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Licenciada
Rita Elizabeth Vargas Nisthal
Directora General Administrativa

Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Procedimientos de la Direccidn General Administrativa del Ministerio de Energia y
Minas, asi como copia certificada del Acuerdo Ministerial 258-2019 de fecha 17 de
septiembre de 2019, por medio del cual se aprob6 dicho manual, el cual remito para su
oportuna reproduccién a donde corresponda

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

Manual de Procedimientos de la Direccidn General Administrativa en 9 folios
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MINISTERJO DE EN ERGIA Y MINAS
- ACUERDO MINISTERIAL 258-2019
GUATEMALA, 17 DE SEPTIEMBRE 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 Ia
Repiiblica, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se enicuentra 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 de la Direccién General Administrativa del Ministerio
de Energfa y Minas, tiene como principal proposito establecer un componente del sistema
de control interne, con el objeto de obtener una informacién detallada, ordenada,
sistemitica e integral y que contenga las instrucciones y responsabilidades sobre las
principales acciones desarrolladas por esta Direcci6n.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los artfculos: 194, literal f) de Ia

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 22 y 27 literales f) y m) de la Ley del

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

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Direccién General
Administrativa 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 379-2018 de fecha 17 de diciembre de
2018.

ARTICULO 3. [il presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su
emisién. .

COMUNIQUESE,

SECRETARIA
GENERAL

LICDA. MINICA S :
SECRETARIA GENERAL

Ministerio de Energfa y Minas / Direccidn: Diagonal 17, 29-78, zona 11 las Charcas / PBX: (502) 2419 6464
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EL 1iIFRABCITE SECRETARIO GENERAL DEL MINISTE- AN

RIO DE EHERGIAY MINAS, CERTIFICA: QUE ESTAFOTOCOPIA &° “
ES AUTENTICA, POR HABER SIDO-REVELADA EL DIA DE S SECRETARIE
HOY EN SY) FRESENCIA DIRECTAMENTE DE SU ORIGINAL 2 GENERAL

(111 CONCUERDA EXACTAMENTE.
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_ GORIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIAY MINAS ~ Direccién General Administrativa
Despacho del Director

OFI-DGA-589-2019

Guatemala, 30 de agosto de 2019

Doctor :

José Alberto Godfnez Rodriguez
Jefe Unidad de Asesorfa Jurfdica
Su Despacho

Estimado Doctor Godinez:
De manera atenta me dirijo a usted para remitirle adjunto en formato impreso
debidamente firmado y sellado el Manual de Procedimientos de la Direccién General

Administrativa, para que se sirva emitir Dictamen Juridico que corresponde.

Al agradecer su atencidn, me es grato suscribirme,

Atentamente,

AUNISTERIG BE ENERGIA Y MINAS SE
UNtDAL CE ASESDRIA JURIDICA 2

RECIBIDO S oeree

02 SEP 708 f ' —_—
: Lieda. Rita Vargas Nisthal
ates 5 tors Lo o minuins Directora General Administrativa
q

Qkeds -

Ministerio de Energia y Minas/Direccién: Diagonal 17, 29-78, Zona 11 las Charcas / PBX: (502) 2419 6464
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Introduccién

El Manual de procedimientos correspondiente a la Direccién General
Administrativa (DGA), tiene como principal propésito establecer un componente
del sistema de control interno, con el objeto de obtener una informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral y que contenga las instrucciones y
responsabilidades sobre las principales acciones desarrolladas por esta
direccion.

En la actualidad, el Manual de Procedimientos se ha convertido en una de las
herramientas administrativas mas iitiles y valiosas para facilitar la operacién y la
interconexién de {as actividades, asi como para favorecer e} sistema de control
interno, ya que permite obtener informacidn detallada, ordenada e integral de las
diversas operaciones gue se realizan dentro de las instituciones. No obstante es
necesario considerar la importancia de actualizar su contenido de acuerdo a las
necesidades de la direccién.

Vision

Ser fa direccion que desarrolle adecuadamente todo el proceso administrativo y
que maximice la utilizacion de todos los recursos del Ministerio. de Energia y
Minas, a ia vez colaborar con las demas Direcciones para alcanzar los objetivos
propuestos.

Misidén

Proporcionar apoyo administrativo, técnico y logistico a través del cumplimiento
de las funciones de administracién de recursos humanos, informaética,
mantenimiento, servicios generaies y laboratorios para contribuir a que la mision
del ministerio se realice.

Base legal

e La direccion general administrativa del Ministerio de Energia y Minas esta
fundamentada en el acuerdo nimerc 382-2006 de fecha 28 de junio 2006
y reformado por el acuerdo gubermnativo nimero 631-2007 de fecha 27 de
diciembre 2007, publicade en el diario oficial el 17 de enero 2008, el cual
aprueba el regiamento organico interno del Ministerio de Energia y Minas.

e Creacion de! Ministerio de Energia y Minas, decreto ley 106-83. El
Ministerio de Energia y Minas es la institucién ora de los sectores

recursos naturales del pais.



¢ El acuerdo ministerial numero 181-2006 de fecha 25 de octubre de 2006
aprueba reglamento interno de la direccién general administrativa.

Objetivo General

Contar con un manual de Procedimientos que documente cada proceso y
contribuya con el aumento de la eficiencia en el desempeiric del personal;
favoreciendo la operacidon y la interconexion de las actividades, asi como
favorecer la sistematizacion del control intemo, ya que permite obtener
informacidn detallada, ordenada e integral de las diversas operaciones que se
realizan en la Direccién General Administrativa.

Objetivos Especificos:

Regisfrar las tareas y los responsables de estas en forma narrativa y grafica,
creando un instrumento de apoyo a las tareas mas importantes que se llevan a
cabo en la Direccion General Administrativa.

Contribuir a la mejora de los procedimientos de la Direccion General
Administrativa a través de su simplificacién y actualizacién.

Alcance:;

El presente manual de procedimientos es una guia practica para las diferentes
dependencias del Ministerio de Energia y Minas, en cuanto a la forma de tratar
documentos generados tanto internamente como externamente, siendo de
especial atencién para las unidades y departamentos que dependen de la
Direccién General Administrativa.
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GUATEMALA Direccion General
R Administrativa
Pag.: 1
Manual de Procedimientos De: 2
Ingreso y egreso de documento.
No. .
Operacién Responsable Descripcion

1 Interesado Entrega documento a la secretaria o persona designada.

2 Secretaria DGA Firma de recibido copia de nota de entrega.

3 Secretaria DGA Recibe e Ingresa documento a hoja de control electrénica,
anotando numerg de documento, fecha, entidad, unidad,
departamento, direccién o vice ministerio gue remite documento.

4 Secretaria DGA Angliza el asunto de! doccumento e infarma a Director {3) General
Administrativa.

5 Director (a) DGA Verifica asunto del documento y analiza el mismo para
direccionarlo y buscar la solucidon evacuando expediente.

[ Secretaria DGA Elabora oficio u nota de respuesta ya sea para direccionar
documento o para informar de lo resueito.

- 8i documento amerita direccionarlo lo traslada para opinién previo
a solucién a través de oficio.
Si no amerita direccionarlo toma decision, resueive y comunica a
interesado a través de un oficio o nota de respuesta.
Registrandose en hoja de control electrénica para seguimiento -
7 Despachos/Direcciones/Unidades | Recibe oficio para atender solicitud de la DGA., firmando copia de
yfo Departamentos MEM a.que | recibido u nota de.entrega de la solicitud.
compete
8 Despachos/Direcciones/Unidades | Analiza, emite opinién y devuelve a secretaria DGA, con nota u
y/o Departamentos MEM a que | oficio copia de recibido.
compete

9 Secretaria DGA Se recibe ¢pinidn a la solicitud enviada, y se registra en hoja de
control electrdnica de seguimiento.

10 Director (a) DGA Analiza informacién basada en opinidn u opiniones recabadas

previa a emitir opintén de respuesta al documento.
Si precisa de opinidn complementaria devuelve al paso 7.
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Direcciéon General

o Administrativa
Pag.. 2
Manual de Procedimientos De: 2
Ingreso y egreso de documento.
No. .
Operacién Responsable _ Descripcion
" Director (a) DGA | Emite opini6n de respuesta al documento.
12 Secretaria DGA Elabora oficio v nota de respuesta al interesado para resolver y
evacuar documento.
13 Interesado | Recibe respuesta.
14 Secretaria DGA Registra en control de hoja electrénica y archiva fisico lo

-concerniente al documento evacuado.

Fin del procedimiento.

Etaboré: Dr. Alvaro Garcia

F)

g Aprueba: Licda. Rita Vargas Nisthal.
F)

<
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Administrativa. (6 Min.)

6. Elabora oficio u nota de
respuesta ya sea para
direccionar documento o para
informar de lo resuelto. (15
Min.)

Oficio/nota de respuesta
NO 51

{Amerita

direccionarlo?

9. Recbe opinibn a Ia
solicitud y se registra en hoja
de control elecirénica de
seguimiento. (5 Min:)

l

Fwoy : . . .
sl | 3‘: Né%s %‘:‘; Direccion General
GUATEMALA Administrativa
B
Pag.: 1
Manual de Procedimientos De: 2
ingreso y egreso de documento.
Despachos/Direccliones!
Unidades y/o
interesado Secretaria DGA Director {a) DGA Departamentos MEM a
que compete
1. Entrega documenlo. a 2. Firma de recibida copia de 5. Verifica asunto. de
secretaria DGA. (3 Min.) ¥ [ nota de entrega. (2'Min.) decumento,y analiza el mismo
P para direccionario y buscar la
; solucidn evacuando
Documento v documento. (30.Min.)
I —
f 3. Recbe @& ingresa 3
documento a hoja de control
electrénica. (3 Min.)
4. Analiza el asunlo del
documenlo e Informa a
Directar (a) Ganeral

7. Recibe oficio para
alender solicitud de Ia

» DGA, firmando copia de

recbido u npota de

entrega. {SMin)
v
8. Anzliza. emis

=

10. Analzga informacitn de
opiniones para contestacién
al documento. (30 Min.)

opinién y devuehe 3
secretaria DGA, con
nota u oficio copia de
recibido. (1 dia)

Opinitn




B iy 3‘93 hg:;s ;‘;1‘; Direccion General
GUATE _ Administrativa
v:': JL" PR,
| . Pag. 2 Duracién: 1 Dia, 2 horas, 40
Manual de Procedimientos De: 2 minutos. '
Ingreso y egreso de documento.
Despachos/Direcciones/
. . Unidades y/o
Interesado Secretaria DGA Director {a) DGA Departamentos MEM a
que compete.
sl
(Opinidn
b :':amplememmia? _.I Devuelve al paso 7
NO
13. Recibe respuesta. (5 Min.) 12. Elabora oficio u nota de 11. Emite opinkdn de

respuesta para resclver y -

evacuar documento. {12 Min.} Min.)

respuesta al documento. (30

Oficio v nota de resp ué'sla

14. Registra en control de

hoja electrdnica de
segumiento vy en archivo
fisico lo concemiente al

documento evacvado. (10

Min)

EENERGI
OO A A
S g\

‘ QOpinidn

S

Elaboré: Dr. Alvaro Garcia

/@Mﬁm § £
\eZ

/Aprueba: Licda. Rita Vargas Nisthal.
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Simbologia Empleada

Simbolo

Desctipcion

Indica el inicio y el final de nuestro diagrama de flujo.

[/

Indica {a entrada y salida de datos.

|

Simbolo que se utiliza para representar la ejecucion de
una actividad.

==

(]
[

Indica los documentos producidos

Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.,

Indica la realizacién de una comparacion de valores

Indica proceso de datos en sistema magnético.
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS.
GUATEMALA, TRES DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL DIECINUEVE.-------

ASUNTO: CON OFICIO OFI-DGA-589-2019, LA LICENCIADA RITA VARGAS
NISTHAL, DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA, SOLICITA
QUE ESTA UNIDAD EMITA DICTAMEN RESPECTO AL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA.

DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA:

En atencidn a su oficio OFI-D6A-589-2019 de fecha 30 de agosto del 2019,

esta Unidad de Asesoria Juridica se permite manifestar lo siguiente:

I) ANTECEDENTES:
Mediante oficio OFI-DGA-589-2019, la Licenciada. Rita Vargas Nisthal, Directara
General Administrativa, solicité que esta Unidad emitiera dictamen respecto al Manual

de Procedimientos para la Direccidn General Administrativa.

II) CONSIDERACIONES LEGALES:

La Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala, establece:

Articulo 232:  “La Contralorifa General de Cuentas es una institucion tégnica
descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de
todo interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y autdnomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos del
Estado o que haga colectas piblicas. Tembién estdn sujetos a esta fiscalizacion los

contratistas de obras piblicas y cualguier otra persona que, por delegacién del Estado,

mvierta, o administre fondos piiblicos. .. *

El Acuerdo nimero 09-03, emitido el 8 deé julio de 2003, por la Contraloria

General de Cuentas, mediante el cual se aprobaron los normas de cordcter técnico y de

i
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aplicacién obligatoria estipula: Articulo 1: "GRUPO DE NORMAS. Aprobar las normas
siguientes: a) Normas Generales de Control Interno. ..”
En las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, se establece que:
"Son el elemento bdsico que fija los criterios técnicos y metodoldgicos para disefiar,
desarrollar e implementar los procedimientos para el control registro, direccion,
5 ejecucion e informacion de las operaciones financieras, técnicas y administrativas del
sector piiblico. Constituyen un medio ftécnico para fortalecer y estandarizar la
estructura y ambiente de control interne institucional. .. 1. NORMAS DE APLICACION
GENERAL Se refieren a los criterios técnicos y metodoldgicos aplicables a cualguier
institucion sujeta a la fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas,

independientemente de su magnitud y de Jos sistemas en funcionarniento. Las normas de

aplicacidn general se refieren a: filosofia de control interno, estructura de control

bienes y el control de las operaciones. La separacién de funciones tiene como objetivo

c-g _ interno, rectoria de control interno, funcionamiento de los sistemas, separacion de
é-“: -f 3";: funciones, tipos de controles, evaluacion del control interno y archives. .. 15:
T
2 —§ f SEPARACION DE FUNCIONES: Es responsabilidad de fa mdxima autoridad de cada
£t
: -§ (E t{ entidad publica, delimitar cuidadosamente, las funciones de Jas unidades administrativas
1 —_ -‘l 'ﬂl
! § ';':;if y sus servidores. Una adecuada separacion de funciones garantiza independencia entre
' E‘Sg‘ los procesos de: autorizacidn, efecucion, regisiro, recepcidn, custodia de valores y
: s

evitar que una unidad administrativa o persona ejerza el controf total de una operacion.
o 110 MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIFENTOS: La mdxima autoridad de
cada ente publice, debe apoyar y promover la elaboracion de manuales de funciones y
{ procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la
entidad, Los Jefes, Directores y demds Ejecutivos de cada entidad son responsables de
que existan manuales, su divulgacidn y capacitacion al personal, para su adecuads

implementacidn y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de

trabajo.”

El. REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL MINISTERIO DE ENERGIA ¥

MINAS estipula:

11}
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Articule 19: “Son funciones y atribuciones de la Direccidn General de
Administrativa: ... d) Coordinar con las Direcciones Generales gque para que elaboren,
actualicen, aprueben e implementen el uso de los manvales de organizacidn y normas y

procedimientos en las dreas administrativas, para agilizar'y hacer eficiente los procesos

internos; ..”

Articulo 20: ‘La Unidad de Planificacién y Modernizacidn Institucional tendrd a
su cargo las siguientes funciones y atribuciones: ... c) Asesorar al Despacho Superior y
a las dependencias administrativas que integran el Ministerio, en materia de planificacion
y modernizacfdn institucionol, acorde a los objetivos, misien, vision y funciones del
mismo. ... €) Disefiar, coordinar y evaluar el "Plan de Modernizacidn Permanente” del
Ministerio; g) Elaborar el Plan operativo (POA), con fundamento en los requerimientos y
necesidades plonteadas por las diversas dependencias administrativas que integran la

estructura orgdnica del Ministerio, sometiéndolos a consideracion y aprobacion del

mismo, .."

Articulo 30: “Cada una de las Direcciones y Unidades de Apoyo Técnico de la
administracidn funcional descritas, podrdn tener los Departamentos necesarios mediante
los cuoles desarrollen las funciones y atribuciones respectivas para el efecto las
Direcciones Generales en coordinacion con la Direccion General Administrativa deberdn

proponer la estructura mds adecuvada, la cual deberd ser aprobada por Acwerdo

Ministerial *

TII) ANALISIS JURIDICO:

Dentro de las funciones establecidos en el Reglomento Orgdnico Interno del
Ministerio de Enérgia y Minas, claramente se establece que es [a Direccién General
Administrativa la encargada de coordinar con las Direcciones Generales la elaboracidn,
actualizacién, aprobacién e implementacion del uso de los Manuales de Organizacidn y

Normas y Procedimientas en las dreas administrativas, para agilizar y hacer eficiente los

l?—-
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procesos internos, es por ello que af tenor de lo establecido en el articulo 19 inciso c)
del cuerpo normativo indicado, la Directora General Administrativa mediante oficie OFI-
DGA-589-2019 de fecha 30 de agosto del 2019, remitié el Manual de Procedimientos
para fa Direccidn Generel Administrativa, dicho manual estd firmado y selado por la
persona-que lo elabord y con la aprobacidn del encargado de la unidad, asimismo sellado y
firmado por la Directora General Administrativa, par lo que se establece que lo plasmado
en el Manual objeto de los presentes diligencias se encuentra acorde y congruente con
los objetivas, misidn y visién planeados por el Ministerio de Energia y Minas, dentro de la

esfera de su competencia.

IV) OPINION:
Esta Asesoria Juridica con fundamento en lo anteriormente expuesto y conforme
le normativa legal aplicable, se permite manifestar que resulta procedente continuar con
el trdémite correspondiente, tendente a la emision del respectivo Acuerdo Ministerial con

el cual se aprobard el presente Manual.

Atentamente,

W




