begretaria de In
Linidad de
Iecallzasion

Lacrataria da la
aidad de
Fiscallzon

Secrataria de la
Unaad de

Fiscalizaciah

Encarqadocs de las
Areas

Jele de |a Linjdad de
Flscalwacian

Secralzria de la
Lnidaa de
[Figcakiacion

Gecre'aria de la

Unigad de
Flocahzecldn

cecretaria da la
Linldad de
Fiscalizacitd

frrmer ¥ selan de regibido.

3o reciben expedlentes que provienen de las Dlrecoonas Genarales
¥ cel espacho Supenos, en el llbre de congclmmenios ce eglas se
pone i iecha oe reclbido e firte v s&lla

Reglstre de Ingrasos i salldas en 2 Unidad, para & ofacta bay dés
sigtemas un egctronlzg ¥ otrge par megio dg lbros para a9 areas de
potrélen v de mras v canieras,. Para o sislema Sanual 5o eya un
corretative oar ana, en dehe ibro 2 regreira el numero de expediente

¥ el agunle del expedienie que [ngresd a a Unlded. En 2l slatema
dyital denominado Sislera da Conlrol de Expecientes MEN, ce

ingresa al slsterma y aparscen los expodicnles erlidos, paa que s
I da Ihgraso e 18 Unided,

Traalade el expedienie 2n Iormg inlerna a ke encargedoe de Grese
de petrckeo y winas eegin sed el caan, oarg que s evacuen kos
tilsras.

Reallzan al procedimiante comespondients w emitan 3 providanca
correspondiente pars el tramila de| expacienta.

Feciba axpedienta, remies, limla vy laslada 4 la Eadrazm de 3
LInldad de Fracalizaciim.

Regiaira 8l nimera de providencia u oficio con gue 58 e
avacuanda o3 expedientes; anexéndcls al miama y io aumera.

Traglada ks expedientez evecuades y el librc da conccimient
ing-esus v salidas a conde carrespondg. gegun ees el ceso do

Traslada elecirdnicamants donde se regsie |8 2alida del erpediente

2on el ndrmera de folige con el que reg-ase.
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suninistros

Elaboracidn de pedidos de materlales v

Ne. Ciperacloa

Pasponzable

' 1

| Becratara ds v

LFnidad de
Facalizazid

Jifa dw ia Unidad de
Fiecalizagian

Dascrgcitn

Por medw de un formaie elecindnico prepara borador del pedide v ko
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casion de llercuds minsas y mudtas g intereses, on petrolen, tasa de |
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higrocaiburos comparhibles, multas ¢ Iriereses, tBIas BOrChictralvas,
cesion de deschos de conlratos petrolercs; adminfatrptva por
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a) Silos dalos son cormectos, firma v Irgslada o la Seerstaria de

Mo Qoeraclin Reapansable SlmECTipe ¥n
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3 Encargade Area de Haclbe la order v reviaa
Minas o Petrolea
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Anexos
Copia hiteral del Acuerde Gubernetive ndmero 382-2006 do focha 28 da orus da 2006

Artleula 27 FUNGIOKES DE LA UNIDAD
La Uridad de Fiscalizacion tendra las siguisntes funcionas y atnbuclones:

&) Fiscalizar las operacionos do emprasas wWo persanas centratislas gue se dedican a
gclividades de exploracion y explolacidn de hidrocothuros, minena metdlica v na
metdlica, a'cgha! cerburanie, compafias imporadoras de dedlvados ce patrileo,
expendedoras de derivaedos de petrdleo, refincriag y atros recursos Faturales, a5l
como cuglguiar otra fuenle de energia sujate a <er fioscalizeda;

by igilar ¥ contralar permaneniemente s aspestes inengieros. tibutanos y contables
dug gonciernen especlficamente 8 lod contralistas de opoeracionas petralesas,
compafilas contratistas y subcontratistas de seryldns pelroleros, empresas que
aperer refinerlag de peiroleg, importadoras de desivados da nolrdles, expandedaras
de derivados de pelraleo, alcohol carburanta y cualuier olra fuente de energia;

70 Wagilar y controlar permanantemente los aspecias aanglercs tikutanos ¥ contables
que conciernan especliicaments a Ios Hulzres d2 dereches minercs otorgados =n
resonooimiento. exploraciin o explotacidn;

oy Elabarar programas de trabajo, 35l como el plan angal de atd [torls;
g) Visitar lag anlidades o lugares dernde se pradiguen audilarias para solveniar dudas
& los auditares, o sclicitar a 188 personas encargadas la colabozacibn pecnsarla para

la Muidaz del rabajo qua dasarrgl ar &&ios;

Ty Elabgrar ¥y manteper actualizedos log instrucives v manualas an donde e hijan las
namag, eonicas v procedimientos aolicables al drea de trabajo;

gl Sugerdr & la Direccidn Seneral Admilmstrativa. el programa anual de cazactacldn
praparade para el parsenals 'y,

h) Desarrollar las demas funciones que le asignen las leyes v reglamentos aplicables.




Glosario

A conlinuacion se describen algunes concaptoz, yio siglas ulilizadas en & desarrolla del
fetajc de la Unidad en les informes, se describen pars mayor facilidad de manejo y
cnporensldn de los mismas.

Alustes ho impugnados: Son todos aguelles austes determinados en la avddors,
y gue después de habérseles dade awdiencia para que & pronuncien sobro ks
rmismas, tanld tiluleres de los derachos mineras como (os confratistas pelvsleros fas
aceptan.

Ancxe contable: Eslablece los procedimiemos necesanos para la pressn‘acion y
conlarido de presupurestos, adqt.hslclun de bignes y scrvicios, invenlanos, suditor.as
¥ revisiones Jde costas, gasios & inversfones, para wadlficar ing costos recuperablas,
la partlopacion estatal ¥ la remuneracian del rontratista, Los registros contables
Oue s2 deriven de [a ejocucidn dal conlreto,

Archive permanente: Papeles y relacines ausiliares que zo cohseérvan en un
archive para uso @0 audltorlas subsecuentes, que contane generalmente copias,
axfrasios o resemenas da docymantos.

Capacitacion: Oblgacicn segun articul 21 de la Ley de Hidracatburos.

Cargos anuales o por hectarea: Obligacién segqun artlculo 45, noiso o de Iz Ley
de Hidrocarburos.

DGE: Direccién General de Energla,

DGH: Direceitn General de Hidrocarburos.

DGM: Direccion General de Mineria.

Dictaman canjunfo: E1 documents que recoge las cpinicnes de dos o mas
deperdencias del Ministarjo.

Familiarizacion: Lect el documenlo con el objeto do responder {3 conscla
planleada.

Inventaric perpetus: Conirol que se lava contmuamente para determinar las
ex|stercies | un mornenio dado.

MEM = Ministeric de Energia v Minas

Paricipacion Estatal 6 Hidracarbura Compartible: Gbligacién segir arlicuio Hg
tle 13 Ley de Hidrocarburos, congtituyen la praduccion nets de hideocarburas &=
cada area de exploladon menos |z regallas aplicables vy el volumen dE
hidrocarburos en concepta de costoce recuperables por las inversiones de
expleracion, desatrallo ¥ los gastos de operacion stnbuibles al drea de contrata que
s Irate.

Pliege de Ajustes: BEe &f dorumento, que describe todos aquellas valores v dates
yue da acuerda s |3 suditarls ng estan confarme lo que eslablece la ley o leyss de
la matena.

Regalia en Hidrocarbures: Obligacon =e9in aticula §1 de la iey de
Hidrocarhuros apllaada sl volumen de Iz produccidn.

Reqgalla an Minerfa: Obllgacidn segun arlculn §1 de |8 Ley de Mineria. sa rafiere a ot E.HE;,-¢

la carmaensacial acenomica, g2 52 pand 2l Estado por las explotzciones dal,:: To
producios mineros, o srno E
SETH: Sistema Estacionario da Tranzoodte de Hidrocarbures. w LI =
Z  EsGMRNEET
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Simbologia Empleada

Simbolg

Desaripcidn

Indhca el inlelo y el final de nuestro diagrama de fiyjo, |

Indica la entrada y salida do datos,

Simboln gue se utiliza para rapregentar la gjecucion do

una actogdad,

Indica los documentes preducidos

Inedlea el fujo dirsccional que se slgue en e diagrama,

Indica [a reahzacldn de una comparazion de valores

ndica proceso de dates en sistemna magnético.
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