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Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Procedimiento del Departamento de Capacitacion, del Ministerio de Energia y Minas
asi como copia certificada del Acuerdo Ministerial 366-2019 de fecha 20 de noviembre de
2019, por medio del cual se aprobé dicho manual, el cual remito para su oportuna
.reproduccion a donde corresponda

~ Estimada Licenciada Vargas:

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

&

/

' Ticds, Méaica Scarleft Mac Donsld Gaflards
Secretavig General
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA v

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 366-2019
GUATEMALA, 20 DE NOVIEMBRE DE 2019

EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

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

ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos del Departamento de Capacitacién del Ministerio de
Energia y Minas, contiene informacién real y objetiva sobre el accionar del Departamento.
Describe cada uno de Ios procesos intetnos, quién es responsable de su realizacién, su
objetivo y flujograma el cual figura una linea de pasos de acciones que implican los

procesos antes descritos.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los artfculos: 194, literal f) de Ia
Constitucién Politica de Ia Republica de Guatemala; 22 y 27 literales f) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Orgénico Intemnc del

Ministerio de Energia y Minas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos del Departamento de
Capacilacién del Ministerio de Energfa y Minas que obra en documento adjunto al

presente, el cual forma parte integra del mismo.

ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial 355-2018 de fecha 04 de diciembre de

2018. .

COMUNIQUES

-
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ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su
emision.

EL INFRASCRITC SECRETARIO GENERAL DEL MivisTe-
RIGOE ENERGIAY AIWNAS, CERTIFICA: QUE ESTAFOTOCORIA
‘ EE AUTENTICA, POH HABER SIDO REVELADA EL DIA OE
‘ HOY &iv SU FRESENGIA DIRECTAMENTE DE SU ORIGINAL
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GURTEMALA Do Genera At

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Despacho del Director

OFI-DGA-770-2019

Guatemala, 11 de Noviembre de 2019

Doctor

José Alberto Godinez Rodriguez
Jefe Unidad de Asesoria Juridica
Su Despacho

Estimado Doctor Godfnez:

De manera atenta me dirijo a usted para remitirle adjunto en formato impreso
debidamente firmado y sellado el Manual de Procedimientos del Departamento de
Capacitacion, para que se sirva emitir Dictamen Juridico que corresponde.

Al agradecer su atencion, me es grato suscribirme,

Cordialmente,

;' cda. Rita Vargas Nisthal

Directora General Administrativa

s~ MINISTERID DE ENERGIA Y MINAS
'} UNIDAD DE ASESCAIA JURIDICA
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INTRODUCCION
El presente Manual de Procedimientos contiene informacién rea! y objetiva sobre el
accionar del Departamento. Describe cada uno de ios procesos internos, quién es
responsable de su realizacién, su objetivo y flujograma el cual figura una linea de pasos de
4cclones que implican los procesos antes descritos.

MISION
Fortalecer la profesionalizacién del personal del Ministerio de Energia y Minas, a
través de un proceso permanente de capacitaciéon y [a formacién de areas técnicas de
personal guatemalteco y a través de su programa de becas.

\

VISION
Cubrir los requerimientos de formacion integral del personal del Ministerio de
Energia y Minas, en las diferentes areas técnicas y administrativas que lo conforman. Y
preparar a mayor numero de guatemaltecos en las areas técnicas, propias del quehacer
del Ministerio.

i

BASE LEGAL

El Departamento de Capacitacion tiene su fundamento legal en el Acuerdo
Ministerial 447-2012 y Acuerdo Gubernativo 14-98 “Reglamento para los Programas de
Capacitacion y Adiestramiento y Otorgamiento de Becas del Ministerio de Energia v
Minas.” En el que establece normas y procedimientos para el desarrollo de Programas de
apacitacion y Adiestramiento del personal guatemalteco, mediante el otorgamiento de
Secas en el pais o en el extranjero y/o su participacion en cursos sobre diversas materias
de interés del Ministerio.

CBJETIVOS

Objetivo General
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Proporcionar al personal profesional y técnico-administrativo del Ministerio de
Energia y Minas, una formacion integral a través de la participacién en acciones
formativas como: cursos, talleres, congresos y pasantias, que les permita realizar el trabajo
asignado de manera efectiva y eficiente dentro de la modernizacién de los recursos del
Rinisterio.

Objetivos Especificos

Contar con el personal calificado en drea administrativa y financiera para que pueda
desarrollar sus labores de supervisién y administracion, con visién gerencial y en beneficlo
del pais.

§apacitar al personal profesional, técnico y administrativo-legal de la Direccién General de
Hidrocarburos, en las dreas relacionadas con exploracion y explotacion de petrdleo, y la
cadena de comercializacion de productos petroleros.

Capacitar al personal profesional, técnico y administrativo-legal de la Direccién General de
Mineria, en las areas relacionadas con exploracién, explotacion, y la transformacion de
Minerales. Asi mismo capacitar en el fema de la proteccion y prevencion del medio
dmbiente durante la ejecucion de los proyectos mineros, adoptando las medidas

necesarias para la conservacion y desarrollo de los recursos mineros en forma eficiente.

Capacitar al personal profesional, técnico y administrativo, en temas, especificos de las
dreas refacionadas con la actividad que desarrolla [a Direccién General de Energia.

ALCANCE
\ El Departamento de Capacitacion, es el responsable de la profesionalizacion del
personal del Ministerio de Energia y Minas a través de la administracién de los programas
de capacitacion. Asi mismo responsable de la gestién de los programas de becas de
estudio a nivel pregrado y postgrado a nivel nacional e internacional que el Ministerio

financia por medio de los Fondos Privativos generados de la actividad Petrolera, Minera,

Laboratorios y con fondos ordinarios asignados del presupuest

i
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De: 4

Aprobacion de Programa de Capacitacion co

n fondos ordinarios y otras fuentes.

No. Operacién

Responsable

Descripcién

L

Jefe de Departamento de
Capacitacidn

Directores Generates y
Jefe de Unidad de
Laboratorios Técnicos

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Directores Generales y
Jefe de Unidad de
Laboratorios Técnicos

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Jefe de Departamento de
Capacitacién

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Traslada a través de oficio a todos los Directores Generales y Jefes
de Unidades, las Boletas de Necesidades de Capacitacién para que
sean llenadas por el personal a su cargo.

Devuelven debidamente llenas las boletas al Departamento de
capacitacion,

Analiza las boletas de necesidades y elabora el Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion -DNC- de cada una de las Direcciones
y de la Unidad de Laboratorios Técnicos,

Traslada el DNC a [os Directores Generales y a la Unidad de
Laboratorios Téenicos para que elaboren el proyecto de programa de
capacitacion en cumplimiento del articulc 26 del reglamento para los
programas ds capacitacion adiesframiento y ctorgamiento de becas
del Ministeric de Energla y Minas, Acuerdo Gubernativo No. 14-98 y
modificacion en Acuerdo no. 437-2004,

Elaboran y frasladan el proyecto de programa de capacitacién al
Departamento de Capacitacion en cumplimiento del articulo 26 del
reglamento para los programas de capacitacion adiestramiento y
oforgamiento de becas del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo
Gubernativo No. 14-98 y modificacidn en Acuerdo no. 437-2004,

Procede a contactar a empresas que prestan servicios de
capacitacion para conocer los contenidos de los cursos requeridos
por cada una de las Direcciones Generales.

Evalta los contenidos programaticos y propuestas econdmicas de
los cursos propuestos,
Satisfechos los contenidos y las propuestas econdmicas, procede a.

realizar el consclidado del proyecta de programa de cada una de las
Direcciones Generales y de la Unidad-de-Laboratorios Técnicos.
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z\._,j'll Dia | Mes | Afo
@ Lg% | 16 |_10 | 2019
GOBIRNODE L\ M BUCA DE
GUATE Departamento de Capacitacion
MINISTERIO DE
‘ ENEAGIA Y MINAS
' o Pag. 2
Manual de procedimientos De: 4

Aprabacién de Programa de Capacitacion con fondos ordinarios y ofras fuentes.

No. Operacion Responsable Descripcion
9 _ | Jefe de Departamento de | Presenta el proyecto de programa de capacitacién, al Comité de
Capacitacién becas para opinién de acuerdo al articulo 26, literal b) del
reglamento para los programas de capacitacidon adiestramiento y
!‘ otorgamiento de becas del Ministeric de Energia y Minas, Acuerdo

Gubernativo No. 14-98 y modificacidn en Acuerdo no. 437-2004.

10 Comité de Becas Visto y analizado el proyecto de programa, éste opina. En el caso
que no fuera favorable lo regresa al Departamento de Capacitacién
para realizar las correcciones consensuadas. Sl la  opinicn es
favorable, a través de trascripcion de punte de Acta, lo traslada al
Despacho Supericr para la aprobacion correspondiente.

11 Despacho General Con visto bueno, traslada la franscripcion del punto de acta a
Secretaria General para que emita la resolucidn ministerfal en donde

aprueba el pregrama de acuerdo al anticulo 27 del reglamento para
: ‘ los programas de capacitacidn adiestramiento y oforgamiento de
becas del Ministeric de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo No.
14-98 y modificacion en Acuerdo no. 437-2004.

12 Secretaria General Emite resolucién ministerial en donde se aprueba el programa y lo
notitica al Departamento de Capacitacion.

13 Jefe de Departamento de | Recibe Notificacién para la ejecucion del programa.
Capacitacién
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16 | 10 | 2018

Manual de procedimientos

Pag.: 3

De: 4

Departamento de Capacitacion

Aprobacion de Programa de Capacitacion con fondos ordinarios y otras fuentes.

Capacaclén para ser

de Capacitacién, 10 dias

3. Analiza Izs boletas y
elabora el dlagnostico de
necesidades de
capacitacidn DNC. 1Q dias

L7

M. Trasladan el DNCa [os
Directores y at Jefe de

-  aboratorios Técnicos. 3dlas

' DNC

5. Elaboran y trasladan ef
proyecto de pregrama
de capacitacidn. 15 dias

6. Procede a contactara
BMprasas que prestan
serviclo de capacitactdn, 15
dias

Proyecto de
Programa

v

. Evalda los contenldos
programdticas y propuestas
ecandmicas. 15 dfas

N

8. Regliza el consolidado
del P:‘vemo de Programa
de cada una de las
Direcclones y Unidad de
Laboratorlos. & dfas

Jofe de Directores Comité de Becas Despacho Superior Secretaria General
Deéartamento de Generales y Jefe de
Capacltacién Unidad de
Laboratorios
Técnicos
1. Traslada con oficlo &
Dlrectores y Jefes de 2. Devuelven
un'dades, Bolatas de debidamente llenas las
Necesidades de boletas al Departaméenta

DEPARTAME|
= _ CAPACITA
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Manual de procedimientos De:. 4

Departamento de Capacitacion

Duracién: 3 meses, 3 dias y § minutes

Aprobacion de Programa de Capacitaciéon con fondos ordinarios y otras fuentes,
1]

- Jefe de Departamento

de Capacitacion

Directores
Generales y Jefe de
Unidad de
l.aboratorios

Comité de Becas

Despacho Stuperior

Secretaria General

5

9, Prese&a el proyecto de
programa al comité de becas
para opinién. 6 dlas

»| expediente, anallzay

10. Recibe

3

NO

emite oplniéa. 6 dias

13. Recibe notificacién parala
e]ecudé‘ del programa. 5 min

11.Traslada la
transcripelén del punto

/\SI

"] deacta.1da

12. Emite resoluclén
ministesial en donde
se aprueha el
programa ¥ lo notifica,
10 dlas

h 4

‘ Finalizacién I
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Pedas,
LAV

COMTRNG DERA EEHEUCL DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE

ENERGIA Y MINAS

Dia [ Mes | Afo
16 | 10 | 2019

Departamento de Capacitacitn

Manual de procedimientos

Pag.: 1
De: 2

Desarrollo de Curso en Guatemala

No. Operacion

Responsable

Descripsion

1 Jefe de Departamento de | Contacta a las empresas seleccionadas.
Capacitacion
2 Jefe de Departamento de | Procede a revisar los contenidos y material propuesto.
‘ Capacitacion
3 Jefe de Departamento de | De acuerdo a los objetivos planteados se procede definir perfil de
Capacitacion candidatos.
4 Jefe de Departamento de | Se procede a seleccionar el lugar adecuado para que se realice el
Capacitacion curso, asi como los horarios en que se impartira.
5 Jefe de Departamento de | Se procede a la firma del contrato con el lugar en donde se
Capacitacion impartira el curso,
6 Jefe de Departamento de | A través de un oficlo solicita que el director y/o jefe de Unidad de
‘ Capacitacion Laboratorio nombre al personal a su cargo de acuerdo al perfil
deflnido para participar en el curso.
7 Directores Generales y/o | Responde a través de oficio designando al personal.
Unidad de Laboratorios
8 Directores Generales y/o | Elabora el nombramiento firmado por la Jefatura y se traslada para
Unidad de Laboratorios | visto bueno del director.
9 Asistente del Con el visto bueno del Director, notifica el nombramiento al personal
Departamenio de designado.
‘ Capacitacion
10 Asistente del Envla a la Unidad de Recursos Humanos, copia del nombramiento
Departamento de del personal que recibira la capacitacion,
Capacitacién
11 Departamento de Se desarrolla el curso, siendo supervisado constantemente por
Capacitacién personal del Departatnento de Capacitacion, quien efectia
evaluacién de primer nivel a los participantes, clausura el evento y
hace entrega de los diplomas y/o constancias.
12 Asistente de! Gestiona el pago ante =5 artamentos  financier
A Departamento de correspondientes. Ot G VE fikEgs
Capacitacion A
ENTODE %
CAPACTTACION 22




Dla | Mes | Afo
wﬁﬁx y 16 | 10 | 2019
Gcmunnnmumuum Departamento de capaCitaCEO'n
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
L. Pag. 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracion: 21 dias y 5 minutos
Desarrollo de curso en Guatemala
Jefe de Departamento de Directores Generales y Asistente del Departamento de
Capacitacion Jefe de Unidad de Departamento de Capacitacién
Laboratorios Capacitacion

7

1, Contacta a las empresas
seleccionadas. 2 dlas

v

2. Procede a revisar los
<ontenldos y material
uroijesto. 2dfas

v

3, Se procede a definir el
perfil de candidatos. 2 dias

v

4. Se procede a seleceionar el
lugar adecuado para realizar
el curso y horarios. 1 dfa

¥

5. 5e procede a fa firma del
contjato con &l lugar donde
se Impartird el curso. 1 dfa

v

unidad de laboratorio nombren al
persaonal segdn perfll definido. 1 dfa

v

6. Solicita a directores y/o jefe de e

7. Responde a través de
oflelo designando al
personal. 3 dfas

8. Elshoran el
nombramiento flrmado por
la jefaturay se trastada para
visto bueno del director.

1dia
v

9. Con visto bueno del director
notifica el nombramiento al
personal designado. 1 dia

Y

10. Envia a unidad de recursos
humanos copla del
nombramiento del personal
que reciblrd la capacitacidn. 5

min

12.Gestlora el pago ante los
departamentos financieros
carrespondlentes. 2 dfas

11, Desarrofla el curso,
supervisando la actividad y
evalia a los participantes,
clausura evento y entrega
dlplomas o constancias. 5 dlas

Fy

y
] Finallzaclén i

t
Elabord: Licda. Martha Jimena Soto Barrios
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Desarrollo de Curso en el Extranjero

N&'. Operacién

Responsable

Descripeidn

1

10

"11

12

Jefe de Departamento de
Capacitacidn

Jefe de Departamento de

Capacitacion
Jefe de Departamento de
Capacitacion
Directores Generales ylo
Unidad de Laboratorios
Jefe de Departamento de
Capacitacion
Despacho Superior
Secratarla General
Asistente del Depto. de
Capacitacion

Asistente del Depto. de
Capacitacion

Participante

Asistents dei
Departamento de
Capacitacion

Participante

Procede a contactar a las empresas seleccionadas.

Procede & revisar los contenides y bases para el perfil del
candidato.

Con base al programa aprobado y a ftravés de oficio, solicita al
director general y/o jefe de Unidad de Laboratorio, nombre al
personal idoneo de acuerdo al perfil requerido.

Responde a través de cficio designando af personal idéneo.
Solicita al Despacho Superior, la emisién del nombramiento asi

como todos los requermientos de pago (matricula, gastos de
transporte, vidticos, impueslos, etc.)que implique la capacitacion,

Acuerdoe Ministerial en donde aprueban la participacion.

Emite Acuerdo Ministerial en donde se aprueba la participacion y
los notifica al Departamento de Capacitacion y al participante.

participantes para gestionar visas cuando sa requiera.

Gestiona ante el Departamento Financiero correspondiente la
emision de los viaticos de acuerdo al Reglamento de Viaticos.

Debe firmar una carta compromiso previo al viaje en donde se
compromete a cumplir con los requisitos planteados en fa misma,
quien debera entregarla firmada previo a su viaje.

Por medio de oficio nofifica al Departamento de Recursos
Humanos los nombres de las personas que estaran participando
en la capacitacion.

Debe de rendir un informe al Departamento de Capacitacion sobre
-el-desarrollo del curso, ocho dias después de haber retornado &l

Con visto bueno traslada el oficio a Secretaria General que emita

Gestiona la emisién de boletos aéreos y brinda apoye a ios’

S

Qzﬁgﬁ‘%ig, hiendo hacer entrega del material y/o equipo recibid
durarnte-1a capacitacion. Q OF ENER
SPACHD L2 A& 7
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;\.;ﬂ Dia | Mes | Ao
» s B 161 10 | 2019 Departamento de Capacitacion
‘ G ﬁ;i"nizzﬁmhuunz
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
-  Pag: 2 | Duracion: 1 mes, 5 dias y § minutos
Manual de procedimientos De: 2 : '
Desarrollo de curso en el Extranjero
Jefe de Directores Despacho Secretaria Asistente Participante
Depdrtamento de Generales y Jofe Superior General departamento
Capacitacién de Unidad de Capacitacién
Laboratorios
v o || f Sammne ety ]| [t || [ 5o
! I traslada oficio ministerial emisidn de
- v designando al para emitir ™ aprobando 1™ boletos adreos y
2. Prackde a revisar los personal ldéneo. 2 acverdo participacién y brinda apoya en
contenldos y bases para dins ministerial. 1 notificaa gestion de visas.
perfil dei candidato. 5 dfas dia participante y 3dlas
é capacitaclones. 10 &
dlas
3.Soliclta a través de S. Gestiona con 10. Firma carta
oficio, a directores departamento de compromiso,
generales y/o jefe de iB financlero || 1dfa
unldad de lahoratoria, emlston de
nombra al personal vldticos 1 dfa
Idéneo, 1dfa
T % 11. Notifica al
3 departamento de
5. Solicita a despacho recursos 12, Rinde informe
superior emisisn del humanos los al departamento
nombrariento, asl como nombres de los de capacitaciones.
todos los requerimientos participantes. 5 8dias .
de pago.1dia min
“t?
i
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GUATEMALA Departamento de Capacitacion

MINISTERIO DE

ENERGIA Y MINAS

: L. Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2

Coordinacién de viajes para capacitacion en el extranjero

No. Cperacién Responsable Descripcion
1 Jefe de Departamento de | Solicita al Despacho Superior la emisién del nombramiento del
‘ Capacitacién personal seleccionado a participar en el curso y [a aprobacion de los
gastos que implique la ¢apacitacion. asl mismo, se solicita la emision

de oficio para la abtencidn de pasaperie y visa sise requiriere.

2 Despacho Superior Con visto bueno fraslada a Secretaria General para que emita
Acuerdo Ministerial.
3 Secretaria General Emite Acuerdo Ministerial, nofificando al Deparfamento de
Capacitacion y a los interesados.
4 Jefe de Departamento de | Recibe y confirma a la empresa la participacién del personal del
‘ Capacitacién Ministerio de Energla y Minas al curso en referencia.
5 Asistente del Depto. de | Entrega nota a participante (s) para gestionar emisién de visa si lo
Capacitacion requiere.
6 Asistente del Depto. de | Gestiona la emision de los boletos aéreos.
Capacitacion
7 Asistente del Depto. de | Gestiona ante el Departamento Financiero pago de viaticos,
Capacitacian matricula del curso y boletos aéreos.
8 Asistente del Depto. de | Hace entrega de carta de compromiso al participante quien debera’
‘ Capacitacién firmarla previo 2 su viaje,
9 Asistente del Depto. de | Entrega al participante el boleto e instrucciones necesatias para su
Capacitacion participacién en el curso.
10 Participante A su regreso entrega bibliografia, informe y constancia de su

participacién en el curso,
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GUATEMALA P
RENSTERD DE
[NZROUA Y ERENAS
L. Pag..2 Duracién: 1 mes, 5 dfas
Manual de Procedimientos De: 2 y 40 minutos
Coordinacién de vigjes para capacitacionen el extranjero.
Departamento , 3 Departamento -
P s Despacho Superior | Secretaria General P . Participante
de Capacitacion Financiero
1, 5¢lieltanombramiento
y oficlo para obtencld, B 2.ConVlstoBuenc
devisasilo requlere 1 dia lotraslada
- Idiac
HojadeTrédmita
3.Emite Acuerdo
Minlsterlal y notiflca - Reelbe Atuzrdo
Sdias i Mnlsterial
4, Recibe y Confima
con Empresala
panticipacicn def personal
1dia
4
5.Entreganota
apanftipante 1 012
6, Gestlona pago de vidtlcos b
v matrlcuta del cunioy 2. Trémite de pago de
boletos aéreos 1 dia visticos, matricula del
sursoy bolctos aéreos
L_EEEQ-—J para continuaclén de
procese administsativo
8.Entregacarta 5 dias
compromise s min
L 9, Firmade
Carta de
Compromisod min
10.Entrega de boleto (o=
efnstrueclonas Elabora Informe
30 min. conespondiente
I - »| delcursoy entrega
o= ENgg constancia de
AL panticipaclén enel
,fy&\ o turso B dias
93 DESPACHL] 52
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% DIREGTOR|
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De; 2

Aprobacién de programa de becas de estudi

os con fondos ordinarios y otras fuentes

No. Operacidn

Responsable

Descripcion

1 1

Despacho Superior
Jefe de Departamento de
Capacitacién

Jefe de Departamiento de
Capacitacidon

Comité de Becas

Despacho Superior

Secretaria General
Secretaria General

El Departamento de
Capacitacidn

elabere Programa de Becas de Estudio.

Contacta a Universidades para conocer el pensum de estudio y
costo de las carreras en donde se otorgaran las hecas.

Elabgra la propuesta del proyecto de programa de becas y la
presenta al Comité de becas.

En cumplimiento al Articulo Sto. literal b) del reglamento de la
materia, conace el proyecto de programa de becas y define el
niimero de becas a otorgar trasladandolo al Despacho Superior a
través de transcripcion de punto de acta.

Con visto bueno, traslada transcripcién a Secretaria General para
emision de Resolucion Ministerial, de aprobacién del proyecto de
programa de becas,

Emite resolucién Ministerial aprobando las becas de estudio

Notifica al Departamento de Capacitacion.

Recibe Notificacién pa.ra la ejecucién del programa.
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B i Dia | Mes | Afo Departamento de
GUATEMALA 16 10 | 2019 Capacitacién
T WMNETERODE
ENERGUAY hTHAS :
.. Pag.: 2 Duracion: 3 meses, 15 dias
{ Manual de Procedimientos De: 2 y 8 minutos
Aprobacidn de Programas de Becas de Estudios con fondos ordinarios y otras fuentes

Depto. de Capacitacién Comité de Becas Secretarfa General Despacho Superior
1. Glra Ingtrucciones para
nidtar Programa de
Beces de Estudle
Y 1 dia
2.Contactar a Unhversidades
2 meses
3. Hahora propugsia de
Programa y [a presenta o] 4.Conoce elProyactoy define 5. Traslada
aComité de Becay nimero de bacas d0torgar Secretaria General
1mes ybislada 5 dfas adiz
\ Progtama da Beca Transeripclén de Punto
de Acta
6, Emite Hosoluclén 4
8dhas N
I Remlucfdnl\n/ini_sfﬂ_]
7. Netifica
Bdlas
8, Con Dittamen faverabla ) ‘F el S
Reclbe Resohucidn Ministeda) C\-‘EHM ,;‘4;_:4,
5 min £ o e
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Seleccion y otorgamiento de becas financiadas con fondos ordinarios y otras fuentes.

L

No. Operacién

Responsable

Descripcion

1

Jefe de Departamento
de Capacitacion
Comité de Becas

Jefe de Departamento
de Capacitacién

Jefe de Departamento
de Capacitacion

Comitd de Becas

Despacho Superior

Secretaria General

Sectetaria General

Departamento de
Capacitacion

Definirad parametros de evaluacién los cuales son autorizados por
el Comité de Becas.

Autariza los pardmetros de evaluacion propuestos.

Inicia la convocatoria de Jas becas de estudio de acuerdo al
articulo 28 del reglamento de los programas de capacitacion,
adiestramiento y otorgamiento de becas de! Ministerio de Energia
y Minas, Acuerdo Gubernativo No. 14-98.

Rinde informe detallado del proceso de seleccién, proponiendo
una preseleccion de candidatos al Comité de becas.

Conoce el informe y en cumplimiento al Articulo 5to. literal d) del
reglamento de la materia, a través de transcripeion de punto de
acta propone al Despacho Superior a los precandidatos,

En el caso que no se apruebe, lo regresa al Departamento de
Capacitacion para dar a conocer al Comité de becas la no
aprcbacién. Si la opinidn es favorable, el Despacho Superior con
visto bueno, traslada a Secretaria General la transcripcion del
punto de acta para emisidon de Resolucién Ministerial, para el
otorgamiento de la(s) beca(s).

Emite Resolucion Ministerial, adjudicando Ia(s) becas (s) de
estudios aprobados.

Netifiea la adjudicacion de beca de estudios a cada uno de los
beneficiarics y al Departamento de Capacitacion. ‘

Recibe Notificacion para la elaboracién de Contrato de Becas.

=4

bz ENE'?@/
4

EPARTANEITOCE Z
CAPACITACION 23

7

Pa
=




B wlRin B Dia Mes | Afio Departamento de
GITEALA 16 10 | 2018 Capacitacién
MNISTERIO DE
ENERGIAY MINAS
L. Pag.: 2 Duracion: 2 meses, 8 dfas
Manual de Procedimientos De: 2 y 5 minutos

Selecciény Otorgamlento de Becas financiadas confondos ordinarios y otras fuentes

e Comité Despacho Secretaria
Depto. Capacitacién
de becas Superior General
1.Define parinetros de

Evaluzddn ylo L Antortra los

treslada 5 dlas pardmetrns
de evaluaclén

uﬂg,_l 2horss.

e

3. Conuagatgrla
20 diss

aforme

5.Conote ellnforme
ypragone 3 precandidates 2hrs, N 6.Reclbe, anzliza

autorizactdn, 3 dias

Yy

4.Rinde [nforme 2 horas.

. Transenpeldn
-_-__-_-_-_.-J-‘_-—__
Informe 5
T ' o 7. Recihe y Emite
Apruehan? P resoluclén

Minljteral 15 dlas

@ Resalueldn

8. Notifica
Adludicacién de beea
5 dfas

h:d

8. Reclbe Notiflcaclén
5 min. /yl/w

(2753
£5 DESPACHO
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%% DIRECTOR
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Seleccion y Otorgamiento de Becas financiadas con fondos privativos a que se refiere el Art. 21 de [a Ley de

Hidrocarburos.

No. Operacion

Responsable

Descripeion

1

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Comité de Becas

Jefe de Departamento de
Capacitacién

Jefe de Departamento de

Capacitacién

Comité de Becas

Despacha Superior

Comisian Nacional
Petrolera

Despacho Superior

Secretaria General

Definird parametros de evaluacion los cuales son autorizados por al
Comité de becas.

Autoriza los parametros de evaluacién propuestos.

Inicia la convocatoria de las becas de estudio de acuerdo  al
articulo 28 del reglamento de los programas de
capacitacion, adiestramiento y otorgamienta de becas del Ministerio
de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo No, 14-98.

El Departamento de Capacitacion rinde informe detallado del proceso
de seleccion, proponiendo una preseleccion de candidatos al Comité
de becas.

Conoce €l informe y en cumplimiento al Articulo Sto. literal d) del
reglamento de la materia, a través de transcripcion de punto de acta
propone al Despacho Superior a los precandidatos.

En el caso que no se apruebe, el Despacho Superior, lo regresa al
Departamento de Capacitacién para dar a conocer al Comité de
becas la no aprobacion. Si la opinién es favorable, lo traslada a la
CNP para opinidn, en cumplimiento al artictdo No. 32 del reglamento
de la materia.

En base alo que estipula el articulo 50, literal b) inciso §i) de la Ley
de Hidrocarburos, emite opinién: Si la opinidn fuera desfavorable, el
expediente debera refornar al Comité de becas para proceder de
acuerdo a lo que se manifieste en la resoltcion de la CNP y si |2
opinién fuera favorable, emite punto resolutivo y lo trasiada al
Despacho Superior.

Con visto bueno, traslada el punto resolutivo de la CNP a.
Secretaria General para emision de resolucién ministerial, para el
otorgamiento de la{s) beca(s).

Emite resolucidn ministerial, adjudicando la(s) beca(s) de estudio
aprobadas.

1 10 Secretaria General Notif ién de beca de estudios a cada uno d \&%E%
be éfi?s’iaz@s -yl be._*%artamento de Capacitacidn. ,frf ’;
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Manual de procedimientos De: 2

Departamento de Capacitacion

Duracién: 2 meses, 14 dias y 2 hrs.

Hidrocarburos.

Seleccién y Otorgamiento de Becas financiadas con fondaos privativos a que se refiere el Art. 21 de [a Ley d

' Jefe de Departamento
de, Capacitacidn

Comité de Becas

Despacho Superior

Comisidn Naclonal
Petrolera

Secretaria General

Inicio

1. Definir ;ﬁarémetros
de evaluacion, 10 dias

3. Inicla convocatoria de

v

2. Autoriza los
pardmetros de
evaluacidn
propuestos, 2 hrs.

las becas de estudlo. 20

dia
%

4

4, Elabora informe del
praceso de seleccidn,
praponiendo una
preseleccldn de candidatos. 3
dlas

¥

5. Conoce el inferme
y propone a los
candidatos. 2 hrs.

—{>

6. Recibe, analfza
autorlzacidn, 5 dfas

NO

¢Aprueba? 3!

7.Recibe expediente y
emite apinién, 20 dias

St NO
) tAprueba? 9, Re_c[be expediente
" ) : y emite resolucidn
8. Redlbe y traslada. ministerial. 10
expediente para
¥

otorgamiento de -

beca. 1 tia 10. Notifica la

adjudicaclén de beca de

estudio. 5 dias

\

Elaboré: Licda. Marttha Jimena Soto Barrios
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Otorgamiento de becas para el interior

No. Opsracion

Respansable

Descripcion

1

11

12

Secretaria General
Jefe de Departamento de
Capacitacion

Jefe de Departamento de
Capacitacién

Asistente del Depto. de
Capacitacion

Unidad de Asesoria
Jurldica

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Secretarfa General
Asistente de Depto. de
Capacitacion
Beneficiados del
Programa y sus
apoderados
Jefe de Departamento de
Capacitacién
Jefe de Departamento de

Capacitacion

Secretaria General

Notifica al Departamento de Capacitacion resolucién de adjudicacion
de beca.

A través de una nota, solicita documentos legales al becado v los
revisa para la elaboracion del contrato de beca.

Inicia las gestiones ante las universidades para la matriculacién de
los becados.

Elabora el proyecto de contrato vy lo traslada a la Unidad de Asesoria
Jurldica para su revision y opinion.

Revisa y emite opinion del proyecto de contrato, regresandolo a[‘
Departamento de Capacitacion.

Solicita a Ja Secretarla General que emita resolucion de aprobacion
al modelo de contrato de beca.

Emite [a Resolucion de aprobacion y lo traslada al Departamento de
Capacitacion.

Elabora el contrato de beca en base al modelo oficial aprobado.

Proceden a firmar el contrato de beca.

Mediante oficio traslada el contrato de Beca para firma del
Viceministro; su despacho dévuelve el contrato debidamente
firmado.

Traslada con providencia a Secretarla General para emision del
Acuerdo de aprobacién del contrato de beca.

Notifica al interesado, apoderados y Departamento financierc y
devielve el expediente al Departamento de Capacitacion para:
tréami s-qu&qorrespondan
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V' GUATEMALA Departamento de Capacitacién
MINISTERIC DE
ENERGIAY MINAS
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 1 mes, 18 dias y 5 min

Otorgamiento de becas para el interior

Secretaria General Jefe Departamento Asistente del Unidad Asesoria Beneficiados del
f Capacitacion Depto. Juridica Programa y sus
Capacitaciones apoderados
1, Notifica al 2. Soliclta documentos
departamento de 1! legales al becado y los
capacitacicnes resolucidn revisa para elaborar 4. Elabora proyecto de
de adjudicacidn de beca. carntrato de beca. 5 dias contratoy lo traslada a 5. Revisa y emite
5 min. % la unidad de asesorfa L ! oplnién. 5 dlas
‘ 3. Inicla las gestlones ante - Jurfdica para revisidn y .
las universidades para la opintén. 5 dias Oinidn
matriculacion de los Proyecto de cantrato
becades. 15 dfas R
:;fx;;:ﬂ;ﬂf;v ] €. Sollcita a Secretaria
General emitir resolucién | g
Resolucién de aprobacidn al modelo
e de contrato de beca. 1 dia 9. Firman contrata
8. Elabora contrato de P debeca. 2 dias
beca, 3 dlas
10. Traslada contrato de Contrato
\ beta para firma del —
Viceministro y lo devuelve
nugvamente 8 dias
12, Notifica al interesado, ¥ € ENERY
apoderados y 11. Traslada con @@E\'\H '45’-5- ;
departamento flnan‘clero | | providencla 2 Secretaria é‘u\ SRS i
y devuelve el expediente General, para emisidn del =3 DEL
al departamento de acuerdo de aprobacidn de =3 DIRECTOR
capacitaclones. 3 dias contrato 1dla

Elaboré: Licda, Martha Jimena Soto Barrios
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Otoreamiento de becas para el exterior

No. Gperacion

Responsable

Descripcion *

1

10

11

12

Secretaria General
Jefe de Departamento de
Capacitacion

Jefe de Departamento da
Capacitacion

Asistente del Depto. de
Capacitacion

Unidad de Asesoria
Juridica

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Secretaria General
Asistente de Depto. de
Capacitacién
Beneficiados del
Programa y sus
apoderados
Jefe de Departamento de
Capagcitacion
Jefe de Departamento de

Capacitacion

Secretarfa General

v

Nofifica al Departamento de Capacitacion resolucién de adjudicacién
de beca.

A través de una nola, sclicita documentas legales al becado y los
revisa para la elaboracion del confrato de heca.

Inicia las gestiones ante las universidades para la matriculzcién de
los becados.

Elabora el proyecto de contrato y lo traslada a la Unidad de Asesorfa
Juridica para su revisién y opinion,

Revisa y emile opinion del Proyecto de Contrato, regresandolo al
Departamento de Capacitacion.

Solicita a la Secretaria General que emita resolucion de aprobacian
al modelo de contratc de beca,

Emite la Resolucién de aprobacién y lo traslada al Departamento de
Capacitacion.

Elabora el contrato de beca en base al modelo oficial aprobado.

Proceden a firmar el contrato de beca.

Mediante oficio traslada el contrato de heca para firma del
Viceministro; su despacho devuelve el contrato debidamente
firmado.

Traslada con providencia a Secretarfa General para emisién del
Acuerdoe de aprobacién del contrato de beca.

Notifica_al interesade, apoderados y Departamento Financiero vy
d%v eve-fe 0 xpediente al Departamento de Capacitacion para
l*g correspondan
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Otorgamiento de becas para el exterior

No. Operacién

Responsable

Descripcidn

13 Jefe de Deparlamento de
Capacitacion
14 Jefe de Departamento de
‘ Capacitacién
15 Asistente de Depto. de
GCapacitacion
16 Asistente de Depto. de
Capacitacion

Solicita al Despacho Superior la emisidn oficio para la obtencién. de
visa si lo requiere.

Recibe el oficio debidamente firmado y entrega al becado para que.
realice el trdmite.

Gestiona la emision del pasaje aéreo.

Entrega boleto aéreo ¢ itinerario al becario,
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MIN[STERIO DE
ENERGIA Y MINAS Departamento de Capacitacion
Pag.: 3
Manual de procedimientos De: 4
Otorgamiento de becas para el exterior
a * .
Segretaria Jefe Asistente del Unidad de Secretaria Beneficiados
General Departamento de Depto. de Asesoria General del programa y
Capacitacién Capagcitacion Juridica sus apoderados
1. Notifica al 2. Solicita documentos
departamento de || legales al becado y los
capacitacicnes revisa para elaborar
resolucién de contrato de beca.
adjudigacion de Sdlas 4. Elabora proyecto 5. Revisa y emlte
beca. Smin ¥ de contrato y lo opinién del
3.Inicla las gestiones trasladaa la Unidad [ proyectode
ante las universidades  [T® de Asesoria Jurldica contratc. S dlas
para la matriculacién para revislén y
delos becados. 15 opinién. S dlas Oplnlén_-_______
Opiniéa
6. Solicita a Secretaria ——————
General emitir

7. Emite resofucién

lucl
resolucidn de de aprobacién, 10

aprobacidn al modelo
de contrato de beca, 1 8. Elabora contrato |
dr de beca 5 dfas
F‘ a
Contrato 9.Procedena
— firmar contrato de
10. Traslada contrato
beca 2 dias
de heca para flrma del

Viceministroy lo
devuelve nugvamente

8dlas
12. Notiflca al ‘,
lnte;esa:;n, 11, Traslada con
spoderacosy providencla a
departamento I
finandifro y devyelve lg| Secretaria General,
3‘; para emlsldn del
expediente a
tac] 3 acuerdo de
capacitaciones. aprabaclén de
dias
contrato 1 dia
v
<N\
=
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2 CAFACTIACION 25




Rt Dia | Mes | Afo Departamento de Capacitacién
vél ]}W 16 |_10 | 2019
u - COBMAND OE LA LIFCBUCA DE
MINISTERIC DE
ENERGIA Y MINAS
L Pag.:. 4
Manual de procedimientos De: 4 Duracién; 2 meses, 4 dias y 5 min
Otorgamiento de becas para el exterior
N Secretaria Jefe Asistante del Unidad de Secretaria Beneficladas
aneral Departamento de Depto. de Asesoria General del programa y
Capacitacién Capacitacién Juridica sus apoderados
13. Solicita al
despacho superior la
emisldn de oficio para
obtenclén de visa.
1dia
v
‘ 14. Recibe el oficio 15. gestiona la
debidamente firmade | emision del pasaje
yentrega al becado aéreo.1dia
para que realice
tramite, 1 dfa ¢

16. Entrega boleto
aéreo eltinerario
ul becario. 1 dia
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Rt | Dia { Mes | Afio
r%?-( a 16 | 10 | 2019

GODIERN DE LANEMLOLICA D

GUATEMALA : Departamento de Capacitacion

‘ MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
L Pag.: 1
Manual de procedimientos De; 2
Seguimiento a becas de Estudio
No. Operacion Responsable Descripcién
1 Becario Entrega infarme de acuerdo a los términos del contrato para generar
la solvencia.
‘ 2 Departamento de Recibe el informe del becario y genera la solvencia y recibos de
Capacitacion pago.
3 Depto. de Capacitacion | Gestiona ante el Departamento Financiero los pagos
correspondientes a la beca de estudio, anexando documentos.,
4 Depto. Financiero Realiza pagos correspondientes a la beca de estudio.
5 Departamento de Realiza el seguimiento al rendimiento académico del becario,
Capacitacién durante el parfodo de la beca.




g vl n Dia | Mes | Afo Departamento de
GUATEMALA 16 1a 2019 Capacitacion
MINSTERIODE
ENERGIAY MINAS
' . Pdg.: 2 Duracién: 17 dias
Manual de Procedimientos De: 2 2hrs. y 6 minutos
Seguimlento a Becas de Estudio
Depto. Capacitacién Becario . Dept.o.
Financierc

2. Retibe el Informe

' Iniclo

y

1, Intrega Informe
da acuerdo alos
tdmminos del contrato. 5 min

delbecatoy h
gonerasohencla y
reclbo de paga
2dlzs

Solvencia y Recibo
de pago

3.Gestlanaante of
Depzrtamento Financlero
los pagos comespondientes
alz becade estudip,
anexando docuntentos

h 4

atrendimiants 2addmito
dzl becardo, durante
elperfododa [a beca,
D¢ Xuemdo ala duracidn de la Seca

FIn

2 his.
4. Reallza pagos
| » correspondientes
v Ala Beca de Estudlo
15 dias
v
5.Realiza elsegulmlento
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
16 | 10 | 2018
Departamento de Capacitacion
Pag.: 1
De: 2

Sesion de Comité de Becas

No. Operacién

Responsable

Descripcion

1

10
\
11
12

13

Secretaria de Comité de
Becas

Asistente de Secretaria
de Comité de Becas

Asistente de Secretaria
de Comité de Becas

Asistente de Secretaria
de Comité de Becas

Miembros del Comité de
Becas

Secretaria de Comité de
Becas

Asistente de Secretaria
de Comité de Becas

Secretaria de Comité de
Becas

Asistente de Secretaria
de Comité de Becas

Presidente de Comité de
Becas

Asistente de Secretaria
de Comité de Becas

Miembros del Comité de
Becas

Asistente de Secretaria
de Comité de Becas

Elabora agenda da trabajo.
Reproduce el material de sesién.
Elabora oficio para convacar a sesion a los miembros del Comité de

Becas.

Prepara vy entrega la invitacién con la agenda de sesion a los
miembros del Comité de becas.

Reciben invitacién y Agenda de la sesidn.
Participa en [a sesion y elabora el acta correspondiente a la sesion.

Imprime el acta y traslada a la Secretaria del Comité el acta para
firma. .
Firma el acta.

Recibe y traslada al Presidente del Comité de becas el acta para
firma.

Firma el acta y la envia al Departamento de Capacitacion.

Recibe y traslada a los miembros de Comité de becas el acta para
firma.

Firman el Acta y envlan al Departamento de Gapacitacion.

Recibe el acta y Archiva.
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;] riidw R Dla | Mes | Afo Departamento de
GURTEMALA 16 10| 2019 Capacitacion
NINISTERIO DE
ENERGIAY MINAS
L. Pag.: 2 Duracién: 19 dias, 8 horas y
Manual de Procedimientos De: 2 10 minutos
Sesion de Comilé de Becas
Secretaria Asistente de Secretarla Miembros Presidencla

Camité de baca

De Comité de Baca

Comité de heca

Comité de beca

1, Haborar agenda
1dia

A 4

2, Reproducir
elmateria] de sesitn
4 hrs.

2

3.Hahoracln de
Convacaterla a [os
tlembres del comitd de
Beca 1d0

4.Prepara y Entrega

lalavitaclén ¥ con fa

agenda de sestdn a
los miembros del Comlitd

Bata 1dfa

5. Recther lavitaclsn y
Agenda dola sesidn

6, Partlelpa en seslén 5 minutos
yeldbora acta
carrespondiante a L !
a sesién 3 dias
I T.tmprime el Acta
P 3 hes.
Aeta
8, Flrma de Acta 9.Recthe ytraslada el
Smin acta para fama del
T Presidente del Comit§ 10.Fima de Azta
de Becas 8 dizs
1dla |

11.Reclbe ytraslada el etta

para firna de los miemb 12.Firma de Acta

de Comité do Becas 4 dias Sdiss

i
I Recihe y archiva el Acta |
1hr.
Fin }2@
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% Dia | Mes | Afio
@ I’@H 16 | 10 | 2019
CONESNO DELL ALHTUICY BE
GUATE Departamento de Capacitacién
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
L. Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 2

Apr§bacion de Punto de Acta

No. Operacion Responsable Descripeién
1 Secretaria de Comite de | Elabora punto de acta aprobados por el Comité de becas.
Becas
2 Asistente de Secretaria | Recibe y realiza la transcripcién del punto de acta.
de Comité de Becas
3 Asistente de Secretaria | Traslada la transcripcién para firma de la Secretaria del Comité.
\ de Comité de Becas
4 Secretaria de Comité de | Firma y devuelve a la Asistente de Secretaria del Comité.
Becas
5 Asistente de Secretaria | Traslada la transcripcién para firma del Presidente del Comite,
de Comité de Becas
8 Presidente de Comité de { Firma transcripcién
Becas
7 Asistente de Secretaria | Anexa documentos de soporte y traslada al Despacho Superior.
‘ de Comite de Becas
B Despacho Superior Con visto bueno, traslada a Secretarla General para emisién de.

Resolucién Ministerial de aprobacién,

9 Secretarfa General Emite resolucion ministerial de aprobacién
10 Secretaria General Nolifica al Departamento de Capacitacion.
11 Asistente de Secretaria | Reclbe la Resolucion Ministerial

de Comité de Becas
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GUATEMALA Capacitacién
MCOSTERIODE
ENTRGIA Y MIVAS
L. Pag..2 Duracién: 13 dlas, 8 horas y
Manual de Procedimientos De:2 5 minutos
Aprobacién de Punto de Acta
Secretaria Asistente Presidencla Despacho Secretaria
Comité de baca Comité de beca Comité de beca Superior General
( Inicio )
1. Traseripeldn de
puntas de Acta 2Reeiba e Imprime
Aprobados por el Comitd | 2 la ranserfpeidn
1dis delpontodetacta 3 hrs.
4. Arma tanscrdpcldn |6 3.Tyaslado para fima
1hr. 1hr.
I L S.Traslado para firmo 6.Fima transeripeldn
thr. 1dia
I
T.Anexa documentos
de saportey
tratlada al Despacho
Supediar
2 his.
9. Emite y natifica
l > & c?:uvlas:z::ano resolutisn
1dia Minlsterlal
Sdbs
10, Notifka
5 dias
11, Roclbe notikacidn o P
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GLOSARIO

CNP: Comisién Nacional Petrolera
DNC: Diagndstico de Necesidades de Capacitacion

Comité de Becas: Organo asesor en materia de capacitacién, conformado para
conocer, recomendar y elevar para la consideracion y aprobacion del Ministro, los
programas anuales de capacitacion en los distintos sectores.

SIMBOLOGIA EMPLEADA

Inicio de Proceso

Fin Finalizacién de Proceso

Procedimiento

Documento
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