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Introduccion

Thimandato legal gue tiene el Ministerlo de Enerpia y Minas establece bajo su tutela e
aprovechamisnts de lus reeussos mineralzs yoenergétlcos de manera scsientable,
arotegiendd el medio ambiente, mejorando las condiciones econdmicas y sociales del
pals. Por esta razdn ze crea o Unidad de Cendral Ambiental a través del Accerddo
Momers OM-031-99 de fecha 1 de erers de 1999 con e objetiva de asesarar al
Minfsterio de Energia y Minas en materia de proteceién al mecio ambiente conforme 2
las acelones en las areas o zanas de influjo del inisterlo. Ba[o & espititu de su creacidn
la Lnigad cortanz con cnzo funcignes generaies, srofesionales escecializadas para
levar a cabo cada uma de las atrbisciones v funciones que Sasta el dia de hov

permansecen asignadas, asi como recursds para desarrollar sus xol vkl les.

Las atrbucicnes y funciones de la Unidad se desarrollaban on ol Acverda Gubernatlva
Jor-ug, denominado Reglameontc Interng de |l Unidades Administzathvas v sw
reglamenta Acuerde Gubernative 369-99, Reglamento Qrganico Inte=ng del Ministerio
tde Cnergia y Minas, Poctariormanta Las atribuciones y fundones de la Unrdad, voelven a
aparecer sin cambios an el Avuerdo Gubernativo 620-1003 publicade en e| Diaro de
Centreamerica el 22 de octubre de 2003 v, una vez mas, en el Acuerda Gubernative 383:-
200f Raglamente Arganlco Inlerno el Ministerio de Energla y Mlonas, el cual se
encuentra vigente a |2 fecha, camblands &l nombra primera a Unidad Administrativg

Para ¢l Contrel Ambiental v lucge a Unldad de Gestidn Socio Ambicnhtal,

La Unidad de Gestidn Seclo Ambrental depende disectamentea ilat Ministro de Erergia y
Minas, ¥ actualmente =e encuentra bam la coordinacién del Viceministerla e
Desarrpile Sastanible, segin Acuerde Mirlsteral No. 25-2m8, que asigna o dich
Viceministerio, adicional a las funciones inlwerentes @ sy cargo, Iz coordinaddn de lafs

Eastidn adminiirativa y operativa de esta Unidad.

A la Lnldad de Gestidn Sccio Ambiental le doregsponde desarrollar 12 funddn de
asesoria en zsoectos ralaclomados con 3 proteccian del medio amblapnte v fas

ecosisternas naturales, en todas [as dreas o zonas de influjo on las que tenga marencla



gl Minsrerie de Energla y Minas, Adentds, siendo la Unidad un drgano administrative,
que slrve al MEM eomo csuaria princfpal, sus actividades se alinean a3 las stnbbcanes

dadas 2or @] Keglamenta Orgdnico nterno ¥ los objotivos estratédicos cque [ la

adminisimacidn pdblics para el MER,

A lox Turgor e 108 Aitos, se han manlenlds todas las atdkuclones originales de 2 Uricad,
aungue alguras de ellas ya no son vizbles; de ésa coenta s+ DA padids en los Gltimos
anos gQue s€ acudlicen astas atdbuciones pars incorporar nuevas aclividode: que

resmandar alas necesidades actuales del Minizterle.

MTsldm

Somos Ja Unidad de apayn téenlca que vela porcuo [as operaciones mineras, petroleras
y de enesgla, e lleven a <abe con las tecnolepfay y medidas amblentales que

disminuyan los efectos negativos que tales intervenciones genaren.

Wision
Ser al ante técnico de consuta obligada a nivel interno, en temas relacionades al
finlsterla de Energla y Minas con el aje ambiental como vanable transversal, cantande

para ella con el recurse humano y tocnologicn necesaria.

Base Legal

El marce Jundico Admiristrativo haln el coal opera la Unidad de Gestlon Socic

Ambienlal es el siguiente:
a} Constitucidn Politica de 1a Repdblica de Guatemala, artculo 235,

bl Ley del Organismo Ejecutive, decreto nlimera 114 97.

&) Acuerdo Gubernative numera 3872006,

Y an su desempefio aplica entre otras las sigulentes leyes ¥ reglamentos:




r—e

Dentra de Jus dreas deinfTuertcio del Ministerin de Crengin v Minds

a) Ley para ¢l contral, use y apheacidn de radicladtopos y adhpeiones ionlzantes,

decrote Ley Ma.17-8h,

b} Reglamentn de gestion re desectos radiactivos, acuerdo gubernativo No. 176
2015,

c) Ley de minada, decreto 4897, ¥ su reglamento, acuerdo pubernative 176-2001,

d} Ley de hidrocarburos, decreto ley mimero 109-83, v su reglamento, acuerde

pubernztivo 103-33.

e] _ey de comerciilizacion de hidrocarbures, decrete Momero foy-uz, ¥ sU

reglamento, accerdo gubarpativg Mo, §21-nr,

En los aspactos amiientaias

a] Leyde proteccicn y majoramlerto del inedio amliente, doecreto No. 68-A6.

5] reglamenta de evpluacidn, contrel v seguimientn ambiental, acuerdo
gubernatnan 137206 y sus reformas.

) Peglamento de las descargas y redso de aguas residuales y e Iz disposicicn
de lodos, acuerdo gubernative 2 36-2008,

d) Ley de dreas orctegldas decreto Mo, 4-80 y sus madificaclones.

e} Ley de proteccion del &bol chicozapote, decreto 99-g8,

F} Ley de aupecies estancaclas, decreto 123-85.

H:I Acuerling ﬂuhe rnativis de declaratoria oe corraeioras E1in[[i-|5;i[:n.=-i-

Ast como los convenias y tratados que apliguer a las actividades del Ministerio,




Ohjetivas

Objetivo General

Realizar in compendia artualizad» de los procedlmientos observadas en el desasrollo ce las
funciones asignadas & la unidad, aaf cormg los de ‘ndole adminlsirathvs de apoyo a las

Aelividadss sustantvas.

Dbjethas Especifleas

1 Faclliitar orlemacion al paersoral de nueve irgresn sobre las relarinnes de fa UGSA con

otras dreas del MEM e -pilludiones de Cgbjerpn.

2. Grdenar a5 actividaedes ¢ue realizar los servidores pabfloos que forman parte due a
uGha

3. Contar com und gida para le realizacldn de actlvidafes aeriddicas o pocn frecuentes

Aleance

El presente manual contiene |a descripcién de procesos para las actividades orincipales

que realiza la Unicad (asesaria, inspecciones y monitoreos), asi Lomo aguéllas que dan

—_— ——,

—_—rr———
sopoTte @ las mlsnas [gesiiones administrativas nternag, tales coma: trimie de

r—r——

vigticos, pedidos de bodega, traslado de documentos, etc) Aderds se incluyen
actividades eventuales, pero que por su imporiancia se consldera necesario que se

[ncluyan en &l presente manual.
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Elaharar pedidos de compra.

Ma. {recacion Hesponsahble Cescripokin

1 Jefatura Inicla &l proceso de conformidad con la propremacidn de Compeas
presearads en el 2io anweior al gleroicio del petlic.

2 Secretaria Recibe e requetimienle y le justification para la Teslizacidn de |3

_ comora, segan Sndhcaciones de! fefe de la Wnidad.

] Secrotara Procede a llenar el farmulario de pedido de camprd que requiers 1a
Oirecrion Gesweral Admonistrativa ¢ Que ha sidd prownAmente
modstocnadn por ekas, 51 & caso o requisre completd |a
dotumentacldn que sirva de soporte, segdin 13 legislacion o
disposicinnac vigent 0s, apficadas por el Oeportamento Financero que
corresponda  [dizggnastivas o eveluactignes, cobzaclones, lista der
especifraciones, o),

L Departamento verlsica en el Ueper@menta Admintstrative Financlere, con el

Ficanelers encargada de compras, ¢l numerg de partids y I3 dispanibilidad
presupuestaria, para seguir con los erimltes correspund: enres

5 Secrataria ¥a werikcados los datas en et Deparlaments  Administratleo
Flranciern, % secretaria imprme el formulario y 1o pasd @ lirma de|

) Irks intndiato.
l

a Jetaturd Revisa'y flira &l fammulano,

7 Lacrataria Lleva &l formularip al Depamamento Admicitlratwe Fnanciero.

B Deparkam ento Obtirne los {lsmas del Ceordlnader de su departamento y de| Directnt

Adminlstrativo v Subilirectar de la Direccidn Seneral Administrativa.
Mnanciero
5 Direesidn General Firrna pedido.
Administratlya
10 Direccian General | T-aslada al Departemento Administrativo Finan
Administeativy aviso u 13 tecretaria, que v 85td listo €l pog:in.
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Elaborar pedidos de compra. '
Na. Qperacidn ﬁesp-:nr‘.sable Descrpcion
A Departamento Infgrma a la secretaria de la Unidad que ya estd listo e pedide v Que
11 Fin@nciero puede v o bodega a recoger lo selicisade.
Acministrativn
Secraetaria Femge ¢ pedido en el Departaments Sdmenistrativo Financieso,
12
SeCretarla Realiza el pedido de bodepa vorrespondisnle y reéciva 1o wollcitadn.
135
Fin del procese,
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Elah-nrar'pudidns de bodegs.

NG Cperaciin Resuomzabile Descrincion
El pedicu ie Bodega nhedece & dos causas:
a. Para akestersrse  de  insUmot  Recesarias para ol
funcigmamiena dlang.
b, Para retirar un Bien regquendo anterigrmente er ve ped-do de
carnpra,

1 Setretana Hace el invertaric de loz seminlstras que hacen fala e i bodega de
oficima para uso de wn mes cocmyplete, este requenmients & hace
durante [os prmeros digz dlas de chda mes.

2 SacTetaria venf-e el correlativa que cotrezponde al pedido de bodepa

3 Sacretaria imprme & formularia de pedido de bodega para levarlo a flrma corn
sy jete inmedlato,

4 Jefatura Ficrno e formoularin.

5 Secretania Lieva o formulario al ODepariamentn Financiera de la Direccion
Generzl Adrriisiratha.

w o Secretarla Estarndy el documenta en el Dewararne nto Administralivo Financiera,
se esperd firma del Comdinador enrargado de flinar y zellar los
pedidos de hodega.

7 Secretasia Lievr a firma del irector o del Subdireeler ddministatve, el pedido
e budepa y espeta rl aviso gue ol pedida ya estd Ermade.

E Secretar|a Saca una copia del pedido ya con firmas y 5@ traslada a bodera.

g Bodegn ' Se duja origlnal y copia del formulars de pedide selicltedo.

10 Bodega Encargadafa de bodega informa a la scorgtania de la Unidad que va

estd lisle el pedida para cecogerle, 13 secretarla fiima de mecibido el

del [ I dida,
angnal v copia del formulano de pe I/@m}&r\

sn-'.r-l:H':' ~n-
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Elaborar pa_clidus de hodega.
Mu. Gperycifn “Responsasie LDescripedin
11 RECreLaria Recope gl pedide de budega.
12 Bodega Entrrga el pedldo,
13

Fin del proceso.
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Alimentacién y actualizacidn da [a bhaze de datos, sobre resultados de manitoreos

amblentales.
Mo, CpRrnicm Resporsaols Azl [en
Dentre de |3 LG54, 46 thenan tves bases de datos:
[, [tatos sobre resultados de manitoreos tealizados por los
"y regulados ¢ que se irgrasar parta andlisis de informacion.
- I, Una carpeta dedlcada a instrumenkos intermacionales  de
gestion ambiental [orutocelos, canvepsas, tratados, etr.].
M. Lague cantlene el registto de expedientes en formato Exvel.
Para cada uro de ellos se tiene:
e} Dytos sobie Resuitodos de Momftoreos
Arrtdiertalas (114}
kstos MA nacen como compromisos adquididos con el Ministenn da ;
Ammbiente w Recursos Matuvales v que las entidades reguladas por &l
MEN toenblén presentan ante este binisterio de forma raluataria o
corno O egqueitnienta realirado por @ Direccitn General  ue
correspenda,
1 Dirzeclones Encargadns de traslzdar elflos expedientefs, lofs levaln ala Linidad.
IiI--.._-' -
2 Secretania Reclhefen & [mgresan Ins datos a la bate de datos
3 Sacraland Idertifica &i yo E:q!s.rg un archr@ F|EEI!T|'3.I1IL'CI a_:.lgnadc:- al iE.E:l_.ll'IT'IIEntn
del My de owstir inpresa la inforracidn fepon se requiera en 2
pantalla gz la base de datos,
4 Secrataris Guarma regisinos.,
c Secre'arla fisiena en el listade de programanion el monitureo asnkiental,
& Secretana G5 o egiste debe  reguedtr instrucclones a 13 jefatura y Gsesar
| pertinente $0bre [0f parametros a ingresar.
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Alimentacién ¥ actualizacién de la base de datos, sebre resultades de monitoraos

ambientales,

Mo, operasldn Mespansable Deserlp=clin

7 Jefaryra e coording con el asesor para dentificar (o8 param atros,

B Asescr Identifica los pardmetros y traslada a la secretaria para que proceda a
INgresar los datos.

n Lesrakaria Sepun las ‘nstrucdenes, icgresa los pardmetros identificados ¢omo
priontaresy baslhda e nferme de w1A a [ lista de aslgnaciones para
su revision aportuna.

10 .

oecreizria .
Guarda registras.

11 Cecrelana Asiera arl el srada de programacidn el momtores smbental,

Cuando &] asesar anvbiental recibe ol expedlente pyede consaltar esta

12 ABEED! base de daips para sc analisis. El asesor cantinda con & prooese fe
AEVISION Uk EXPELIEN TES INTVERNDS.

13 Iin el proceso,
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Alimentacién y actualizacion de
infernacionales de medic ambiente.
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Fe. 1

la base de datos, scbre tratadoe y canvenios

segin sea el caso.  El prooeso de

WL

u.'.lurn ne E”

ul-u E
IRECTOR

Ma. Oparacidn Fespunsable Deccripritn
Il Trotodos y Convenios imternackanales on
Medio dmblente
) :
- Entre [as funclones de [a Unidad, se encuentran pl tener informacidn
de consulla v actualizarla,
alimentacicin y actualizacidn of Lomo sigue:
1 Irfatura D instrucciones dr ingrasar al formato un repistro.
4 Secretarnia Recthe fl requerimlento de ingresar el registre del protacalo,
acuerdu, corvenia, legislackin u otro Instrumenes interna cignl
3 Corretaria 3l 85 encoentra ya en formata dightal, Gnicamenta [0 aneea ¥ orea el
' hiperyincula para su ubicacldn,
4 S mcreLaria Tuanda regisiros,
K Tefatura Tnicamente puede dar de baja un registro si recibe |3 instrucclén
par PRCrito.

- & Sarrekarta 3l sa encuentra e formatn ffsice lg escanea, Archlva coma en paso
3y wbica canvenlantenente la verzidn fisica para que se encuent ne
disponible para cnnsulta,

E Serrataria )
Guardy registros.
g Jafaturs Crdcarrants puede dar de baja un registrd screclbe la Instruccion
par escrito.
g .
Fin del procesa.
Elzbord: Clenda Jaldn o s
o A
S = R +
F) T r F  GEnEy 7 w
e £ SCCIDREHTH. ea = eI
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Pag.: 1
Ce. 1

Alimantacion y actualizacion de la hase de datos sobre reglatro de ingreso y egreso de

axpediantas.

Wo. Oporacidan Rozoonsaklc Descrpoidn
¢} Reglsiro de Ingresa v Egreso de Cxpedientes
- ; Este registro esta cantenido cn un fbro Jde formala Excel,
. Encanpgados de trasladar elflos expedientefs, lafs levafn a la Unidad.
1 Jauang Recihe elflos  expedientefs oom  previa  werificaosn  de  sus
caracterlsticas ¥ asurto por el cual se erwian a UGSA
2 Secrelarta Lo/s ibpresa a la Base de Datos.
3 Secralana Si 85 un registre nuevo, la seeretana, ingresa infommacion segdn se
—equirra en la pantalla de la Base de Datos.
4 .
Secretaria Suardan los regisLros,
& Flz1 del process.
f Spcretarca e noe ser un expedients nueva, la secretatia bblcd elflos registros
- anfterores v se indican para fenerlofs presents [s8 selecciona [a
opricn bustar en el programa de Exgel, que es donde se cealkza 13
Guse de Gates y de una manara ragida bused ol expediente que =e |e
indigue v s¢ pucdr Jeriflcar ‘2 cantidad de veces que ha llegado A la
Unidad).
7 Secrrlana Guardan los reglstros
A Fin dotf arceeseo.,

Apruehe-ings Mareny Reyas " LR
,,-"'--F?-“' R"«..\ _.-\‘.:' of © EHE-'_':&. @'?l_:'}tlll .ipng:.
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Manual de procedimientes L D= 1 | 00 dias. CO huras, 26 minulss

Allmentaclén y actualizacion de las bases de datos sobre registro de ingrezo ¥y egreso de
axpediantas.

Usuario Secretatia
' 1
I
- i 2
- ' 5 Iamien
- [ resioe [
Fyean = Inprasan I datod o
“ipedentafe 3 la ™ I EARn do sama
Urdad 1%rh
. a |
Inedinn [
| fippmuShn Aanin &
raqubara En £]
paikl'a do 3 Baec
e e Duke (501
B
| ; i
Ukkar =Maz raymlnes | .
anlefaes a G i el nimn
[FT poa - Sk
eneElas rrEenle —Q
[jln ]
. 7
ouanla rA]lRee
15m]
T H AN E
o Fir | rean
Elabord: Glends Joidn EELET Apfunhw%h15ﬂﬁn? Reyas
Il | :q} _ d'r_g - ] \\l
A rr——
F} . W WWE % F ﬁ}/ |
! AL § fiy
AT, < L
. {
I:' fat .
ey o




GUATEMALA

EASVHYFRIN

R B L I T R

Ola | Maz | Afo
avr 11 10

LINIDAD OF GESTION SQCIO
AMBIENTAL

Manual de procedimientos

Traslads ds expediontes.

Fag.:
Olea: 2

|  He Operazidn

Hasponsable

Ceseripokir:

Secretarz

Secredaria

R R

Epcrelana

Transpailag

Seoielari

Secrelaria

Sezrelarie

los edpedwntes que recibe UG5S pravienen de las Direcrinnes
Genarades o del Ministerio de Ambirnte ¥ Recursas Meturales, Sranda !
ze agctado el proceso de revisdin v emision de opinidn se procede de
la sifuiente mamera:

o} Expedientes Exlarmes

Revisa gua manto la fecha, rarelathen v datos que [dencificsn el
rxpediente te encuentren correclos. Revisa que consten tos sellas
rerueridos v las copias o anexns necesArios segon ndicacldn al final
= la cpinicn,

Tambldn se encarga de realicar bas reproducciones necesarias [oficios,
ppiricn, B

Reviza fl megistro de| expediente enel hipro Como & la bdse de datas
(expeilienefe Inlernos y del Ministerio de Amkiente y Recursos
featurales).

S5 elflos expodiomefs van al Minisierio de Ambiente y Recursos
Maturales, la secrataria, prevlamente prapara os oflclog de envio v
ermpace Bn sobres cerados, marcands en elioy de erma dara v
legible e destir.ataria.

Traslada a* Departamento de Transportes pard sU ehitiega,

e da un plezo o tlempo de espera de 4 horas a 24 horas, e Tuncion
de la disponibilidad de wehlculas para recoger lafs copiafs, en el
Cepartamenie de Transportes, Se debe revizar que las copiafs

~gnpa/n el sello de tecepcidn correspandirnte.

Lo secretaria archive  lafs  copiafs del espedieme a donde
carresponda,

3 da de baja el registro pendienta,
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Traslado de expedientes.

illa | Mrs | Afn
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UNIDAD DE GESTION 50CIO
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[ D g

Mo, Operarion Responsania Desuripoidn

| . -

' ! detietara Estz proceso también eplfca para documentacidh que va 4 ObFas
dependarciat.

E .

" Fim dal procesa,
. |
b} Pary ol cose de Expedicntes Internos

1 Secratarla .

Lo secrekarla de 12 Unidad reviza que fanta [a Fecha, cormelativa v
datos que identifican &l expediente se encuentren comecios. Tevisa
que consten los sellos requeridos v 125 Copoas 0 INeu0s NeCEsanos
segin indicacion al final de la opinitdn.

8 Focrclara Lz secretana preparg chmedw e traslado (likro], 25l cong sU prapm
copia de la opinien para archivo v se difige a  lafs oficinafs que
correspendan.,

10 Secretana La secretarla ageepa 1S5 copins ooy sello de recibldo g1 archivo {latz)
qUE COorresponda,

11 Secratana .

! Seda do bajalos controles de [3 LG54,

12

Fim del proce:o.
Elebord: Glenda Joltn AL Apruaba: Ip_ggﬂ\arfer:y Revas e Ene
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Trastado de oficios.

MG, Opsracdn Resocnaakls Deseipcitn
. Jefalura Da instrucciones g 13 secretaria de elaborar oficko pora [2s Direcciones
- Internas dal Wimisherio 0 bien gara otras dependendias de pobierms,
etom Brcretnia Redacta un proyocte do obcic atendiondo 136 st racoo nes goe reclbe
de la Jefarura En ocasionss pusds otiicar de base of oficio recibido,
51 £ &5t8 dendo una respuesta.
3 JefRura
Fevisa ol proyecto de ohici redactadeo
a Serretaria 3 pegUaoee do copfecclones, ieonformg o g secretang quien realiza |os
cambigs respectrs. Z5kas revisiongs se realizan en la wersign digital,
MO se lmprlenen.
. . 0= no requerir cambias, la secretariz procede a verificar y colocar el
- Secrelana _q ! P ¥
Larelalive FasaeCIive,
& Secrelana Irnprime ol cfiviv y e traslada a formd,
. r rirma elaficia v lu entregd 4 la sucorotand de [a Unldad para que 1o
o lefatura traslade o doade corrcepanda
. ‘___.-'
A Eenratatie 312l trasladn es internn [Direcciones, Departamentos, akc.), se leva o
aficio a dundse corrasponda,
3 Secratarla Da ce baja y se archiva la copia del ahcle Lon sella de cealbida.
10 Er. casa que mea para dlguna dependencia [redhzar procedimlento de
traslada de axpedlentes):
3. Prepara el pficiu ce enwiv ¥ %= empaca &n solres
secratana f carracos, mEccndn de farma clara v lepible el
Tranapartas

cestiralario; 1@ 1raslada al Departamente de Trasporles
pata su entrepa

=

=T mIRECTOR &

12
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Trasiado do oficios. o

hea. Qperacidn Fegpcnsakblz Desenaelan
_??U?TEFE"_ b. D3 un plazg o tiempa de espera de 4 haras a 24 horas, oh
ranspariss fzhadn de o disponibilidad de vehicrlos para recoper 1a/s
capiafs, en el Departaments de¢ Trasspories, S¢ debe
rRNERF que lajs capiafs tenga/n el zelln de recepcion
S Carrespnndiente.
L.
. C.  Archiva iafs copiags 2 donde corresponda.
11 Secrelarls Da de bag 4 5e archlva [a copd del ehcie con 32llo de recibido.
12 Eln del proceso,
Elaborg: Slanda Jolds ¥ TNEn Aprueba: Inga. Marleny Rayes .
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Revision de expedientes del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

No. Dperaclin Feaponsable ] " Descrpcian

1 MARNM FI Ministerin de Ambiente y Recorsos Malorales [central o Sus

delepaciones), envla ewnedirnta en formato digital o improzo.
) Sarre‘arz verinca las rondicieenes del esnediente.

3 Secretaria f MARM Te no eslar conepleto o contener engres [Iefiacinn, nombre del

oroyeckn, elc] se devuelve. En ol coso de los expedientes en versiin

dightal, dehe de revisarse los oficies de trasfado ¥ el contenlde del

dispesitnen digltal, para asecurar que =l archivo sea legibile, partencica

al proyecto mancianado o oficic, U categorf@ o tpa de instrumenta
canvespand ay gue funcone adecuzdamente.

4 Seuretaria De estar sit errgres el exoediente, 1a 4ocretana de la Unlgad Tenbe e
ingresa Ins gates del sapediente al here de control v 3 I3 base de
dules. 56 anoten 135 fechas de ingresa y la de sallda poare ]!
LepUimienkn cnrrespondiente.

= Sesretaria Marg los cases de proyecios mineros o del drea de hidrocarboros se |

bealisa Ta consulta técnica corrcspanditnl® corc SIgWae:

a. Pam el easo de minena, 56 enyia copia digital del instruamonto
o el contenido de 1os a2spestes de interss para el dres tECTice;
gn 2| oticio de traslada =# Indles b requerimienta de
informacion ¥ el plazo en que se ssperm de viclta, para
cumplr con los plazos de respup st & MAKM,

b. Fncuanke al area de comercalizacion de hidrocarburos, sc
requiete Informaclin sobre el estatus del provecto en lds
—egistros de la Dirccoidn [DEE) o Rien 5i = encuantra
disponible vl suoese & bases de datos, ya@ gue para data dres
ewlsten disposicianes on la Ley ¥ el fleglamento gue san

; previgrmente revisadas par dicha Lireccién,

& el expediente esté relpcignado al drea do petrdlen, e

planffica und o warias reuniohos de trabajo con 105 1RCnicos

gspeclalizados en petrdleo pare recibir sus observaciones. e

pslas soslones se leventa la chiva acompaiandg

Ia [iska de asiarencia.

ot

;A"‘E'r_,-? "cPaGHO i-%

¥ i1} HE =
2% Lugnlon 39

{_-—

1,
L.
'qr-FFIH-:""-




GUATEMALA

e e

Manual de procedimientos

Dig | Mes [ Afig
Cr | 1 15
UNIDAD DE GESTION SOCIO
AMBIENTAL
[Fag_ 2
D 4

Revision de expedicmtes del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturalos.,

Mg, Qperssion RESpINSADE Descrpcodn
€. *ara al casza de hidrosléctricas en funcién del actual marco
legal, se consulia Za informacidn publlicads en 1a pagina weh
del RMER, pard  conooer  lus orocyectos que poudan
ancontrarse en el rio y cotas consignados en el instramenta
. am‘iental
do Otros casus no prev’stos se aplicera el precedirmienlo de
- consulta mds nertinente de conformidad can las acciones
areriores, Para o caso de kldreeléctricas en funclén del
artual marco legal, se consulta la infermacién publicada en la
pagine vt del MEN, para conocer los proyvectos que puedan
encontrarse an el rlp v cotas onsignados #n el instrumento
ambiental.
2. Enelcasg se ldantiflqer 1a necesidad de contar con el punto
e wisla sccial, +e bras'eda el expedirnte o ropia de él, al
Vioerministerio de Desarrollo Sustesible,
Fircria la solicitud,
g Jefatura Avaliza chirastade del documento a la Direccidn correspondiznte.
. 7 Secrelaria Reciben snliciiud y traslacan a Oepartamentos TEonicos, parn que
‘a_.f pucdan ermitl 1 informadion necesaria.
Qirecciares o
B Depanamentos DG
{ OEH MWVEE] Ne no requeric opinidn, ¢ idenbifea ol farmato de opinign a ser
aplicada,
2 Serretara . . .
Ne forma paralela a las consullos, recaphla y transcribe |2 informacion
tecnicad nlgal, completandn las tablas o fermatos de dictasen y3
10 Secretania estublegidos. Tn caso Jde tener duda sobre el formats mas portinente
ransulta al Jefe de Umdad o e su ausencid al 3sesor presente.
11 Sovrefaria

'na wrz sa recibe |2 respuesta de 135 Direcciones Generales, adjunia
la respuesta del Deparlaments Tecnloa o W05 2l expediente para ser

entregadas al asesor, sealin 3 lista ¢ “;EIH : & trabago sermanal.
h-q\':-..':" ‘5'*:}.-"'
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=uw fueL EE
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Revlsion de expedientes del Ministeric de Ambiente v Recursos Naturales.

Howssa @l expedlente que 1o ha sido assghaco  segdn protecols de
revisiin establecido para inslrurnentos ambisntales y evalfa =i
rEQUIers apoyo de um espacialista intemo o axterno 2 Iz Un:dad (el
Llempo de revision sana segon [a complejpidad del provecto

Sh a criterio ded asesor, e expedlente requzere consdlta adiclonal al
gcmacialists de fa Umidsd o de un departamcento  tRenice
perteneciente & 1ad Cirecelones Generales, el asesor [0 hace do.
sonocirmente del Jefe de la Uniged, para svalyar si g requiere una
hueva consulta formad {por csonto] o sknplemeants urea 3sesana
verbal. De ser necesaria wna nueva consulea formal, &sta cegulrd al

5i el expediente na rogulere de consulto @ espeoiailsta de la Unidad,

raza da revisién: De forma periddica, el Jete ce la Unidad partizipa,
junto a los ase=sores Bn una feanlde de trzkapo en la cue se verifican
que las extremas plasmades en el dictamen correspandan sl crhano
tecnico y fegal ambiental apllzable o a las mejores pricticas del
sECtOr gue sean pertinenies, En este procese de revisisn tambign
deberd ohsersarse el pringipio de precaucion, al momenic da amitir
recomendaciones. Si na se Assesitd algdn camleg, ampliaosn o
dizeusldn mas extensa del asunte, s procede a rasledar el
aypediente a la Jefatura para |a revisidn de [a redacdén flnal y wlsto

o, Dperacion RESpONGAblE Cascripcir.
12 efrtarg Azignd el owaed:oate.
s 12 Secresari !
Fo ' Entrega elewpedicnte al asesor,
14 Asesar
volumen del document o).
15 Ao sur | Complota formado y eedacta 12 opinién correspond ionte.
16 Asesar
proceso de otwlo de documentas adecuado a aficias.
17 Azesor
redacta el dickamen y lo traslada gar revizicn
18 Jefatura
1
bueno,




S

FILA R LY LN LT Rl LY

Manual de procadimientos

Dig Aig |
07 |11 | 18

UNIDAD DE GESTION S0CIO |
AMBIENTAL

Pig.: 4 |
Oe: i |

Revisicn de expedientes del Ministeric de Ambiente ¥ Recursas Naturales,

Ho. Oparasion Respansdtik Pl
18 Jefatura S5 eslima necesanio algan camblo, gmplheclén o discusion mas
- extensa del asunta, devuclve ef expediente al asesor cuien hace las
W cambios acordados, : '
' En todo el procesy debe recardianse Lante por parle del Asesar camo
del lefe inmediata &l articno 156 de 1a Consthacidn Folitlea de Ta
e pablica de Guatemala.
20 lefatura 50 el lefe Inmedlato ac fequiere cambia algune, s da aviso 3 13
secretaria de la Linidad
1 Secretaria Verifiqgue algunos datos [fecha, correlativo, ete.), realice la impresitn
v gbtlene [as fimnas que correspandan [lefe inmodlala y asesor que
ravisn ol pxpedientel. Se daberdn realitar tas reprodocciones
Necesarias, »ade se indica al pie de la altima hoja del dictaren, As
como hacer constar el ndmero de foligs que constituyan los ancxos,
s fuera gl case.
22 Secretara Inicla el traslado de décumenios,
43 Secretarla Archiva las copias que ya coentan con & s2llo de recepcidn vy da de |
i baja o registto del expedierte enal librg y base o datos.
24 Fim el procesa.
Elabare: Glenda Jalan wE Sy ﬂpruuhg:—lnga\}sarleuw Reyes o of Biog,
Ly - . f,l" ‘ﬁ' 1'_,;
F - A g w MIDE = _ I & LWMOCE
=  GEBWA  F 7 e £ x  GERWW 7
= 4 m I I[ - ! o
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| Revisidn de expedisntes del Ministoric de Ambiente v Recursos Naturales.
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Revizion de expadientes internos.

Mo. Qperacitm Responsable Degcripoicn ]
1 E'greci:iu:m.s Las DHrerciones Generales de Wllneria a Hwrogaroures; la Direcoidn
- Sneralae Gemera]l de Tnergls o el Pespacho Supenich 4 trawvés e Secretania
o, General envian ewpedienle con 'ioce de gorocimicntn A la WUnldad,

ssposifloando en providencia i motiva de consulta.

2 Sucielara verfica & Lraslado: némers da failos, ndmero y norobre de
experiente deben estar correctos; que se encuentre dirlgidn a I3
LG54 & &l asunte cintenga temas relacionades  sus funcnnes.

3 Socrelaria De wxis:Ir alpursa incongruencla se dewvae e el expedlenta.

_ Lina wes wapifirada ' antercr, ia secretaria lo recibe y sel el libro de
4 Sucreland la Direocidn.

5 Jefatuca 5i el onprdienie gue estan traslodando, @5 Lrgente ul Jefe inmediato
pyalda o reguerido.

= Secretuiia Se revisa 5i la providencia de traslado no induye el calificativo de
URCENTE. 5 ¢l expediente no es urgente, |3 secragaria grocede 3
da‘le ingresn a '0s cantroles de la Unidad [ingrasarle al bra, buse de
dalos| y lo resguazde en el archivo corrrspandiertle,

Secretara w jnpresa en la lista para la planificarion y asignacin sermaral. Lsta
litta 52 arganiza ses0n el arden cn que Eresan lus expedirnbes,

=l

& Secrataria Se puliica plaxiflcacinn seranal ¥ asigracion del expediente fistada |

the gwnadientes, que se pega en la oficing a 12 ywigta du o5 asesores],

E| azesoT revisa el expeckenie gue g ha sidda asignadla  sepUn
pratoeato de revisidn actablesida ¥ awalila s1redulers apoyo dr un
gipeclalista intarna o exfermo a la mijdad.

2 ASESar

Reviss e expedlente gue s¢ 1= ha asignadao.

i Asasil
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Revision de expedientes internos.

Descipcitn

Mo Crpergcidn Responsatio
1= Angsor
12 Jefatura
i
|
13 Asesnr
14 Jefatira

de la Unidad o de un departamento tEcnich pettenecients a las
Direcciones Generales, al asesor o hace del canccdmients del Jefe de
l7 Unidad, Dara evaluar sl e nequicne una conzulta formal [por escrila)
o srmplerente Und asesoria vorbal. De ser necesaria una consulta
formal, ésta sepuird el procesa de TRASLADD D€ QFICIDS. O asesor
debera goperar 12 rospuesta formd ¢ nclairla come anexs 3 5u
dictamen dentro del archivg de |3 PGS Le Jefatura evaluard cada
case para determlnar sl dicha inferme ¢ anexa al dictamen que s=
Emita,

En el caso gque al expediorte zziprado sea un [nfprme de Maonitorag
ambiental [Mak el asesor deberd consuliar I base do datos,
potineRTe Jue S8 0ACuanLra an [a carpela ¢ompartida. En su rEVISION
aplicard el protocalo establecido para el etecto.

2f gl expedients no requiere de consolta o especialista de fp Unidad,
el asesor redacta el dictamen 'y [0 traslada para revision.

El Jefe de [a Unidad, verifica que o extremos plasmados en el
dictaren comraspordan al criterio téenica ¥ legal ambiental aplicable
& a las mejares practicat del sector que Sean pertlieates. En esto
proceso e rwisign tambign deberd observarse gl priccipio de
precaucidn, al mamento de oambr recomendacicnes, S no 5e necesta
alpdn @mbio, ampliaciin o discuzion mas amplhia del afunto, 5o
procede a dar el viste bueto. Sellofa de [a Unldad estlma necesanios
algda camalo, ampllacitn ¢ discuslkin mas ampla del asunto, devuelve
el gupedienie alasespr guien hace los cambios acordades.

En todo el praceso debe recardarse tante por parte dob Asesor como
del fefe inmediato el articely 156 de la Constitucicn Politica de |a
Fepdbl:cd de Guatemala,

Ruwalira lag carmb-os acordadcs

Sioel Jefe inmedialo o equiene canhlo alguae, se da awlsn A la
sucrataria de la Unldad, para que verlflque algunos datos (Fecha,
correlativo, etc.}, realice la impresicn v Megsea s (l=fe inrmediang

3
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Revizign de expedientes internos.

DasriIphr,

y asesur que revisd Rl expediente]. e deberin  realizar las
reproduccinne s necesariaz, $#pan se indica al pie de la dtma hoja del
dictarnen. Asl como harer constar ol ndrmerg de Folies que
constituyan ok anexos, si luerd alcasa.

Fealiza la verificacitn correspondisnte, imprme y “ecdlecta [as firmas

¥a ron las lrmas respectivas, la secretaria hace ef treslado del

| expediente a la Dlreccxin marespendicote (Mingria, Hideoesrburos,

secratarin Generalt, verifice que s& entregucn 1as capias indicadas a
las difersites ynldades administrativas » que consten en 13 copla de fa
Wnidad a5 sellus de recepcinn, legiblex.

%A pracede al aichivo correspordiante.

Ne, Dparaclén Responsable
15 Becreteria
TIe 0853 NA%
16 Sacrelana
17 Lpcrelaria
18 Fin del prucess,

" )

<
X
I
i

14
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_ng@sﬂcg _qig comislones de campo.

WO, Dparaita Responsable FIRsCripritn

1 Jefaturs Da  Instrucclorre para realizar la comision. Esta instruccidn puede
denivarse de la aeeesidad de verlflcar condicicnes in sity denkra del
prieso e revizion de un expedisnte; a raiz el requerhmlanto del
Despacho o doe alpura Diveccldn General

2 Secretanic Requiere 13 Ihlormacidn nrcesaria sobre lugar, fecha, motivo de

I COMMision Y personas nombrades, pars poder [niciar o cnntinuar conoal
| MIQCESa.

3 S aaretara Elfabora y entrega el ofivio de solicitud de nombkramientofs, vehicala,
vigtlcos v plloto al Nesprcha correspondiente (Ditevcidn General de
ninuerta, Direccidn Seneral de Hidrocarburos, Direscidn Generdl
gdminlstrativa .

4 Cespacho Avae la comlslan.

5 Secrelara Mecihe oficio con el visto bucno del Despache para la realizacion de 13
comisidn solicitada,

4 Siecretaria Procede a completar el formata del ommbramientofs del asesorjes
qua realizardn |3 cnmision v de forma pacaleld verfica que so
complete lo gque hace Malta de la comision {ploto, wehlculo,
cornlrushble, et

i Tiuslada el Despacha rorospondicnie, elflos nombramientofs para

T Secretann Mrma del Director o Subdirector

B Despachn fFirma del Directon o Subdirecior drl Despacha correspondente.
Recibe  elflus  nombremiertas Brmados por 3 Direccion

9 Becetana correspondlents.

18 Sporadaria Entrega el nombramicntus correspondlentes al asesorfes,

£y
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Logistica de comisiones de campo.

Entrega [ormualerinfs [vidtico antidpn, wiaticn consiancia y widthoe
Fetibe lus farmulatios v mrompleta can los datas delfles asesares g

Lotreda o Deparameatt Financicre correspondiente el farmulario
lleno, quian realiza su propio tram’te para 13 emis'on de cheque Co

Crtrega de forma persenal alflos ascsorfes o chegue de vldticos o

vidtice constancia v copia del

Mo. Qroraclen Resporsable Dr2acripigr
11 Deoarfarmenta
Flnancrara liquicacian) af Degartaments Financisrd corespondienta,
- 12 Secrataria
formularic de vidtico artlclpo srtregado.
13 Senratari=
vidtleos,
| 14 Daparaments
Finanzleqo bien sola el vidtica canstancia {coande no dan vidtica entidpal
1% Pr— Betibe cheque a hbien sa'o el
ngem biraralen ko,
15 Fin del procese.
.ﬁ.pmﬂ-b}ﬁlnqaﬂnﬂarleny Feyes
L
£ E'l.ﬁ,
Z ré‘L /

3
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Logistica de comisioncs de campo.
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Procezso de Inspeccion de campo, realizade en 1 dia.

Mo Operacién

Resprhsable

Dtz focicm

10

11

Jefatura

Asesar

ASEEAr

Agesar

Sentrelaria

Anasar

Acpoor

AEeED

ASEEDT

Asacor

Srcpqar

Reche irstruccionss du realicor Ta camisidn del Despacha Superiar o
wentica la netesidad de realizacla come parte del proceso de
emision de apinign dentre de un expedlente. Tambien  puede
derivarse del requerimierta de alzuna dz las Directiones Generales o
cema sepuimiente & requerimientos notiflcades al repelads.

Mambrado/s para realzar la com’sinn, reciben las directrices para su
efgcudign: abetivos, antecadentes (5l o5 uh seguimbento), alcances,
air,

Kewisa/n los antecedentes internos, cn caso exlstan.

&l venficaln ¢ 1o informacidn que posee/th no e suficiente, solicita
inbomacion a la Direccidn Genaral gormespendiente [(Mineria &
Hidrocarburos] o al Vicerminlsterlo de Desarmollo Soscenible, #revn

aprobarién de la lefatura.

51 es pecesarc, el asesopfes, trasladan |z irformacion a la secrataria
de la Unidad y ella lo imprime, ¥ =e |o entrega a. ase=ar/os.

Ubigg/r herramientas de inspeccdn, como protocolos de inspeseion,
lIstas de cheoees, formalarles de [nspecosdn, mapas, esquemas, etc.

Yenficasn st deken de [levar a la comizitn GPL, cimara, sanoprafq,
81ic.

Roclie popeleria typresa por la secratana.
Hedha [a -nspecrein.

Tukanta o blen cudndo ceprose de [ comisidn, debe rendic un
inferme verbal preliminar y elabarar el informe detallade respecliva.

Redacta informe de nspoecclon ¢ de gl de ferma paralela
rinlzd ol proceso de TRARMITT OE LIGLHERY
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Froceso de inspeccion de campo, realizado en f dia.

Mo, Oparacion Tesponsatle Descripion
12 Jefalura Rewisa los imformes y sc coording o inloer maudn Tinal,
FP— De haber combios, serealizan.
13
Ce no haber cambigs, imprirma la intormacidn, reprodute copias
21 Asesar neoesarlas, para sutraslade al despache que comesporda ¥ tras’ada a
la Direccion carrespanciente la informacian para sello de cectbide,
15 Secratria Traslada informe correspoadiente a la Doreccldn General.
15 Direcan Zenera: L1 soovetana de I3 Direccign correspondiente, recibe v sella Ia
inforrnacian.
Sacretara Archiva el informe, asi coma teco ol material gue sirvigrs de soporte,
17 seglin |of arreglos (archiva zeneral, carpeta dael ¢as0, escaneo, &L,
que la Jefatura dotermine.
1F Fim del proceso.
[Elabord: Gienda Jolén e Bk, | Apruaba: Inga, Marleny Reyes R -
oy L i 'I o &
3 i Fl (] § g %
i - £ ¥ =
| fZ{% w WO 2 |l L/ = amod B
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Froceso do ingpeceidn de campo, realizade en 1 dia.
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Proces=o de inspeccion de campo, realizado en 1 dia.

Jofatura Agesot
]
-—
4_ ]
! Hedlzy in=miadn
i1 cika)
b 10
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ekl A
L i1
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Manual de procedimientos

Fag.. =
De: 2

Procesc de inspeccidn de campo, da 2 o mas dias.

Descrioclhon

| fecibe ingirucciones de realizar Ja comisian del Despacha Superior o
:wlenlifica Ta necesidad de realizarla pome parte del procesa de
emuisiin e opinicn dentrg de un expediente, Tarlbén puede
derivarse del requerimlento ée alpuna de las Dlrecclones Generalas o
oM segUimionte a requen milentes notificadas al reaulada,

Mombrado/s para realizar la comisidn, reciber: las directrices paza su
ejecucion: whjetvos, antecodentes |t es un seguimients), alcances,
Revimafn los antecedentes internas, cn caso existan.

5i weriflica/m y la infrrmacidn que posee/n ng es suficlente, <alicita
informacign 4 la Direccidn General correspondiente [Minerjia e
Hulracarburos) o al Vicaministers de Desarralla Sostembls, Frevia

Aprabacion de iy Jefalm.

51 es recesaria, el asesgrfes, trasladan 13 infarmeacian 3 Ig secretaria
de I Unidad v ella lo imprime, v 5 lo entrega al ascsores.

Ubira/n hemramientas de inspecditn, come protocolos de inspeccldn,
lisias de cheques, farnularios de insoeccian, mapas, esquemas, gt

Yurilicafn =i deben de llevar 9 13 comisidn GPS, camara, sondprafo,

Reribe papelerly trmpresa por la secretaria.

Durante o Slen cuando fegrese de |2 comisign, debe rendir wn
informe verbal preliminary elaborar clinforme detallada respectiva.

M. Cpeacian Respansalle
1 Jefalura
2 AEERDT
BicC.
3 Acesor
4 S Eecor
3 SeCretiria
] ASES0r
[ Ase=ar
BhL.
B Asesor
g Asasor Fealiza |2 incproclan,
oL Asesor
i Asesor

Eedacta nderme de inspecoidn v de liqeldackdn; ¢ de Forma patalels

realiza el procesn de THAMITE CE LI DE COMISICMES.
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Pag.. 2
Oe: 2

Procezo de inspaceion de campo, da 2 o mas dias.

e, Opatarimn Respan=akble DEscrIparr, ;

12 Jetature Revlsa los anformes y se eoarding 1a informaacign final,

13 i i

AEEsAr 2 Baber cambios, & realizan.

14 Asosar De no haber cambias, imprme 3 informacior, reproduce copiat
necesanias, para 5U traslado a| despacha que cyrrespunda y Lraslada o
la Direccion correspandweme [amformacidn para el de recibide,

15 —

Sacrefaria . . . i
Traslada informe cormespandiente a la Dirsgsicn Ganeral,

L& Direconin Groreral Lz secretaria de Ta Direcodn correspondiente, reabe v sella |z
informacion.

17 Secrataria Archiva gl inforre, asi corma lode &1 matenial que sinviera de saporte,
segin kos areeplos jarchoen genersl, carpeta del caso, esceneon, 10
que la Jefatura deterrmine.

1B Firt del procesa,
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"Proceso de inepecelén de campe, de 2 o mas dias.

12 tflas, OF horas, 10 menuiog
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AZBEOr

»

1
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Direccion Genaral
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Comislén conjunta de 1 dia.
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UMIDAD DE GESTION S0OCID
AMEBIENTAL
Fag. -
Dg: i

M. (Opesain
1

Responsabe

Cescriperin

Usuar

Jefatura

Jefalira

Aseaar

ALesar

Jefaturs

Jefatura

Le entiende comg ysUario dentry de ¢sle praceso a la ausoridad que
requieTa Organizan  comisidn ¢onjunta, va s2a oon obras instarclas
poblicas @ cen otros departamentos o unidiodes del Ministeria. Segin
el acteal Beglamento Organico Interna, la UGSA ps el enlace con otras
instituciones de Gobierna et el temp ambicnlsl, por lo que su
participacior so realizaria en csbe conbeska,

Er funeldn del asume objetc de inspeccion, la UGSA tambiégn puerde
&P carocada a participar BT Unad inspeccion Conjurta, slendo otra
uridad ad:winistratlsa [o encareada de realizar el procesa,

Inicla con la coordinacidn de 3 comisidn, estab’eciendo el abielivo de
particinacion de la US4, especialdad necesania o en su defecka, el
porsonal  depanible,  identificando  antecedertes, fuenptas  de
infgMmacion y recursos mecesanks,

Inferma al asesa~ de la Unidad de su nombramlento ¢ traslada Ia
informacon disponibile o rrastada las indicaciones para la preparagion
de la cemision.

Investiga v documenta el casa que se e fue asipnado, Infarmanda al
Jefe de la Unldad de su avance,

Feallza un Informe previe o [a Jefatura ¥ portlapa en las reunlones
previas gue puedan terer lupar con [os delepados de gpiras
iNSttuciones o reas del MER. En diehas reoaiones se sstableserd 1o
agenda de [a comislén, aporte de cada area imvelucrada, formato de
nFocme, Teches, recursos, eb

Er el £asn que [a UGEA coordine 13 comicitn, 51 58 identifican a atres
actores que deban partipar, después de hacer el Informe previa, s
procutd 5¢ Inclusidn en [ comisidn; I Jefatara evaldard en cada caso
las camales necesarios para realizarha.

Uxa var aoardados a2 detalles de [ugar, fecha vy racursas, o infonma
a la secrataria,

4B
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Manual de procedimientos O 2 I
Comielon conjunta de 1 dia.
No. Qperacicn Responsalle Desserlp=cléan )
2 Secralaria Lmptem con BT proceso de LOGISTICA DE INSPECCIKN DE CARMPD.
g Aamant Heal:za la cpmisian,
iy Asesn Elasezor durante ¢ been cuado regrese de la covpsldn, debe rendir
un infarme varbal prelliminar,

11 Py Efzberar el irforme detallade rospective. Se aplica para la revision [o
conternplada en el proceso de Comsidn de cumpo. de forma paraleds
realiza el progese de TRAM.IE DE LICLANACIGH O COmMISIONES.

12 AEESDT Pasa el informe al Jefe med ato.
13 Jefatura Rewvisa el intorme y se coordlna la infarmacian tinal,
-4 Bar-wlerria Cuando el informae ya estd (5lo, aplica el proreso e camigicn de
rampe 2h |0 gua e carrespondse y realize el esledu carrespondientn.
1% Usuara Al tener el informe, coorgina [ determina el cursa de acciones a
SERLIF,
& Fin del procesa.
'Elaboré: Glenda Jodn o o i"ﬂ'{, Aphueba; Ings_ Mareny Reves
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Comigsion confunta de 2 dias a mas.

Nla | Mes Ao
0y 11 10
UNIDAD DE GESTION 50C10
AMBIENTAL
Pag.: 1
Ne: 2

Descrpcian !

ka. Operacion Respaonsagle
1 sursin
2 Jefaturg
3 Jalatars
d Aresar
5 PEgslr
i Jefolura
7 Jefatura

se entiende cong wsuanid dentro de éste prockan & 13 autorldad que
reqgiers organlzar la eomisicér cnmunta, ya 8a con ulras instangias
EOblica: o con gtros departametes o unidades del Minlsterio, Sepin '
elactual Reglamenta Organion Irtarng, la UGSS es el erlare con ofrss -
mistrtuciones de Soblerno oo el terma ambigntal, por o gue su
partoipacion s¢ reatizaria en este cortexta,

On fuhedn del asuntc olyeto du inspecoidr, la UGESA también puede
SEr orvpradd a participar en una inspeccidn eonjuniy, siendo atra
unidgd adralmstrativa la encargada de ealisr el prooesn.

In-cda con la tdordinacidn de 13 cornisite, csiableciendo e ob[erva de
participacion de la UG5A, esperialidad necesana o en su defecta, al
persenal  disponible;  idertficando  antecedantes, fuentes  de
informacion Yy Teaursos NECESarios.

Infarrma al asesor de la Umdad de to nombramiento y trasfada la
informacién dsponikle o traslada las indleaciones para la preparacién
0 10 ot [%ion.

Investiga ¥ docunenta ¢ caso qué se e fue asipnado, Infoirrando al
Iefe de 13 Unidad de sy avancs

realiza un informe previo a la 1efatura y participa en 1as reuniones
previas que puedan tener lugas con los delsgados de otras
iNLEELCIG s & dceas del MERL En dichas reunlaoes se essableserd la
aRend2 de I comision, aporte de cada drea mvulucrada, Tormato de
ihierme, fechas, recursos, et

£n ¢l caso gue la UGSA coo-dine 13 cormision, =i se identifican a niros
actores que deban participar, después de hacar ol informe previo, se
pracura su inclusién en la conisian; la Jefatura evaluard en cada caso
los conalis hocesarios para reallzarlo,

Una ver arardadas los deta'|es e lupar, fecha i recu=as, sF infarag
a la secrelaria, ‘P‘h‘;'&" i

at
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Comision conjunta de 2 dias o mas.

Mo, Operacidn _ _Responsablo Dezcripaion
B Secratarla Empieza con el procesa de LOGISTICA DE INSPECCION DE CAMPO.
g Asesor Reallza la oamisicn.
10 Bcesor LI asesor duronte 0 Bleh cuandd regrese e o comisidn, debe rendir
urt infarme verbal preliminar.

[ 11 Asmstr Elaborar el informe detallado respectrg, S8 aplica para la revisidn ko
cantemplado g1 el proceso da Camision de campao, de tatma paralela
radlizo el prozess de TRAMITE DE LIQUIDACION DE COMISIONES

12 A5E30r Pasa el Infortne al lefo inmetato,

. 13 Jelatura Revlsa el lforme v 5e ceordna la informacion finai,

14 Barratosia Cyandg 2 informe ya estd lisko, aplica 2l proceso de comision de
campn en la que & correspand e eealiza of traslado correspandlente, |

15 lsuana Al tener el nforme, coordlag |/ determond ¢l cuese de acclones a
SERUIT,

| 16 Fir del proceso.
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Tramite de liquidacidn de comistones.

b, Cperacian Responsabhbs
1 Acpnnr
z Jelatura
2 Ssgar
| Becnataria
] Secretaria
e Searetang
T Ceznzcho

Deecripaion

Elaborafn el Wmforme de Campo que contieng lag observaclones
detalladas en atendicn al uhjetive pare el que fite nombrado. Ademas
et wrganizar su biempe o fln de contar con el infarme de
Liquidacldn, en el plaso que se designe para reahza; @l oemite de
Fgurdacicn financiera de vifticas,

El infgrne de hquidacion es breve y debe contener las secciones qus
eslipule ¢l Reglamenta de wadloos wigerte

Elflos asesorfes trasladafn al lefe |nmecawo vs fnbormes parg
er:terarle del resultades de manera oficial.

3i elfos inforrmes requieten ampliacion de apformaciin, mayvar g
menar nimend de smdgenes, coreccianes en cuanta 3 rodasclda o
orpanicacidn de la informacign, el Jefe de ju Unidad dard las
indicaciones necesarlas alflos usesures para que puerdan proceder
conlenne w dumanda.

3 elflos informes na tienen atras madificackones, & da aviso a la
RRCrebaria d2 13 Unldad para ¢ue proceda a irmprimirlos. Para el caso
de Insinfarmes detallados el tamane de hofa a5 aficiq.

FI elflos asesomfes lp hacen @rtreps «de los iormularios [idtico
cuonstlancea debidamentr firmades v sollodos por I aworidad local
donde se (uvo lugar la cormision) v las tacturas de mastos, La secretand
cempleta la informacidn que haga faika delflos formuolarios ¥ genera 13
plania de Facturas para huidacian.

Traslada al Despachn carrespaaciente §reccion Gueneal de Mineria,
Direccdn . General  de Hideocarbuzos,  Direcridn General
fdrninistrativa; elftos formrulaningds ¢ (05 Informes para fema del
Dlrector o Sudditeclor Genersl. La secretaria debe de aslar al
pendiente de complrtar Rete rEqUisto,
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Tramito do liquidacién de comisiones.

Ora | Nes | Ato
CT 11 &

UNIDAD DE GESTION SOCIO
5 AMBIENTAL

Mo, Clper&::il:'r'l

&

10

"

12

13

14

Responsable

De-scripoicn

Sroretona

Sezretaria

Depanamenio

Financigero

AEESOl

Deparamenio
Finarcler

ReLibe del Despache los documentas.

Cintrepa los documentos 4l Departamenta Financiero comespondientsa
[Mineria, Fidrorarburos, Adminlstraniyo) [ docuomentacidn comglets
para el tramite du guidacitn financiera correspondiante {informe de

liquidacian, pianilla de facturas, facturas v formularlos).

38 oomunica cnn el asesar e dndlca sioes necesanic fedhzar alguna
A gl IGn.

5i hay que harer algung devclycidn, realiza 2| cepdsto zegin
indicacio:ss dul Departamenta Financiero.

Ml gl [srace s,

%i no se necesita, [a comizidan queda liquidada.

Fin del pracesa.
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Me: ¥

WMonitarco Amblental, toma de muesiras dae rutina.

Mo, Oparackin Rasponsahl=
1 Usuyaria
|
2 Tefatura
3 Jelatum
4 Jelatura
K ALBLOr
G Boesar
¥ Boesar
2 Auesor
"] Iefatura

Desorincion

Cstos montoreos puedan ser productoe de un proglama de
tegulmiento, un ewento esperifico o requeride por alsuna de lgs
Directiones @ gon ol Despacha Superiar para el cual e agold o fase
¢e plamficazidt y constiucc’on de protocolos,

dnaliza la pelicion (fobefters, alcance, tipo, lugar, etot v &
cronggraerd de tealizacior de canformdad cor es requerimienios y
las recursos diponibles para afectuade, La Jefatura tamblén asizna
al iegor ancargado del sepiimients, on funcicon de su farmacidn

| académica, capactar|ién recib-da o experiencia orewa.

Cnardina 27 el asesor la gjecucior del maonitoreg ambenkal.

Infurma a la secrataria de 13 Unidad que debe de tniciae com e
procesa de LOGISTICA GE IMSPECCIGN DE CaMPCL

- Rpcthe instracoones de la Jefatara sobre el objelwo, destico g

persony nombrada; Ia Secratarls dele de pedir Ios dabas necesanas al
asasor pAara comaletar el Procesy de Logistica de Comisones de
Carnpo.

Se encarga ca la preparacion de recipientes, areserantes, equipo y
rmateriales para el muestren (cadena de custoudia, oficios sepén se
necesike, et

Efectia Al muesiren v eawvio de muestrms 2 laborataria para sy
andlisis, 5egueds o [a capera ds resultadgs oara reah zar @l Daforme da
Interpretasiin, de farma paralels wolico wl procesn de TRAMITE DE
LIOUIOASION DL COMISIONES.

Unma vez wuelte del muweskirec @l asosar rinde ol nforme de campn
respective de acuwdades realizadas v las  comdilones  tanto
ambientzles core enbidpicas abeervisdos, asi mismo realiza el
:nfarme deiguidacian,

Revisz y avala el informe \.p%:is._ﬂfr s de mmpn tresladarda por el
ASCADT, A
ley T hCHIC B
: DKL ’—"E

LT S
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¢l trasladn marresposdiente con las toreaalidade s aplicables ¥ proceda
. al archivo.
11 Eeaorelaria Realiza ei traslado del iaforme Je actwiclades de campa v 2rehive
12 Fn del proceso dentre de la JGEA,
. el a neierhes
13 LguRrio _ Recite ol icforme de mugsteed Bard 105 UEDF Lorresponcl
14 Fin del prucesi,
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Planificacion de un Monitoreo Ambiental.

hla. Cparacion

Fe=apnzable

Descripoion

1

ISsiaaric

Jefatura

Ageanr

ASE=Qr

ASESD

ASeckr

Jefalira

Jefal.ra

Usuzria

» Reguiere el monitoree ambiertal, srasiadandn os ankecedentes y
obletiins que  mativan Al raquerinnieato, Cstoes monltomreos puedun

sar requerides por algura Ju lus Jirecciones o por el Despacha

L ptrlon.

Analiza T peticltn (cobortura, al@nee, tipe, luegar, etel de
¢onformidad con 19s requecdmientos v 1og recursts disponibles para
efeciuarlo. La Jefatwa tambedn asigna &l asesor encargado del
sepuimicnio, en funcidn de su formacign acad&mica, capaclsacicn
recibica o gxperiencia prena,

Igentifica el protocole de musstreo de [0 UGEA pard ¢l coso que s
analta y penera un plan de muestren, Og no exisiic protocalo, el
asesor de la bnidad debe de escribirlo.

% exigte protpoolo adecuado, el asesor revisa s otambidn cnste wn
pqan de moamnbores pertinente. 5 existe, se toma y siguen las
instrucianes.

O ng existir vp 9lan de muestreo, el asesor dehetd de escribitn,

na ver sg cuenta con plan de maestren, el asesarrevisa e inkgma a
5 Jefe inmediato, para asegurar cue se turnplan con [os objetrios del
requermiants v & disponga de o5 recurses para efectuacla. De ser
necesario algun ajuste, el asesor ¢ realiza.

Becibe v revisa elinforme del plan.

Informa al wiugrio sobre ol plan de noedoereo yose establecen oo
recursns parA efectuarla. 5 rs Bl Raso gne puedan contrAtarss
sericios externos, e coordinara o necesaria para que se manbsngan

|os ahjetivas del muestreg,

Svald el plon de muaestned y secursos para realizacla,

i d—
NG IEEPACHG 22
5 ri o=
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Planificacian de un Monitorso Ambiental.

Ho. Operagién

Hespansahls

Drescilacidn

10

11

12

12

T4

16

16

17

18

15

~efatuea

Jetaiura

Aangsar

Seoretaria

BsEer

Azesnr

Jefalura

Cepratarna

Segretariz

" Cnording can el asesar la cjecucldn del manitanes amkizntal,

Infoema 4 L secretazia de ls Unidad gue debe de wniciar con &l proceso
de L.OGISTICA DE INSPECCION DE CAMPO.

wevibe inslrucclones de Ta lefatuma sobre el ohjetive, destino v
perwina nombrada; a Secretaria debe de pedic los danes nrcesarios gl
asesor parda fompletar ¢l “reoeso de Logistloa de Cumislanes de
Carrpmn.

S encarga de 1o preparacidn de pecipientes, préservanies ol v
materiales para el mugstren [cadena de cocbadia, oficios SPgLn s
necAsite, eke],

7| asesor ofectis el muoesirco y entrega o envin de moestres A
labrratgne ambicntal gue 58 contrte, e queds o 'a espera de la
recepcion de resultados para teahzar el inforree de irterpreladitn, de
Forma paraleld realiza el procesa de TRAMITF DE LIGUMDACKIN DE
COMALSISNES,

Una vet yugln del muestrep el asesst rinde ef inforire respactivo de
sctlvidades reallzadas v las condiciones ranto ambientales como

antripicas abservadas, asimisme reallza el inforrae de liquidacidn

Mevisa ¢ avala ol irforme de actlidades de campn trasladada por el
AFPRIN.

Traslada el informe Fnal a la secretaria de |3 Unidad, para que Tealice
ol traslado correspendiente con las farmalidades aplicables y proceds
Al archivo,

Healiza el tratlado del imdomree y e archiv

Fir del proceso dentra de la UG5A.
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Planificacién de un Monitoreo Ambiental.

[

Wo. Dparacion Responsaba _QESC[IDGIEH'I
0 Y=pario Recibe al informe de muestreo para los uses correspondivnles
1 Fin deb proce su,
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Participacién en mesas de trabajo, tallerss, rcuniones o seminarios.

Descripgien !

Mo, Coarazldn " Respansatie
1 Aatawldad [nmedlata
z Jefaiura
2 Secralarid
4 Jefatura
E Secrotara
b Autridad lnrmediatn
2

Las partlzpacones en mesas o comlslones de trabajo, talleres
(scusian de politicas, raglarignins, Normas, glc.} o en Instancias comu
Canselas, grupos técnicos, et:, £ realizan baje instruccion de las
autangdades dal MER..

El Ministro o Wicemninlsiros pueden nombrar de rmangra directa a log
gvasares (e 13 Unided o al lefe de la misaa comn répresentante del
FEN en |7 instancia que se esté cnnformznda. La sulorlidad superior
inmediala, también pueds dejar 3 crilerie de 13 Jrfatura da la Urldod,
el nomirar ¢ delegar al aseser para diche propasitu. Bn 2l case de las
Direcciones Generales, pueden salicitar a ls Unidad 13 designaricn de
un asesar para dar el acomoafanrenic 1&Cnico respectivo.

%1 gl requerimierto e5 UIgente, si la autaridad inmediata superiar |o
reguiate o 5 |z gravedad del asunlo ngdica que el Jefe de la Uridad
debe asistic, se procede segin lo dispuesle por iz sutoridad, 12
secrelaria brlnda apoyn para la logistica del trastado, & es fuera de a3
Instalackones del Ministerio. Cop-ding el trasladu con la secretaria de |3
Unidad.

Recioe instmucciones de la Jefatura y cooiding el fraslado.

Elabors al informe de ln ackuado y penere tamhbifn una minuta para ser
rrasizdada 3 |3 auloridad que le desiznd.  Siodicha auteridad |o
requiere, Lamblén se trastada ol informe detallado.  La minuta se
denffica romu 1zl pere mantiere el ndmers de corralativo del
informme de veunian,

Hoallza el procesa de traslado, a la awloridsd que na requendo 13
rELRan

lecibe minuta o infarme crmeseondicnye

FIn del praceso.

5%
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| Pég. 2
De- 4

Farticipacidn en mesas de trabajo, mlleres, reunionas ¢ saminarios.

M, Dparasun Fesponsable ) Daserlpzisn
8 Secretarla Mrchiva los documenios.
7 :
Fin del Proceso,
10 Jefau:ra En ¢aza el Jefe inmediato de [3 Unided revisa al requerimients,
determing que puede sor delegado en un asesor 18 atencion de |8
“eun’on, taller o similar, tras ada instructiores al aseaoT par@ qQue
atienda el reguerimiento, Junto ceh un nembramlecto en el formaco
que la Unidad posee, En casos de urgencia o en virtud de sz
necesidadss del servicio, of asesor se Jda por eoterade de su
nombramiznto por media dal envio de un corren elactronica; el
agesar fambign deberd Justiflear su posencia  de la obond pors o
cual podra wdilizar kas holetas que para el efecty prepara la Unidad
cie RBocwrsss Fumanos, adjntandd alpune de 08 SigUientes
documentos  cormeg  electrénico,  inwtacidn rrasladada o
nombrarsiento.
1 Aaesor Fosgibe irstruceionaes de [3 lefatura v atiende 0 soliclitado,
12 . - .
AREIOT Cocrdinz 2l traslade pom la spcretana de 3 Unidad.
13 Se=retara Recibe Instrucclones de la [efature ¥ coarding el traslade,
1
14 ARPROT Astste o la reunicn o 1 que fue asignada.
15 P Infarma yerbalmente al Jefe srmedlabe sobro |2 reunidn 2 13 que
- g5istig, entre las primeras actividades a desarrollar al volver a la
oflzina.
% ASe50r E:abara unoinforme detallado con s respecthea minuta {Ia mingta
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Participacion en mesas de Irabajo, tallercs, reoniones o seminarios.

'Ileanripcifm

MNo. Chperacian RHesponsakic

17 AsasnT
18 Jabaiura
19 Aggaar
20 Jelatra
21 Secralanha

.= Bgenor
23 Jafatira
24 Secrotara
25 Sulondad nmediata
25

tiene €. mismo  correlative del informe  detallada, zan la
identilicacion Minuta. e esta forma si la autondad a guien e rinde
infarme | requiers, sk poede wdentlficar Taclmente o nformo
detallade],

A tener el inlorme ¥ [a mingtg listas, €l asesor 1o traglada con el Jefe
Inrnedialo para revisiar.

Shoel Jefe Inracdidmo enouenlra neoesana Alguhd correctldn, o

trasfada nrevamente al asesar para que realice s cambins, previas
aclaraclones ¥ Consensd.

Tepllza los cambios solicltades por el fefe inmediata.

{ina wez gl Jete de Unidad se da por satisfecho con |2 informacion
presentada, se traslada para impresion y lirma.

Lz zecrataria “merime los docummentos weriiica que contenga las
firmaz w8l los necesarios, asi oMo (05 dNEKCS qu correspandas v
las reprod kicipmes necesarias.

Fizrna &) informe.

Firma el Infarmo.

Despuas de tener Ios docamestos con flrmmas, 13 seoretania haoe g1
traslado respectvo,

La autonidad Inmediata supetior que nambri 6 requitd 13
participacidn de la UGSA recibe y seilfa los docarmentbos,

fin dal proceso.
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Participacion en mesas de trabajo, talleres, reuniones o seminaries.

Mo, Operaziven |© Fesponsable [ Desciipeitn
|
¥ | Seciefaria Teniendo las documentos con el selll de recibido, proceds 2
arch orlos,
~ 38 Fin del proceso,
| Elsbord: Glenda Jodn uﬁﬁ B4y, Aptueba. Ingd, Marlery Reyes o UE Er:E,?W
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Proceso para realizar el Diagnostica Energetico, Wlinero 2 Hidrocarburos.

Nao. Qperacifa Rezponsable Deacripoitn

1 WDiE El v ceminicteria de Nesarrolle Sostanible defng en coordinacion con
I3 lefatira de Ta Uniclad de Gestidn Sncia Ambiental, el momento y el
mecanising parz el Jasarrallo del Giagrdstice, asi como e, seclo”.

7 Je'aiura Revibe snsirucciones y trasada Snstruccioncs al Asesor Armbamial
Minerla e 1lid -ocarburas para elzborsr &l plan da hiabale o Emminog de
refaransa
Presenta al wOS un plan dr travajo con los regueriTnientds para su

3 Ascaor f Coneutar s . o . .
realizavidn, segin las dizectrices del ¥icedaspacha, Lr el casd que
dichn diagnostica sea dewerrcllacoe por ercercs, st revicard |a
propuesta da trabae, segun loz Témminds e relerenca de la
cansy'towla para infursnar al Vicern alsteTio.

o FI vicerainlsterio ce Besarrnlin Sasteriale (VDS), programa dento del

4 VoS ATascpUBsTs IS recursns MRCESUrias para dicha actividad.

g oS S 58 requiere ff mordacign exiers a alte nlvel, 2 wizamlnisire
estalicce los primeros contaclos y €l dred téonica contina con las
pomunicaciones que se requieran d dicho nivel.

g \V0S fie na tequerirse cogedinacidn ektgrna a alto nivel, ejecuta el plan <le

* trahajo, yreviamente aprobada por ol Yiceministro fpaso 2}.
T Jefatura Coordind y manitarea efecuriin de plan.
8 As e | ¢o rinden informes de avance por el Asesar Amblental — minerfa o
o 0
gsoriCansuiter | oo e encargads, procesa la informacidn recabada y elabara
informes de avance,

q Agasar f Sonsulkor E.abora & Infarme findl comespondiente.

4 A3egon! CONSIST | Traslads info-me a la jafatura do la UGSA para rovisiin y cofracciones.

14 I Fevisz informe, 51 rAUmiers cam

Toes 1ea'lce.
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Proceso para reallzar el Diagnéstico Energético, Minero e Hidrocarburos.,

Ho. Operacion Resparsahble Ceacripoidr.
1 Asasur fCansultar De kaber cambios, los realica v o devaelve a la Jefabim para nueve
rowviskin.
13 Iefaiura Qe no laber cambios ¢ toniendn /I visic buern, 52 raslada al vos
para procedar seglin corapeencia
14 VDG Bocihe y proceds.
15 Fin del process.
Elabord; Glenda Jokn Aprueba; ngardarieny Reyes
-, BE ENE, A2y p uE Ty
F} '3,‘:""‘ ﬂ‘-"..-_i, F:I A I o ';""-il'
- 5 - . - — A
) g % Al e
== T LN F e T
E socoafon rf = o S
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(I[cH Z TIEMPO TGTAL OEL PRACESDO:
MEHUH' dE FI‘DCEdil‘I’IiEHtﬂE 01 sz, QB rrmems, 01 grnana, ©F disx,

: 21 minubca
| N

Proceso para realizar el Diagnbstico Enemgético, Minero e Hidrocarburos.

Azosor f Consultor

3

VDS Jefatura
Edu_]
i - -'H.I r 1 2
A Bas b ¥ Aarba arade p
mrpgs i B - DT ER Y
presomackin dal pdan
de Iraba’io o & imiroa
3 da refermica |z dlagh

hpnichoy gosiohe [
TATL A [ frun by

{E1 comuliacl2a &
dlla nkeelt

Inisia e unkzadidn

&
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1
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AMBIENTAL

TEMPO TOTAL DEL PROGESO

01 ano, U8 mesasg, 01 amana, 04 dias,

21 mincuas

Frocesa para realizar gl Diagnéstico Energético, Minero e Hidrocarburos.

| VDS JEFATURA ASESOR
| - '—1—J
i . -
I 11
| Fevwisa o Lorme
[ disep
& 12
Hiy Anakra raTEins y
canbioL? 2 I TR R T e e
Imalimpiesar2 Wye]
Ka
14 13
| Riziahu ¢ pinnandt . Fanzesa de Irasfaly Ju
r2ml * Ly ok [ 55 )
‘I[ 15
1 Fr: del mnemu

TEnRbort: Glenda dolén
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i
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Procesc para realizar investigaclones, personal interna.
Mo. Dparacich Responsable Desdripcitn T

L V05 El Viceministerin de Desarrailo Sostendble deflne en coordiracion con
la Jefatura de la Unidad de Geslion Sacia Amhbiental, /el momento y
meranisma A utlfzar asi como el remd que serd objeto de
iwestipacidn; se delimitord a partidpacion que la UGSA tendra en gl
desarralle de la misma, Segun (95 redursos oo gee Cdenle, define s

) la imvestlgacidn se ealica con recwrse harrano interno o externo.

< lefarura Prepara &l peil del proyvecto de isvestigacon y el plan de trabajo.

3 lefaturg Traslada olan de abujo para revision en ol Y05 y su aprobacidn.

q lefatura 5 hay recesldad de realicar cambios, lo devuelve o la Jelaluig v ¢
redlizan (0% carm s feoEsar s,

3 Vi Si aprueda ol plan de tabajo. E Vieeminlsterls de besarrolla
Sasztenible |VDS), programa dentra del presupuesta los recurzas
nefesarins para glcha activicadl,

6 Vuia 5 se requiere coordinacién externa @ alto nlvel, se estalilece «l
cartacto.

7 Jefatara Coardina v mornitcrea cjececidn de plan.

E Asesor f Contultor | Desarralla €° ofzn de trabala, procesanformaclén recabada,

9 Asesor { Consuttor | Flabora inferme,

10 Asesor { Consulter | Bl infaree es trastadacc o la jofotura de Lo DGSA para revistn y
COrretciones,

11 ‘ .

Jaraura Raviea el infarrre, de laber cabios, lo devostee ol guesor.
12
Azasor . .
Realiza 1as cofreccionps salicltadas.
i3 Jaralurs Und vee =6 Fune el vislo bueno de 2 jelaturd de la DG5S 52 tras’ada al

W%,

-
e, :
wre X
Cany
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Proceso para realizar investigaciones, personal interno.
Mo, Dperacin Responzabic Descrpcidn
14 W3 Recibe ¥ aprueba el informe de Ta investigacién {¥o, Bo.), &1 cual serd
i trasladado segin estinng conveniente o 10 umdad administrathea gue
carresponca para la tome de cecisian.
| 15 Fin del proceso.

Elabord: Glends Faldn

Aprusba: nga. Marey Reyes
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UNIDAD DE GESTION S0CI0 !
AMBIENTAL !

TIEMPOQ TOTAL DEL PROCESD:
L afgg, 01 mes. 12 dias, 30 minwios

Proceso para realizar investigaciones, personal inferno.

VD=

In'cc

T 1

" Emite dl-ecinz ‘

Jefatura

Agesor ! Congultor

Fesgarapamldnl
| pegnsEsiin

3

i | gAdadn | k9 dlpey

- 3

Tigelgdy pan dd
Habao|'0Omj|

Hecen oy

~ 7

ApMNEHR Clands

ey udgia o

s CNa MmELrson
5 R,

{25 el
-
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/ M,
- LExlh mzrchadnd H“\-\.
HH"'H.
3

[ Ay ]

Di a0 iequere |
covrdnadiin H
aylna 3 aka
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TIEMFOQ TOATAL DEL PRIOCESD:

Procaso para realizar investigacionas, porsonal Interno.

VD&

Jefatura

L2

Asesor ! Consultar

T 3
Coonona y munbaea
: D0l gl glan, |
q-nu.n:-:n..un p'l-.m . T| maacesala rlunnasin
4 1. | 44 mesAc |
+ |
F aheda wiomao
1% kAl
11
I Herddza el lnkngw 1o
i4 dia=) * *
“raskeda a resedn
A
& — 12

-

]

Aaal 2r- o5 CDWDEJ

I

]
tHny
ij

VA E.::-'Hndm 13
|  alwuz o

14
Wo Jo.y Lacko o
donly frsspanda |
13 din; -
+ 15

13

) i . Aprusba; _Marleny Rayas .
Elabord: Glenda Jokin . o ENER Ap 0= ¥y o FEng
F e e &, P

= & oo %
7 = = kp ) =
= ECCIC WAENIL
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Ireceso para realizar investigaciones, personal extamo.

Mo, Oparaciln

1

10

™

12

Fesponsable

Leecrlacion

L

Jefatura
WS

WS

WL

lefatura
Az J Cunsuliur
Bspsor f Consuliur

Aspsar S onnsultnr

Jeraiura

ASEZ0r

Jefalura

FI Vvicern:nistang 4o Desareollo Sosternible define en coordinacidn con
ld ielalura de la Unidad de Gestidn Sorin amnblental, el momcnta ¥
mecanigmg  a ofilizar a8 coma el 1ema gue serd objelo de
Invesklgazidn; w2 delirmilara la participacion que la UGSA wendra en sl
desarralln de |3 misma, SRREGN 108 recursas con gque cuante, delime s
l4 investipacion se realiza con recurse hurmane [nkerma ¢ aetomng,

Prepara Lérmines de referancia para Ya cantratacidn de consultorla.
; ﬂ-_prual:na las "D para la coriratacion,
Instruye a la Direccion Gernetal Administraliva para que realice
Froceso de contrataclon que cormesonila,
DR Instrecelones a Do UGSSS para que roalice ol sepulripata
Coordind v manitanea ejecy Fon de plan,
Desarrcl™a @l plan de trabajo, procesa informacldn recabada.
Elabora infoarme.

Fl informe es trasladadn a la jefatura de |la LIGRA para sevisicn
COFFECCIDNRS.

Fowsa chinfareme, de hakorcabios, 10 deacehie ot asesor,

Heahzo las eorpecosnes sollclitodas,

Lina we? se tiera Flwvisto hueno de & jrfatiera deda LIGSA <@ raslada ai
[
- WOE
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‘rocoso parg raalizar investigaclones, personal externo.

Mu. Opetaciic Responsn hle Descripoidn
13 Vs Recibe y aprusna el informe de 1a investlgacién (yo Ba.), el cual sers |
- trasladade segln wstiew cenveniente a 12 unidad administrativa gue
corresponda para |2 toma de degissin
14
Fin del procesa.
Elabord: Glenda Jodn .ﬂ.pruel:na' Inga. r-.-1arer',-' Reyes
on ENER.
o & "t ok EHE'?-"-“ -
F s | g [ 5 S
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Progesa para realizar investigactones, personal externc.

"Dl | Mes | Afn

ov 11 13
B BE
Pe- 1

LIMIDAD DE GESTION 50CI0
AMBIENTAL

TIEMPS TOTAL DEL FROCESD:
3 anp, GF meses, 29 dlas, 23 mevioe

VD5 Jefaturm Asmasor ! Consultor
! 1 2
|_ Friin diensdd> Py TOR
- (2 asy
I H = - 1
3
l— [Chapgri;Fa gl plan,
Eamahn s . pru=d Iy infunrazian
+ TOR -q15qs3] ™ ﬁ. I " [ 11 moeiy|
| A « Coofting p man e
: ) —®  ajamestn da flan - y
| T Mocasace G meses| Elutsgen intfaiico
sonbalacidn 1 mea)
, | (1 mes) ic '
Hevis e micmma
. gl das| =
b
A g UESA lias ald BB pén
para . | - L Iem;
eiiemkanic:
hi
! {Hy
zmtins
13 | 11
o Ha y Iraslado 3 Jp| Nethenrlosuaelin I
gy suneppria i dias) .
14 dzat |
%o Ba. v asdda dl 12
WS 1 e
14 |— -
3 |
Frien propen
]
LT
Elaboro: Glenda oldn o ¥E LNERg, vt BN,
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Der g

Auditcria rapida de gestién ambkiental.

Na. Dparacion

Respansable

ﬁescr’pdﬂn

]

Orecelan

Jetal.ra

Jefahira

Asesor

Jefalura

gecretaria

ASBEIT

Asecsor

Asesny

Sealiza  requerimlento de -ealizar una suditena, indicando Ias
antecedentes v el olbijetiva,

Cvalua I3 dizponlalltdad «e recursos wara realizar lo requerico. Eotre
estes eetursos se cuentan: instrumento amblental, planes de pesticn
ambiencal ¥ de reesga, mapas con la ubicacin donde se cealizara 1
Juditaria, reglarontos, noermas o guias atinentes a la actividad v que
-a regulan, 250 como herramlentas paa rewlicar la audiloria
tformularios, listas de werificacion, etc)  Tambiéa se [dentlflca 5= al
objeliva “vyuivee muesireos v [a forma de realizarlos [manitorecs de
sandea;,

5i héce falte alpuno de los recusos arriba indicados, deben ser
ol nidos o generades, scgan sca el @so.

Una wez s tiene lo antecior, & asigna al asesorfes asbicnlalies
encargadosSs de realizar o duditeria, dance instrucciones para  su
prepdrac.én de gablnebe, segan prohazalo,

Paralelamente Ir lefaturs da instrucciones 2 la secretanz de lg Unldad
para gue inicie el arooceso de praceso de LOGISTICA DF INSPFCCIOM
NE CAMEBO,

Aealiza el pracesa de trdmlte de lopistied de comisldn

Fi asesonfes ambienialfes encargadefs, prepara el equipo de campo
v da seguimiento &l profeso de nombramfante y vidtioos cor la
secretana de la Unldad, Tamblén prepata la docementacldn gque
régueritd ch apeyy o la gudiloni,

LSl by toima de wwestra, resllize el proceso de momtoreo ambiental,

e no habe: toma de muestra

e
I .
AlnaLE.

52
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Auditoria rapida de gastidn ambiental,

MWo. Crocracian F'.EE-|:|_|.':|I'IF|F.||I_:I|E: ] desuripeidn
1 Asezar LSe regllam la putitoria, informands a la Jefalury Jel avance diaria.
11 AzEEar Al fioallzar 1z sudlterla, e osesoifes ambiertalies  encargadofs

elabarafn el irfurme final que se trasladara, de forma paralela, reallze
el procedimiento de TRARITE OF LIDUIDAEIG0MN GE SO SO MES.

12 Azesar Trazlada para revisldn y correceion 2 [a Jefatura de la Unidad

13 Jefatura Revisa irforme v 5i hay cambios, 1o devuehe al asesor,

14 Asaaur Realizz |os cambios solicitadas,

15 lefatura Una wez 5& tlere la aprobaoidn del inferme s8 enttega a la secretaris

de [a Unidac para gue realice &l proceso de Trosladeo de Ducurnentos.

1G Jerretaia lprime &l infarme.

17 Secrenaria Aealiza ¢l sraslddo correspondicn e,
1E Diceccidan Reclbe el Informe,

14 Fir. del procesa,

“Elaboré: Glenda Jolen
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\Wanual de procedimientos O 2. 16 dias, 7 horas, 20 minutos
Auditoria rapida de gesildn ambiental. B
Diregcion Jefatura i
Asesor_ Sacretaria
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! 1 2 .
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Manual de procedimientos Le. 2 ! 15 0"as, 2 horas, 20 inules
Auditoria pida de gestion ambiental. o L
Direccion Jefatura Asesor Secrofaria
1
|:-\-\__ :
1 1l
Acal 3 riom o dia campo
(5 rEAq|
L
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Atencion de contingencias, ambientalas secteriales.

Mo, Qparacitn Retpantaals Dhasraip==n

L los casos gue ooctren accleentes relacionados a les sectores
tepulafas par ol MEM y gque 5o haco negesangd la panictpandn dr |3
a UGELA s procede come sigue:

1 Diregsan Le contacta cor |3 Jefatyra de Ia Unmidad para informar del sugesp v
coordina- la ‘orma ar que se proceterd, 9e veHhicd 9 WARN va Hene
ronacirienta d= o gcurdda y 58 procede sefun parresponda.

1 Ditecaitn La Dfreccicn General gque corresporda courding la lopistica e
tras.adeo, hospedaje v abmentacmsn denl asesar de LIGRA, asi como
emlte elflos nombramiento/s que oerresaondafn.

= Jefelurs Ewaliia la pesihilidad de fase de gaiinste que consisle en la Désgueda
de antecedentes documentzdeo: en & WESA, por epemplo: oplmdn
tobre el istrumarm amblental, dictamen enexpediente interno,
Informe de gloma inspagcian g cualquier atro renisto.
4 f.oeaar Apoya a procese &g bdsqueda de inftermacion ¥ prepara Gin e
herramientas de inspoccian (mapas, formularlas, equips, etc)
. 0 ' KLl nres.
c Spcretars Apoya on o que heceslten anto |3 efatura coma [os asesores

i np existe pazibibdad de una fase do gabinate, la tefatura asigra
& Agegor ¢lflos asosorfes quien se coardina con los Eonicos guae atdangan la
cortingencia de [a Ritecckdn que correspnnda.

7 A=paar %i habrd tomra de rwesoos, reallza pl PROCESD DE MONITORED
AREBIZMTAL

D= no haher “cma de muestras, rualiza PADCESE DF 1NSPECCIGM THE
B Bsesr CARIND.

s[flos asesorfes ambientalfes, informan porlddlcamente por Ios
medios dispenibles en el silo ala pefatura ce la Unidad reeesspe de

4] Aoecor

26
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Atencion de contingencias, ambientales sectoriales.

CDla ' Mes  Ann -
[O7 _ 11 i 18
' UNIDAD DE GESTION 50CI0
ANMBIENTAL
1 [ Pag. 2
| De: 2

Una ver s da por fnallzada la acencion al sucest en campo, se
reterna a |25 imslalaciones del MEM y se redacta el Informe
correspandients, indicando [as acciones de seguimiento,
, requenimientas ¥ sl pplica recurnendaciin de zandones, de forma
paralela reallza el procedrmionto de TRAMITE DE LIOUINACIKIN DE

Revisa el informe y de haker cambios lo regresa al usesor, para

Urta ve: 28 tiene la aprobacion del Informe se entrega a la secrataria
de 13 Unldad para que proceda a Imprimir el infarme.

Traslada el informe v ducurnentos que pudisran ser ansesados.

Recibe el informe y contriua con el tramite gue corresponda

Ng. Coefacadh Responsgeble ]~ Descripcion
' texto, vla elridnlcg, Coired ekoifonico, el
1Q Asesnr
=
. _...-
CODAISIORES,
11 As@ens Traslada mfarme para revision 2 1a fefatura,
12 Jefatura vorregir gl infarme,
15 AZOART Healra correccionps salicitadas.
14 Jefatura
1 ar i . '
5 Secriania ; Realza la troareshdn del infonne.,
S [ Secretaris
17 Dirac=ik
18 .
Fin del procesa,

Elabord: Glenda Jolon
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LUNIDAD DE GESTION $0GIO

ANBIENTAL

TIEMPO TOTAL DEL PROCESC:
31 mes, 39 d:as, 06 horea, 05 minubs

Atancion de confingencias amblentales sectoriales.
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Concepto:

Auditonia rdprda de gestidn amblental.

L3 auditoria raprda de gestidan amaiental {on adolante sélg identificaca cama auditanal s efectia
2n cR505 especlalus en jos que ta dutaridsd tdentifica que rovio a la toma de decision necesita
conocer ¢l estada de {a gestidn srebiental y si es necesaria implementar J00GNeS correctivas v al
nlazn superido para las mismas. Esta funein se enemarca de famna peneral dentra del incisa )
que dirta "fManiener wstrecha coordinacldn con los dfarentes departamentos gde 135 Direccones
drl Winisleie para el complirlerlo de las normas ¢ reglarmentos =n matend amblental en sus
sorrespencientes actividades”. Generalrente se realizan dentro del sector patrolero, auncue Ao
limita su dolleacian & oteas dreas.

Estas auditorlas no s« relacianan con [as indicadas en el Reglamenta ce Svaluacdn Contral ¥

Seguinientu Amhbigntal, porque ve desarrnllan desds @ perspectiva seciorial — armbiental, =n

funcisin de 'a noimaliva aplicada por el FEY, el informe rendido sirve e insuma a los Directares W
* departamenilos técnicns que corfespondan, para el Lepgul e e que corresporda,
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