DR. ALESANDRO GIAMMATTEI Y MINAS

GOBIERNO ¢z MINISTERIO
GCUATEMALA DE ENERGIA

ACUERDO MINISTERIAL 195-2022
GUATEMALA, 01 DE AGOSTO DE 2022

EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDC:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto ndmero 114-97 del Congreso de la Republica, Ley
del Organismo Ejecutivo, establece gque son atribuciones generales de los Ministros de Estado, dictar los
Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras disposiciones relacionadas con el Despacho de los asuntos de su

ramo, conforme a la Ley.
CONSIDERANDC:

Que el Manual de Procedimientos del Departamento de Capacitacién, es un documento técnico normativo de
gestién institucional que establece la secuencia de los procedimientos de cada uno de los procesos internos
que se desarrollan en el Departamento de Capacitacion, para fortalecer la profesionalizacién del personal del
Ministerio de Energia y Minas a través de un proceso adecuado y permanente de capacitacion y formacién en
las dreas técnicas a través de su programa de becas; por lo que, para cumplir con los fines institucionales es

necesario su aprobacion.

-

POR TANTC:

En el gjercicio de las funciones que le confieren los articules 152,154 y 194 literal f) de la Constitucién Polftica de
la Republica de Guaternals; 4, 20, 22, 27 literal m) y 34 del Decreto ndmero 114-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 4, 5 Bis literal n) y 6 literal b) del Acuerdo Gubernativo 382-2006,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energfa y Minas y sus reformas; dictamen UAJ-285-2022 de
fecha 27 de abril de 2022 de la Unidad de Asesoria Juridica, oficio OFI-UPM-098-2022 de fecha 18 de mayo de
2022 de la Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional.

ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos del Departamentc de Capacitacién, que obra en
documento adjunto al presente, y el cual forma parte integra de este Acuerde Ministerial.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, entra en vigora partir de la fecha de su emision.
Josué Peralta
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INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo 382-2006 y sus reformas, la Direccion
General Administrativa -DGA- del Ministerio de Energia y Minas, tiene como
proposito fundamental normar y regular los procedimientos del Departamento de
Capacitacion, con el fin de que dicho departamento mejore sus actividades y
proporcione de forma adecuada el programa de becas y los cursos de capacitacion
y adiestramiento del personal, de tal forma proporcionar a los funcionarios un
instrumento que facilte y apoye la orientacion de todas las actividades y
necesidades del Ministerio de Energia y Minas, por lo que es de suma importancia
plasmar en este documento los procesos que involucran las actividades que
desarrollen las personas responsables que interviene en cada uno de los
procedimientos, para que el resultado de su trabajo se convierta en opciones viables
bajo los criterios de eficiencia, eficacia y trasparencia.

El presente manual contiene el detalle sistematico de los procedimientos con su
respectiva representaciéon grafica. Por ser un instrumento de consulta
organizacional, esta sujeto a mejoras por parte de la administracion actual, asi como
las que exigen las leyes vigentes, ofreciendo la posibilidad de agregar otros
procedimientos que se consideren necesarios, dada la demanda que se de en la
practica diaria. El presente Manual debera permanecer en los centros de trabajo,
por lo que se recomienda realizar su revision y actualizacion periddica.
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1. MISION

Somos la institucién rectora del régimen normativo aplicable al fomento, produccion,
distribucion y comercializacion de la energia, hidrocarburos, y la explotaciéon de los
recursos mineros en Guatemala, asegurando que estas actividades generen el
maximo aporte posible al Desarrollo Sostenible del pais.

2. VISION

Ser, para el afio 2032, un ministerio eficiente, eficaz y altamente calificado, cuyas
decisiones permitan establecer politicas y aplicar un marco normativo y operativo
de caracter sectorial, que promueva la cobertura universal de la energia eléctrica,
asi como el aprovechamiento sostenible y el uso responsable de los recursos
mineros y energéticos (tanto hidrocarburos como energia eléctrica), generando
confianza y certeza que promuevan el incremento de la inversidbn nacional vy
extranjera.

3. BASE LEGAL

Acuerdo Ministerial 355-2018 del Ministerio de Energia y Minas, aprobacion de
Manual de Procedimientos del Departamento de Capacitacion.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo
Gubernativo 382-2006 y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 14-98, Reglamento para los Programas de Capacitaciéon y
Adiestramiento y Otorgamiento de Becas del Ministerio de Energia y Minas y sus
reformas.

4. OBJETIVOS

General

Establecer y proporcionar la descripcion y secuencia de los procedimientos de cada
uno de los procesos internos que se desarrollan en el Departamento de
Capacitaciones.

Especifico

Fortalecer la profesionalizacion del personal del Ministerio de Energia y Minas a
través de un proceso adecuado y permanente de capacitacion y la formacion de
guatemaltecos en las areas técnicas a través de su programa de becas.
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5. ALCANCE

Aplica para los responsables encargados de la realizacion en cada uno de los
procesos internos del Departamento de Capacitacion del Ministerio de Energia y
Minas -MEM-.

6. DEFINICIONES

Comité de Becas:
Organo asesor en materia de capacitacion, conformado para conocer, recomendar
y elevar para la consideracion y aprobacion del Ministro.

CNP:
Comision Nacional Petrolera.

DGA:
Direccion General Administrativa.

DNC:

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.
MEM:

Ministerio de Energia y Minas.

7. RESPONSABILIDADES

7.1 El jefe del Departamento de Capacitacion es responsable de:

Planificar, dirigir, coordinar, organizar, supervisar y evaluar las actividades
sustantivas y de apoyo, que se desarrollan en el Departamento de
Capacitacion del Ministerio de Energia y Minas.

7.2 Secretaria del Departamento de Capacitacion es responsable de:

Desarrollar y asistir las actividades y gestiones inherentes a las funciones
que le compete realizar al Departamento de Capacitacion del Ministerio de
Energia y Minas.

7.3 El Asistente del Departamento de Capacitacion es responsable de:

Apoyar las actividades que se realizan en el Departamento de Capacitacion,
investigando ofertas educativas tanto en universidades como instituciones,
ya sea Nacional e Internacional y apoyo logistico en todas las actividades a
realizarse. Disefio de material auxiliar para el desarrollo de las actividades.
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De: 3

minutos.

Duracion: 32 dias 8 horas 5

APROBACION DE PROGRAMA DE CAPACITACION CON FONDOS ORDINARIOS Y OTRAS FUENTES

PROCEDIMIENTO:
Aprobacion de programa de capacitaciéon con fondos ordinarios y otras fuentes.

Gubernativo No. 14-98 y sus reformas. (3 dias)

No. Responsable Descripcién Tiempo
Jefe del Traslada a través de oficio envia a las distintas
1 Departamento Dependencias del Ministerio de Energia y Minas las boletas 30 mihutos
de de Necesidades de Capacitacion para que registren los
Capacitacion datos del personal a su cargo.
Recibe y registra los datos de cada una de las personas
seleccionadas a capacitar, en las boletas de Necesidades
Dependencias de Capacitacion. (10 dias)
2 dde; nEnrl:;lftieno Solicita al Jefe inmediato la firma y sello en cada una de las 15 dias
IeTg Ay boletas y firma del interesado. (4 dias)
Minas
Devuelven las boletas de Necesidades de Capacitacion al
Jefe del Departamento de Capacitacion. (1 dia)
Recibe y analiza las boletas de necesidades y elabora el
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion -DNC- de
cada una de las distintas Dependencias del Ministerio de
Energia y Minas. (2 dias)
Jefe del
Departamento Traslada el DNC a las distintas Dependencias del Ministerio | 2 dias y 1
3 de de Energia y Minas para que elaboren el proyecto de hora
Capacitacién programa de capacitacion en cumplimiento del articulo 26
del reglamento para los programas de capacitacion
adiestramiento y otorgamiento de becas del Ministerio de
Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo No. 14-98 y sus
reformas. (1 hora)
. Elabora, firma, sella y envia el proyecto de programa de
Dependencias capacitacion al Jefe del Departamento de Capacitacién en
4 del Ministerio cumplimiento del articulo 26 del reglamento para los 3 dias
de Energiay programas de capacitacién adiestramiento y otorgamiento
Minas de becas del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo
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APROBACION DE PROGRAMA DE CAPACITACION CON FONDOS ORDINARIOS Y OTRAS FUENTES

PROCEDIMIENTO: .
Aprobacion de programa de capacitacién con fondos ordinarios y otras fuentes.

No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

Jefe del
Departamento
de
Capacitacion

Recibe el proyecto de programa de capacitacion.

Procede a contactar a las empresas que prestan servicios
de capacitacion para conocer los contenidos de los cursos
requeridos por cada una de las distintas Dependencias del
Ministerio de Energia y Minas. (5 dias)

Evaltia junto con las distintas Dependencias del Ministerio
de Energia y Minas los contenidos programaticos y
propuestas econémicas de los cursos propuestos.
(1 dia)

Satisfechos con los contenidos programaticos y las
propuestas econémicas, realiza el consolidado del proyecto
de programa de cada una de las distintas Dependencias del
Ministerio de Energia y Minas. (3 horas)

Envia el proyecto de programa de capacitacion, al Comite
de becas para la opinién de acuerdo al articulo 26, literal b)
del reglamento para los programas de capacitacion
adiestramiento y otorgamiento de becas del Ministerio de
Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo No. 14-98 y sus
reformas. (1 hora)

6 diasy 4
horas

Comité de
Becas

Recibe y analiza el proyecto de programa. (15 minutos)

En el caso que la opinién no fuera favorable, lo regresa al
Departamento de Capacitacion para realizar las
correcciones pertinentes.

Si la opinion es favorable, autoriza el proyecto de programa
y envia la documentacion al Departamento de
Capacitacion. (1 hora)

1 horay 15
minutos

Asistente
Departamento
de
Capacitacion

Recibe y verifica la documentacién. (15 minutos)

Gestiona en la dependencia correspondiente el Dictamen
Financiero y la Providencia. (1 dia)

Elabora el punto de Acta, adjunta los documentos al
proyecto de programa y envia la documentacion al
Despacho Superior para la aprobacion correspondiente. (1
hora)

1 dia 1 hora
y 16
minutos
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APROBACION DE PROGRAMA DE CAPACITACION CON FONDOS ORDINARIOS Y OTRAS FUENTES

PROCEDIMIENTO:
Aprobacién de programa de capacitacion con fondos ordinarios y otras fuentes.
No. Responsable Descripcion Tiempo
¢ Recibe y verifica la documentacion. (5 minutos)
¢ Con visto bueno envia la documentaciéon a Secretaria
D h General para que emita la Resolucién Ministerial en donde 2 di 5
8 S8pasio aprueba el programa de acuerdo al articulo 27 del as ¥
Superior reglamento para los programas de capacitacion | Minutos
adiestramiento y otorgamiento de becas del Ministerio de
Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo No. 14-98 y sus
reformas. (2 dias)
Secretaria * Recibe, verifica y emite Resolucién Ministerial en donde se .
9 P— aprueba el programa y envia copia de la Resolucion 2 dias
Ministerial al Departamento de Capacitacion. (2 dias)
Asistente i , e mo o i ;.
Departamento e Recibe copia de la Resolucion Ministerial para la gjecucion )
10 e del programa. (5 minutos) 5 minutos
Capacitacion | gy ge proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Aprobacion de programa de capacitacion con fondos ordinarios y otras fuentes.

Jefe del Departamento de Capacitacién

Dependencias del Ministerio de Energia y Minas

( INICIO ’

h 4

Traslada a través de oficio envia a las distintas Dependencias
del Ministerio de Energia y Minas las boletas de Necesidades
de Capacitacion.

Recibe y registra los datos de cada una de las
»| personas seleccionadas a capacitar, en las boletas de

Recibe y analiza las boletas de necesidades y elabora el
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion -DNC-.

Necesidades de Capacitacion.

e (R

Solicita al Jefe inmediato la firma y sello en cada una de
las boletas y firma del interesado.

Y

Devuelven las boletas de Necesidades de Capacitacion

al Jefe del Departamento de Capacitacion.

&

Traslada el DNC a las distintas Dependencias del Ministerio de
Energia y Minas para que elaboren el proyecto de programa de
capacitacion

Elabora, firma, sella y envia el proyecto de programa
de capacitacion al Jefe del Departamento de

Recibe el proyecto de programa de capacitacion.

v

Capacitacion.

]

N —

!

Procede a contactar a las empresas que prestan servicios de
capacitaciéon para conocer los contenidos de los cursos
requeridos por cada una de las distintas Dependencias del
Ministerio de Energia y Minas.

b

F 3

Evaltia junto con las distintas Dependencias del Ministerio de
Energfa y Minas los contenidos programaticos y propuestas
econdmicas de los cursos propuestos.

!

Satisfechos con los contenidos programaticos y las propuestas
econdmicas, realiza el consolidado del proyecto de programa
de cada una de las distintas Dependencias del Ministerio de
Energia y Minas.

!

Envia el proyecto de programa de capacitacion, al Comité de
becas para la opinién de acuerdo al articulo 26, literal b) del
reglamento para los programas de capacitacion adiestramiento
y otorgamiento de becas del Ministerio de Energia y Minas.

v

Pag. 12
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Aprobacidn de programa de capacitacion con fondos ordinarios y otras fuentes.

Comité de Becas

Asistente del Departamento de

Capacitacion

Despacho Superior

Secretaria General

Pag. 11

Recibe y analiza el proyecto
de programa.

éProcede

No

Solicitud?

Autoriza el proyecto de
programa y envia la
documentacion al
Departamento de
Capacitacion.

En el caso que la opinién no
fuera favorable, lo regresa
al Departamento de
Capacitacion para realizar
las correcciones
pertinentes.

Recibe y verifica la
documentacion.

Y

Gestiona en la dependencia
correspondiente el
Dictamen Financiero y la
Providencia.

Y

Elabora el punto de Acta,
adjunta los documentos al

Recibe y verifica la

proyecto de programay =P documentacion.
envia la documentacion al
Despacho Superior. Recibe, verifica y emite
\/‘ v Resolucion Ministerial
Con visto bueno envia la en donde se aprueba el
documentacion a programa y envia copia
Secretaria General para de la Resolucion
que emita la Resolucion Ministerial al
Ministerial. Departamento de
Capacitacion.
Recibe copia de la
Resolucién Ministerial para [«
la ejecucion del programa.
Y
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DESARROLLO DE CURSOS EN GUATEMALA

PROCEDIMIENTO:
Desarrollo de cursos en Guatemala.
No. Responsable Descripcion Tiempo
e Contacta a las empresas seleccionadas, por las distintas
Dependencias del Ministerio de Energia y Minas. (1 dia)
* Revisa en conjunto con las distintas Dependencias del Ministerio
de Energia y Minas los contenidos y material propuesto. (1 dia)
o De acuerdo a los objetivos planteados define el perfil de los
candidatos. (2 horas)
Jefe del e En co‘njuntq con las d_istintas Dependencias del Ministerio 'de 2 dias 4
1 ) Dogatteeme de Gl cOke TG e FEIETEs endiis & TABIE. BN caferer | Moioo 19
P el curso, asi : e :
Capacitacion lugar seleccionado se encuentra fuera de las Instalaciones minutos
del Ministerio de Energia y Minas, solicita la firma del contrato
a la identidad en donde se impartira el curso. (2 horas)
e Solicita por medio de oficio a las distintas Dependencias del
Ministerio de Energia y Minas, el nombre del personal a su cargo
de acuerdo al perfil definido para participar en el curso. (15
minutos)
Dependencias ¢ Recibe solicitud. (5 minutos)
2 del D?Iinist orio do o Elabora y traslada al Asistente Técnico del Departamento de 3 horasy
E g Mi Capacitacion por medio de oficio los datos del personal designado | 5 minutos
nargia y sHnas para recibir el curso. (3 horas)
¢ Recibe el oficio. (5 minutos)
e Elabora el nombramiento y solicita la firma del Jefe Inmediato y
con el visto bueno del Director General correspondiente. (30
minutos)
e Notifica el nombramiento al personal designado. (3 horas)
Secretaria «  EnviaalaUnidad de Recursos Humanos, copia del nombramiento | 2 dias, 3
3 Departamento de del personal que recibira el curso de capacitacion. (15 minutos) horas y 50
Capacitacion «  Sedesarrolla el curso, siendo supervisado constantemente porel | Minutos
personal del Departamento de Capacitacion, quien efectda la
evaluacion de primer nivel a los participantes, clausura el evento
y hace entrega de los diplomas y/o constancias.
o Conforma y envia al Area de Compras el expediente para
continuar con el proceso de pago correspondiente. (2 dias)
‘ » Recibe el expediente original, firma y devuelve al Asistente del .
4 Area de Compras Departamento de Capacitacién la copia de recibido. (56 minutos) 5 minutos
Secretaria del » Recibe y archiva copia de recibido del expediente. (5 minutos) ]
5 Departamento de | 5 minutos
Capacitacion Fin del proceso. -
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Desarrollo de cursos en Guatemala.

Dependencias del Ministerio de Energia y Secretaria del Departamento de

fe del D t itacion r ey
Jefe del Departamento de Capacitacié Minas Capacitacién

INICIO

Contacta a las empresas
seleccionadas, por las distintas
Dependencias del Ministerio de

Energia y Minas.

v

Revisa en conjunto con las distintas
Dependencias del Ministerio de
Energia y Minas los contenidos y
material propuesto.

¥

De acuerdo a los objetivos planteados
define el perfil de los candidatos.

v

En conjunto con las distintas
Dependencias del Ministerio de
Energia y Minas, selecciona el lugar
adecuado para que se realice el
curso, asi como los horarios en que
se impartira.

v

Solicita por medio de oficio a las
distintas Dependencias del Ministerio

de Energia y Minas, el nombre del L] Recibe solicitud.
personal a su cargo de acuerdo al
perfil definido para participar en el *
Curso. Elabora y traslada al Asistente Técnico
del Departamento de Capacitacion por || Recibe el oficio.
medio de oficio los datos del personal
designado para recibir el curso. +
=" Elabora el nombramiento y solicita

la firma del Jefe Inmediato y con el
visto bueno del Director General
correspondiente.

p,f'/_

Notifica el nombramiento al
personal designado.

A 4

Envia a la Unidad de Recursos
Humanos, copia del nombramiento
del personal que recibird el curso de
capacitacion.

Pag. 16
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Desarrollo de cursos en Guatemala.

Secretaria del Departamento de

Asistente del Departamento de p
Area de Compras sy
Capacitacion

Capacitacion

Se desarrolla el curso, siendo
supervisado constantemente por el
personal del Departamento de
Capacitacion, quien efectda la
evaluacion de primer nivel a los
participantes, clausura el evento y
hace entrega de los diplomas y/o
constancias.

Y
Conforma y envia al Area de Recibe el expediente original, firma
Compras el expediente para 4 y devuelve al Asistente del _| Recibe y archiva copia de recibido
continuar con el proceso de pago "|  Departamento de Capacitacion la o del expediente.
correspondiente. copia de recibido.

FIN
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10. DESARROLLO
DE CURSOS EN EL
EXTRANJERO
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l IGQATEMA]..A

Dia | Mes | Afio

GOBIERNO /e ::EE;EARIO DE 01 | 04 | 2022 Direcciéon General
et it Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.: 1
Manual de procedimientos Del
P i iy De: 2 Duracion: 7 dias 4 horas 30
Departamento de Capacitacion minutos

DESARROLLO DE CURSOS EN EL EXTRANJERO

PROCEDIMIENTO:
Desarrollo de cursos en el extranjero.

No. Responsable Descripcion Tiempo
o Contacta a las empresas seleccionadas por las distintas
Dependencias del Ministerio de Energia y Minas. (1 dia)
e Revisa en conjunto con las distintas Dependencias del Ministerio
de Energia y Minas, los contenidos y bases para el perfil del
Jefe del candidato. (1 dia)
1 Departamento o Con base al programa aprobado y a través de oficio, solicitaalas | 2 diasy 15
de distintas Dependencias del Ministerio de Energia y Minas, designe minutos
Capacitacion al personal idéneo de acuerdo al perfil requerido y detallar si el
curso es de corto, mediano y/o largo plazo. (15 minutos)
Si el curso serd de mediano ylo largo plazo, el participante debera de cumplir con el
Articulo 16 del Reglamento para los programas de capacitacion adiestramiento y
otorgamiento de becas del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo No. 14-98
y sus Reformas.
Deper}d?ncu_ﬂs e Recibe y verifica la solicitud. (5 minutos)
del Ministerio o o . 3 horasy 5
2 de E " e Elabora y envia oficio de los datos del personal idéneo designado inut
e r?ergla y al Jefe del Departamento de Capacitacion. (3 horas) minutos
Minas
Jefe del e Recibe y verifica los datos del personal seleccionado. (5 minutos)
e  Solicita por medio de oficio al Despacho Superior, la emision del
3 Departamento nombramiento y la autorizacion de todos los requerimientos de | 20 minutos
d-e or pago (matricula, gastos de transporte, vidticos, impuestos, etc.)
Capacitacién que implique la capacitacion. (15 minutos)
e Recibe y verifica la solicitud. (5 minutos)
Despacho s Con visto bueno traslada el oficio a Secretaria General para que | 2 diasy 5
4 SR : : ;
Superior emita Acuerdo Ministerial en donde aprueban la participacién. (2 minutos
dias)
e Recibe y verifica el oficio. (5 minutos)
+ Emite el Acuerdo Ministerial en donde se aprueba la participacion
del personal seleccionado. (2 dias)
e Envia copia del Acuerdo Ministerial al Departamento de
Capacitacion, al personal que participard y a las distintas
Secretaria Dependencias del Ministerio de Energia y Minas. (1 dia) 3diasy 5
5 General El Acuerdo Ministerial, debera detallar que el participante debe de realizar minutos

las gestiones en las dependencias del MEM correspondiente, para la
adquisicion de boleto aéreo y otorgamiento de viaticos.

Si el participante no cuenta con pasaporte y visa para realizar el viaje y el
participante lo requiere, el Jefe del Departamento de Capacitacion,
solicitara al Despacho Superior un oficio para gestionar ante las entidades

correspondientes la emisioén de dichos documentos legales.
/‘\';l ENERA™.
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Dia | Mes | Afo
GOBIERNO e E”J,E'Fféfim DE| | 01 | 04 | 2022 Direccién General
GUATEMALA Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.:
Manual de procedimientos Del
P . o De: Duracién: 7 dias 4 horas 30
Departamento de Capacitacion minutos
DESARROLLO DE CURSOS EN EL EXTRANJERO
PROCEDIMIENTO:
Desarrollo de cursos en el extranjero.
No. Responsable Descripcion Tiempo
Recibe la copia del Acuerdo Ministerial y confirma a la
empresa seleccionada, la participacion del personal del
Jefe del MEM al curso en referencia. (5 minutos)
Departamento :
g de Solicita al Asistente Técnico del Departamento de 1@ minukes
Capacitacion Capacitacion, elabore la carta de compromiso o contrato.
(5 minutos)
Asistente del
Departamento Recibe solicitud y elabora la carta de compromiso o
7 de contrato cuando corresponda y solicita al participante 20 minutos
T previo al viaje la firma. (20 minutos)
Capacitacion
Firmar y devuelve al Asistente Técnico del Departamento
de Capacitacidn, la carta de compromiso o contrato, en
donde se comprometa a cumplir con los requisitos
planteados en la misma. (5 minutos)
8 Participante Ocho (8) dias habiles de haber retornado al pais, debe de 5 minutos
rendir un informe al Departamento de Capacitacion sobre
el desarrollo del curso, entregar la constancia de
participacion del curso recibido y debe de hacer entrega
del material y/o equipo recibido durante la capacitacion.
] Recibe y archiva la carta de compromiso o contrato,
Asistente del informe y constancia de participacion. Resguarda el
9 Departamento material y/o equipo recibido durante la capacitacién. (5 B miktitos
de minutos)
Capacitacion
Fin del proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Desarrollo de cursos en el extranjero.

Jefe del Departamento de
Capacitacion

Dependencias del Ministerio de

Energia y Minas

Despacho Superior

Secretaria General

INICIO

Contacta a las empresas
seleccionadas por las
distintas Dependencias del
Ministerio de Energia y
Minas.

v

Revisa en conjunto con las
distintas Dependencias del
Ministerio de Energia y
Minas, los contenidos y
bases para el perfil del
candidato.

v

Con bhase al programa
aprobado y a través de
oficio, solicita a las distintas
Dependencias del Ministerio
de Energia y Minas,
designe al personal idéneo.

Recibe y verifica los datos
del personal seleccionado.

v

Solicita por medio de oficio
al Despacho Superior, la
emision del nombramiento y
la autorizacion de todos los
requerimientos de pago.

-

Recibe y verifica la solicitud.

v

Elabora y envia oficio de los
datos del personal idéneo
designado al Jefe del
Departamento de
Capacitacion.

s N

A 4

Recibe y verifica la
solicitud.

v

Con visto hueno traslada
el oficio a Secretaria
General para que emita
Acuerdo Ministerial.

Recibe y verifica el
oficio.

!

Emite el Acuerdo
Ministerial en donde se
aprueba la participacion

del personal
seleccionado.

0 JENTO DE
APRCITACION
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Desarrollo de cursos en el extranjero.

Secretaria General

Jefe del Departamento de
Capacitacidn

Asistente del Departamento
de Capacitacion

Participante

Pag. 20

Envia copia del Acuerdo
Ministerial al
Departamento de
Capacitacion, al personal
que participara y a las
distintas Dependencias
del Ministerio de Energia
y Minas.

h 4

Recibe la copia del
Acuerdo Ministerial y
confirma a la empresa
seleccionada, la
participacion del personal
del MEM al curso en
referencia.

A 4

Solicita al Asistente
Técnico del Departamento

de Capacitacion, elabore la =%

carta de compromiso o
contrato.

Recibe solicitud y elabora
la carta de compromiso o
contrato cuando
corresponda y solicita al
participante previo al viaje
la firma.

Firmar y devuelve al
Asistente Técnico del
Departamento de
Capacitacion, la carta de
| compromiso o contrato,

en donde se

\/-

comprometa a cumplir
con los requisitos
planteados en la misma.

!

Ocho (8) dias habiles de
haber retornado al pais,
debe de rendir un
informe al Departamento
de Capacitacién sobre el
desarrollo del curso,
entregar la constancia de
participacion del curso
recibido y debe de hacer
entrega del material y/o
equipo recibido durante
la capacitacion.

bt -

Recibe y archiva la carta
de compromiso o contrato,
informe y constancia de
participacion. Resguarda el
material y/o equipo
recibido durante la
capacitacion.
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11. APROBACION
DE PROGRAMA
DE BECAS DE
ESTUDIOS CON
FONDOS
ORDINARIOS Y
OTRAS FUENTES




Dia | Mes | Afio

MINISTERIODE( | 01 | 04 | 2022 Direccion General

Administrativa

GOBIERNO (/¢
l IGUATEMA‘!—A ENERGIA

08, ALEIANDAD CIAMMATT Y MINAS
-DGA-
Pag.. 1
Manual de imientos Del
el t_ .. De: 1 Duracion: 7 dias 3 horas y 40
Departamento de Capacitacion minutos.

APROBACION DE PROGRAMA DE BECAS DE ESTUDIOS CON FONDOS ORDINARIOS Y OTRAS

FUENTES.
PROCEDIMIENTO:
Aprobacion de programa de becas de estudios con fondos ordinarios y otras fuentes.
No. Responsable Descripcion Tiempo
Por medio de Oficio gira las instrucciones para que el
1 Despat_:ho Departamento de Capacitacion elabore el programa de Becas de | 30 minutos
Superior Estudio. (30 minutos)
Recibe las instrucciones y contacta a las Universidades para
Jefe del conocer el pensum de estudio y costo de las carreras en donde se )
2 Departamento otorgaran las becas. (2 dias) 2 diasy 1
d_e - Elabora y envia la propuesta del proyecto de programa de becas hora
Capacitacion y la presenta al Comité de becas. (1 hora)
Recibe y en cumplimiento al Articulo 5to. Literal b) del reglamento
de la materia, conoce el proyecto de programa de hecas. (1 hora)
Comité de En el caso que la opinién no fuera favorable, regresa Ig pr_opuesta
3 B del proyecto de programa al Departamento de Capacitacion para 1 hora
£kas realizar las correcciones pertinentes.
Si la opinion es favorable, define el nimero de becas a otorgar y
devuelve la documentacion al Departamento de Capacitacion.
Recibe la documentacion y gestiona en las dependencias del
Secretaria del MEM correspondientes el Dictamen Financiero y la Providencia.
(30 minutos)
4 Depar&amento 1 hora
kg Elabora punto de Acta y adjunta el Dictamen Financiero,
Capacitacion Providencia y traslada la documentacion al Despacho Superior
para la aprobacién correspondiente. (30 minutos)
Recibe y verifica la documentacion. (5 minutos)
4 Despat':ho Con visto bueno, traslada la documentacién a Secretaria General 2 d.las yS
Superior para que emita la Resolucién Ministerial de aprobacion del minutos
proyecto de programa de becas. (2 dias)
Recibe, verifica y emite Resolucién Ministerial aprobando las
5 Secretaria becas de estudio. (2 dias) 3 dias
General Envia copia de la Resoluciéon Ministerial al Departamento de
Capacitacién. (1 dia)
Secretaria . ] i S— . .
del Recibe copia dg la Resolucién Ministerial para la ejecucion del
6 Departamento programa. (5 minutos) 5 minutos
d.e i Fin del proceso. o
Capacitacion = ’E—FNFR(,-
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Aprobacion de programa de becas de estudios con fondos ordinarios y otras fuentes.

Despacho Superior

Jefe del Departamento de Capacitacién

Comité de Becas

( INICIO )

Y

Por medio de Oficio gira las
instrucciones para que el
Departamento de Capacitacién
elabore el programa de Becas de
Estudio.

A 4

Recibe las instrucciones y contacta a
las Universidades para conocer el
pensum de estudio y costo de las

carreras en donde se otorgaran las

becas.

v

Elabora y envia la propuesta del
proyecto de programa de becas y la

Recibe y en cumplimiento al
Articulo 5to. Literal b) del

presenta al Comité de becas.

En el caso que la opinion no fuera
favorable, regresa la propuesta del
proyecto de programa al

F 3

h 4

reglamento de la materia, conoce
el proyecto de programa de
becas.

No

éProcede

Departamento de Capacitacion para
realizar las correcciones pertinentes.

Solicitud?

Si la opinidn es favorable, define
el nimero de becas a otorgar y
devuelve la documentacion al

Departamento de Capacitacion.

e TE 2
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Aprobacion de programa de becas de estudios con fondos ordinarios y otras fuentes.

Secretaria del Departamento de

Despacho Superior
Capacitacién P p

Secretaria General

Pag. 24

Recibe la documentacion y
gestiona en las dependencias del
MEM correspondientes el Dictamen
Financiero y la Providencia.

v

Elabora punto de Acta y adjunta el
Dictamen Financiero, Providencia y
traslada la documentacion al
Despacho Superior para la
aprobacién correspondiente.

|

v

Recibe y verifica la documentacion.

A 4

Con visto bueno, traslada la
documentacion a Secretaria
General para que emita la

Recibe, verifica y emite
Resolucién Ministerial aprobando

Resolucién Ministerial de
aprobacioén del proyecto de
programa de becas.

Recibe copia de la Resolucion
Ministerial para la ejecucion del

v

las becas de estudio.

Envia copia de la Resolucion
Ministerial al Departamento de

F 3

programa.

FIN

Capacitacién.
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12. SELECCION Y
OTORGAMIENTO
DE BECAS
FINANCIADAS
CON FONDOS
ORDINARIOS Y
OTRAS FUENTES.




GOBIERNO de MINISTERIO DE 01 04 | 2022
GUATEMALA | \=Reia

Dia | Mes | Afo

-DGA-

Direccion General
Administrativa

Manual de procedimientos Del
Departamento de Capacitacion

De: 2

minutos.

Duracion: 13 dias, 6 horas y 15

SELECCION Y OTORGAMIENTO DE BECAS FINANCIADAS CON FONDOS ORDINARIOS Y OTRAS

FUENTES
PROCEDIMIENTO:
Seleccion y otorgamiento de becas financiadas con fondos ordinarios y otras fuentes.
No. Responsable Descripcién Tiempo
Jefe del
Departamento Define y envia los parametros de evaluacion al Comité de Becas. .
1 de (30 minutos) 30 minutos
Capacitacion
Recibe y verifica los parametros de evaluacion. (10 minutos)
Si no autoriza, devuelve los parametros de evaluacion al Jefe del
Comité de Departamento de Capacitacién para realizar las correcciones !
2 Becas per{inentes_ 10 mlnutos
Si autoriza, firma, sella y devuelve los parametros de evaluacion
propuestos al Jefe del Departamento de Capacitacion.
Recibe la autorizacion e inicia la convocatoria de las becas de
estudio de acuerdo al articulo 28 del reglamento de los programas
de capacitacion, adiestramiento y otorgamiento de becas del
Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo No. 14-98 y
Jefe del sus reformas. (2 dias) ) 2
3 DEparLamento Rinde un informe detallado del proceso de seleccion, proponiendo 2 ?}las y
_e I una preseleccion de candidatos al Comité de Becas, quienes oLas
Capacitacion deben de cumplir con el Articulo 15 y 16 del reglamento de los
programas de capacitacion, adiestramiento y otorgamiento de
becas del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo No.
14-98 y sus Reformas. (2 horas)
Comité de Recibe el informe y en cumplimiento al Articulo 5to. Literal d) del
4 B reglamento de la materia, a través de punto de acta propone al 1 hora
ecas Despacho Superior a los precandidatos. (1 hora)
Recibe y verifica el punto de acta. (5 minutos)
Si no lo aprueba, regresa el punto de acta al Jefe del
Departamento de Capacitacion para dar a conocer al Comité de .
5 IZ)Sespa(?hO becas la no aprobacion. 2 d_IaSty S
uperior minutos
P Si la opinion es favorable, con visto bueno, traslada a Secretaria
General el punto de acta para emision de Resolucién Ministerial,
para el otorgamiento de la(s) beca(s). (2 dias)

27




GOBIERNO (e
I IGUATEMALA

MINISTERIO DE 01 04 | 2022

Dia | Mes | Afo

Direccion General

\E(NI\E .'.‘f,f@ Administrativa
-DGA-
Pag.. 2
Man imientos Del
lakide proced . .. De: 2 Duracién: 11 dias, 8 horas y 15
Departamento de Capacitacion minutos.

SELECCION Y OTORGAMIENTO DE BECAS FINANCIADAS CON FONDOS ORDINARIOS Y OTRAS

FUENTES
PROCEDIMIENTO:
Seleccion y otorgamiento de becas financiadas con fondos ordinarios y otras fuentes.
No. Responsable Descripcion Tiempo
e Recibe, verifica y emite Resolucion Ministerial, adjudicando la(s)
i beca(s) de estudios aprobados. (2 dias)
6 Sgcretar;a e Notifica la adjudicacion de beca de estudios a cada uno de los 3 dias
enera beneficiarios y envia la copia de la Resolucién Ministerial al Jefe
del Departamento de Capacitacion. (1 dia)
vele e Recib li traslad ia de la Resolucién Ministerial al
o ecibe, analiza y traslada copia de la Resolucién Ministerial a
7 DEpar:jamento Asistente del Departamento de Capacitacion para la elaboracion | 10 minutos
c ? - del contrato de becas. (10 minutos)
apacitacion
T ——— o Recibe y verifica la Resolucion Ministerial. (5 minutos)
sistente de
Departamento ¢ Elabora el contrato de becas y solicita la firma y sello de la | 3 qrag y5
8 autoridad competente y la firma del participante. (2 horas) .
de minutos
Capacitacion * Envia el contrato de becas al Despacho Superior para la
aprobacion correspondiente. (1 hora)
o Recibe y verifica el contrato de becas.(5 minutos)
o Sijtiene correcciones, devuelve el contrato de becas al Asistente
Despacho del De_partamen?o de Capacitaciones para que realice las 1 dia y 5
9 : correcciones pertinentes. :
Superior minutos
¢ Sino tiene correcciones, autoriza y traslada el contrato de becas
a Secretaria General para que emita la Resolucion Ministerial de
aprobacién. (1 dia)
e Recibe, verifica y emite Resolucion Ministerial aprobando los
10 Secretaria contratos de becas. (2 dias) 3 dias
General e Envia la Resolucién Ministerial y los contratos de becas al
Asistente del Departamento de Capacitacion. (1 dia)
Asistente del ¢ Recibe y archiva la Resolucion Ministerial y los contratos de
1 Depar&e;mento becas. (10 minutos) 10 minilos
Capacitacién Fin del proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Seleccidn y otorgamiento de becas financiadas con fondos ordinarios y otras fuentes.
Jefe del Departamento de Capacitacion

Comité de Becas

Despacho Superior
{ INICIO )

Y

Define y envia los parametros de
evaluacién al Comité de Becas.

v

Recibe y verifica los parametros de
evaluacion.

Si no autoriza, devuelve los
parametros de evaluacion al Jefe del
Departamento de Capacitacion para
realizar las correcciones pertinentes.

No

A

¢Procede
Solicitud?

Si

Recibe la autorizacién e inicia la
convocatoria de las becas de
estudio.

Si autoriza, firma, sella y devuelve los

parametros de evaluacion propuestos

al Jefe del Departamento de
Capacitacion.

F 3

A 4
Rinde un informe detallado del Recibe el informe y en cumplimiento al
proceso de seleccién, proponiendo Articulo 5to. Literal d) del reglamento
una preseleccion de candidatos al

A 4

de la materia, a través de punto de B Redbe y veggf: ol puploide
Comils de Betag acta propone al Despacho Superior a :
) los precandidatos.

Si no lo aprueba, regresa el punto
de acta al Jefe del Departamento de No
Capacitacién para dar a conocer al

Comité de becas la no aprobacion.

F 3

¢Procede
Solicitud?

Si la opinién es favorable, con
visto bueno, traslada a
Secretaria General el punto de
acta para emision de Resolucion

Ministerial.

L

Pég. 30
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Seleccion y otorgamiento de becas financiadas con fondos ordinarios y otras fuentes.

Asistente Técnico del
Departamento de Despacho Superior
Capacitacion

lefe del Departamento de

Secretaria General e
Capacitacion

Pag. 29

Recibe, verifica y emite
Resolucién Ministerial,
adjudicando la(s) beca(s)
de estudios aprobados.

—

Notifica la adjudicacion de
beca de estudios a cada Recibe, analiza y traslada
uno de los beneficiarios y copia de la Resolucion : =
envia la copia de la —{»| Ministerial al Asistente del  |—{» Recibe y verifica la
Resolucién Ministerial al Departamento de Resolucion Ministerial.
Jefe del Departamento de Capacitacion. *
Capacitacion. Elabora el contrato de
becas y solicita la firma y
sello de la autoridad
competente y la firma del
participante.
Envia el contrato de
becas al Despacho
Superior paFr)a B Recibe y verifica el
aprobacién T contrato de becas
correspondiente.
T No ¢Procede
Solicitud?
Si
R};edb?' ygrifﬁg y erqit? autoriza y traslada el
esoluciéon Ministeria i e e
aprobando los contratos de Secretaria General
becas. g

Envia la Resolucién
Ministerial y los contratos Recibe y archiva la
de becas al Asistente del F Resolucion Ministerial y

Departamento de los contratos de becas.

Capacitacion.
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13. SELECCION Y
OTORGAMIENTO
DE BECAS
FINANCIADAS
CON FONDOS
PRIVATIVOS A
QUE SE REFIERE
EL ART. 21 DE LA
LEY DE
HIDROCARBUROS




GOBIERNO e

l IGQATEMALA

B, ALEIAMORD GIAMMATIE

MINISTERIO DE 01 | 04 | 2022
ENERGIA

Dia | Mes | Afo

Direccion General

Manual de procedimientos Del
Departamento de Capacitacion

Administrativa
-DGA-
Pag.: 1
De: 3 Duracién: 11 dias, 12 horas y 45
minutos.

SELECCION Y OTORGAMIENTO DE BECAS FINANCIADAS CON FONDOS PRIVATIVOS A QUE SE
REFIERE EL ART. 21 DE LA LEY DE HIDROCARBUROS

PROCEDIMIENTO:
Seleccion y otorgamiento de becas financiadas con fondos privativos a que se refiere el Art. 21 de
la ley de Hidrocarburos.

< Ry
Z,
YT

No. Responsable Descripcidn Tiempo
Jefe del
Departamento Define y envia los parametros de evaluacion al Comité de Becas. .
1 de (30 minutos) 30 minutos
Capacitacion
Recibe y verifica los parametros de evaluacion. (1 hora)
Si no autoriza, devuelve los parametros de evaluacion al Jefe del
Comité de Departamento de Capacitacion para realizar las correcciones
2 Becas pertinentes. 1 hora
Si autoriza, firma, sella y devuelve los parametros de evaluacion
propuestos al Jefe del Departamento de Capacitaciones.
Recibe la autorizacion e inicia la convocatoria de las becas de
estudio de acuerdo al articulo 28 del reglamento de los programas
de capacitacion, adiestramiento y otorgamiento de becas del
Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo No. 14-98 y
Jefe del sus reformas. (2 dias)
mento . i
3 Deparaa Rinde un informe detallado del proceso de seleccion, proponiendo 2 ?\las e
_e . una preseleccion de candidatos al Comité de Becas, quienes oras
Capacitacion deben de cumplir con el Articulo 15 y 16 del reglamento de los
programas de capacitacién, adiestramiento y otorgamiento de
becas del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo No.
14-98 y sus Reformas. (2 horas)
Comité de Recibe el informe y en cumplimiento al Articulo 5to. Literal d) del
4 B reglamento de la materia, a través de punto de acta propone al 1 hora
ecas Despacho Superior a los precandidatos. (1 hora)
Recibe y verifica el expediente. (5 minutos)
Si no lo aprueba, regresa el expediente al Departamento de
Capacitacion para dar a conocer al Comité de Becas la no ]
5 Despacho aprobacion. 1diay5
Superior Si la opinién es favorable, con visto bueno, traslada a la Comision minutos
Nacional Petrolera -CNP- el expediente para emision de opinion,
en cumplimiento al articulo No. 32 del reglamento de la materia.
(1 dia) Lok .
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Dia | Mes | Afo
GOBIERNO /e E“&E'éé&?” DE| | 01 | 04 | 2022 Direccién General
GUATEMALA Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.. 2
Manual de procedimientos Del
P . o De: 3 Duracion: 11 dias, 12 horas y 45
Departamento de Capacitacion minutos.

SELECCION Y OTORGAMIENTO DE BECAS FINANCIADAS CON FONDOS PRIVATIVOS A QUE SE
REFIERE EL ART. 21 DE LA LEY DE HIDROCARBUROS

PROCEDIMIENTO:
Seleccion y otorgamiento de becas financiadas con fondos privativos a que se refiere el Art. 21 de
la ley de Hidrocarburos.

No. Responsable Descripcidn Tiempo
Recibe, verifica el expediente y con base a lo que estipula el
articulo 50, literal b) inciso ii) de la ley de Hidrocarburos, emite
— opinién. (1 hora)
Comisién
6 Nacional Si la opinién es desfavorable, el expediente debera retornar al 2 horas
Petrolera Comité de becas para proceder de acuerdo a lo que se manifieste
-CNP- en la resolucion de la Comision Nacional Petrolera -CNP-.
Si la opinion es favorable, emite punto resolutivo y adjunta al
expediente y lo traslada al Despacho Superior. (1 hora)
Recibe, verifica y autoriza el punto resolutivo. (30 minutos)
Despacho . : 5 o 1 diay 30
7 S P : Traslada el expediente a Secretaria General para emision de : 3{
uperior Resoluciéon Ministerial, para el otorgamiento de la(s) beca(s). (1 minutos
dia)
Recibe, verifica y emite Resolucién Ministerial, adjudicando la(s)
i beca(s) de estudio aprobadas. (2 dias)
8 Secretaria 3 dias
General Notifica la adjudicacién de beca de estudios a cada uno de los
beneficiarios y envia la copia de la Resolucién Ministerial al Jefe
del Departamento de Capacitacion. (1 dia)
defo clol Recib [ traslad ia de la Resolucién Ministerial al
ecibe, analiza y traslada copia de la Resoluciéon Ministerial a
9 Depar&amento Asistente del Departamento de Capacitacion para la elaboracion | 10 minutos
_e .. del contrato de becas. (10 minutos)
Capacitacion
Recibe y verifica la Resolucién Ministerial. (6 minutos)
Aslatanto el Elab | trato de b licita la fi llo de |
Departamento abora el contrato de becas y solicita la firma y sello de la | 5 horas y 5
toridad competente y la firma del participante. (4 horas 7
10 de CER P yiat parficlp ( ) minutos
Capacitacion Envia el contrato de becas al Despacho Superior para la
aprobacion correspondiente. (1 hora)
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Dia | Mes | Afo
GOBIERNO (e E"h‘l’;;fgi‘?'o B 01 | 04 | 2022 Direccion General
GUATEM“A‘LA Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.: 3
Manual de procedimientos Del
P o=l gl De: 3 Duracion: 11 dias, 12 horas y 45
Departamento de Capacitacion minutos.

SELECCION Y OTORGAMIENTO DE BECAS FINANCIADAS CON FONDOS PRIVATIVOS A QUE SE
REFIERE EL ART. 21 DE LA LEY DE HIDROCARBUROS

PROCEDIMIENTO:
Seleccion y otorgamiento de becas financiadas con fondos privativos a que se refiere el Art. 21 de
la ley de Hidrocarburos.

No. Responsable Descripcion Tiempo
* Recibe y verifica el contrato de becas. (15 minutos)
+ Sjtiene correcciones, devuelve el contrato de becas al Asistente
Despacho del Departamento de Capacitaciones para que realice las 1 diay 15
11 Superior correcciones pertinentes. i
¢ Sino tiene correcciones, autoriza y traslada el contrato de becas
a Secretaria General para que emita la Resolucién Ministerial de
aprobacion. (1 dia)
» Recibe, verifica y emite Resolucion Ministerial aprobando los
. contratos de becas. (2 dias)
12 Sgcretar;a 3 dias
enera o Envia la Resolucién Ministerial y los contratos de becas al
Asistente del Departamento de Capacitacion. (1 dia)
Asistente del » Recibe y archiva la Resolucién Ministerial y los contratos de
13 Departamento becas. (10 minutos) 10 minutos
de
Capacitacion Fin del Proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Seleccidn y otorgamiento de becas financiadas con fondos privativos a que se refiere el Art. 21 de la ley de Hidrocarburos.

Jefe del Departamento de
Capacitacion

Comité de Becas

Despacho Superior

Comisién Nacional Petrolera
-CNP-

INICIO

Define y envia los
pardmetros de evaluacion al
Comité de Becas.

r 3

Recibe y verifica los
parametros de evaluacion.

No

¢Procede

Recibe la autorizacién e
inicia la convocatoria de las
becas de estudio.

Y

Rinde un informe detallado
del proceso de seleccion,
proponiendo una
preseleccion de candidatos
al Comité de Becas.

Solicitud?

Si

Firma, sella y devuelve los
parametros de evaluacion
propuestos al Jefe del
Departamento de
Capacitaciones.

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

Recibe y verifica el
expediente.

T

No éProcede

Solicitud?

Con visto bueno, traslada
a la Comisién Nacional
Petrolera -CNP- el
expediente para emision

de opinion.

r 3

Recibe, verifica el
expediente y con base a
lo que estipula el articulo

50, literal b) inciso ii) de la
ley de Hidrocarburos.

¢Procede

Solicitud?

Emite punto resolutivo y
adjunta al expediente y lo
traslada al Despacho

s E
DEPART/MENTO DE
. CARAUACION

@ %
2 ;
Arepan.

Superior.
Pag. 36
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Seleccidn y otorgamiento de becas financiadas con fondos privativos a que se refiere el Art. 21 de la ley de Hidrocarburos.

Despacho Superior

Secretaria General

Jefe del Departamento de
Capacitacion

Asistente del Departamento

de Capacitacién

Pag. 35

Recibe, verifica y autoriza el
punto resolutivo.

v

Traslada el expediente a
Secretaria General para
emision de Resolucion
Ministerial.

]

de becas.

Recibe y verifica el contrato

Recibe, verifica y emite
Resolucién Ministerial,
adjudicando la(s) beca(s) de
estudio aprobadas.

\_,/l/,__

Notifica la adjudicacion de
beca de estudios a cada uno
de los beneficiarios y envia
la copia de la Resolucion
Ministerial al Jefe del
Departamento de
Capacitacion.

—>

Recibe, analiza y traslada
copia de la Resolucion
Ministerial al Asistente del
Departamento de
Capacitacion para la
elaboracién del contrato de
becas.

Recibe y verifica la
Resolucion Ministerial.

v

s S

Elabora el contrato de
becas y solicita la firma y
sello de la autoridad
competente y la firma del
participante.

¢Procede

No

Envia el contrato de
becas al Despacho
Superior para la
aprobacion
correspondiente.

Solicitud?

Autoriza y traslada el
contrato de becas a
Secretaria General para
que emita la Resolucion
Ministerial de aprobacién.

T

Recibe, verifica y emite
Resolucion Ministerial
aprobando los contratos de
becas.

¥

Envia la Resolucién
Ministerial y los contratos de
hecas al Asistente del
Departamento de
Capacitacion.

Si tiene correcciones,
devuelve el confrato de becas
al Asistente del Departamento

de Capacitaciones para que
realice las correcciones
pertinentes.

A 4

Recibe y archiva la
Resolucion Ministerial y
los contratos de becas.

FIN
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14. OTORGAMIENTO
DE BECAS PARA EL
INTERIOR.
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BE. ALEJANGAO SIAMMATTE!

GOBIERNO /e MINISTERIO DE 01 04 2022
GUATEMALA | ENERGIA

Y MINAS

Dia | Mes | Afio

-DGA-

Direccion General
Administrativa

Manual de procedimientos Del
Departamento de Capacitacion

Pag.: 1

De: 3

Duracion: 15 dias y 7 horas.

OTORGAMIENTO DE BECAS PARA EL INTERIOR.

PROCEDIMIENTO:
Otorgamiento de becas para el interior.
No. Responsable Descripcion Tiempo
e Presenta carta de solicitud para aprobacion de beca de
estudios en el Departamento de Capacitacion. (10
minutos)

1 Solicitante La carta de solicitud debe contener la informacion del Articulo | 10 minutos
30 del reglamento de los programas de capacitacion,
adiestramiento y otorgamiento de becas del Ministerio de
Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo No. 14-98 y sus
reformas.

Jefe del
2 Departamento * Recibe, verifica y traslada la carta de solicitud al Comité de 10 minutos
de Becas. (10 minutos)
Capacitacion
¢ Recibe la solicitud y en cumplimiento al Articulo 5to. Literal
b) del reglamento de la materia, conoce la solicitud y define
si autoriza otorga la beca. (1 hora)
Comité de e Sirechaza la solicitud, la devuelve al Jefe del Departamento 2h
3 Becas de Capacitacion para hacer de conocimiento al solicitante. aras
e Si autoriza la solicitud, en cumplimiento al Articulo 5to.
Literal d) del reglamento de la materia, a través de punto de
acta propone al Despacho Superior otorgar la beca. (1 hora)
e Recibe y verifica el punto de acta y la solicitud. (10 minutos)
¢ Sirechaza la solicitud, la devuelve al Jefe del Departamento
de Capacitacion para hacer de conocimiento al Comité de .
4 Despacho Becas y al solicitante. 1diay 10
Superior ] ) . - minutos
e Siautoriza la solicitud, traslada el punto de acta y la solicitud
a Secretaria General para que emita la Resolucién
Ministerial de aprobacion. (1 dia)
¢ Recibe, verifica y emite Resolucion Ministerial, adjudicando
5 Secretaria la beca de estudio aprobada. (2 dias) s
General o Envia la copia de la Resolucién Ministerial al Jefe del
Departamento de Capacitacién. (1 dia)

% ENER,
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO (/e g&g;fgﬁf'o DE| | 01 | 04 | 2022 Direccién General
GUATEMALA Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.. 2
Manual de procedimientos Del 5 5
e; i ;
Departamento de Capacitacion Duracién: 15 dias y 7 horas.

OTORGAMIENTO DE BECAS PARA EL INTERIOR.

PROCEDIMIENTO:
Otorgamiento de becas para el interior.

No. Responsable Descripcion Tiempo
Recibe, analiza la Resoluciéon Ministerial y a través de una
nota, solicita documentos legales al becado y los revisa
Jafa dai para la elaboracién del contrato de beca. (1 dia)
6 Departamento Inicia las gestiones ante las universidades para la| 2diasy5
de matriculacién de los becados. (1 dia) minutos
Capacitacion Traslada la copia de la Resolucion Ministerial al Asistente
del Departamento de Capacitacién para la elaboracion del
proyecto de contrato de beca. (5 minutos)
Asistente del
Departamento Recibe y elabora el proyecto de contrato y lo traslada a la
7 ae Unidad de Asesoria Juridica para su revision y opinion. (2 2 horas
T horas
Capacitacion )
Unidad de Recibe y revisa el proyecto de contrato. (2 dias)
8 ﬁse’s;?rla Emite opinién del proyecto de contrato, regresandolo al 5 gias
Qhaiea Departamento de Capacitacion. (1 dia)
Recibe el proyecto de contrato y opinion juridica. (5
Jefe del minutos)
Departamento ;
9 de Envia el expediente y solicita por medio de oficio a 18 nnGies
Capacitacion Secretaria General que emita Resolucion Ministerial de
aprobacién del proyecto de contrato. (10 minutos)
Secretaria Recibe solicitud y emite la Resolucién Ministerial de
10 SEahvaral aprobacion y lo traslada al Asistente del Departamento de 2 dias
g Capacitacion. (2 dias)
. di Recibe la Resolucién Ministerial y elabora el contrato de
Asistente de beca con base al modelo oficial aprobado por Secretaria )
Departamento General. (2 horas) 1diay2
11
de i , . horas
Capacitacién Solicita la Firma del Beneficiario del programa de beca. (1
dia) o e

~oF ENERY:
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Dia | Mes | Afio

MINISTERIODE( | 01 | 04 | 2022 Direccién General

GOBIERNO e
GUATEMALA

5,”@.%‘}‘@ Administrativa
-DGA-
Pag.. 3
Manual de procedimientos Del
it be. 8 Duracién: 15 dias y 7 h
Departamento de Capacitacion uracion: las y 7 horas.

OTORGAMIENTO DE BECAS PARA EL INTERIOR.

PROCEDIMIENTO:
Otorgamiento de becas para el interior.

DEL

No. Responsable Descripcién Tiempo
12 Beneficiario e Proceden afirmar el contrato de beca y devuelve el contrato | 4 . 4o
del Programa de beca al Departamento de Capacitacién. (10 minutos)
e Recibe el contrato de beca y por medio de oficio traslada el
Jefe del contrato de beca para firma del Viceministro; su despacho
- Departamento devuelve el contrato debidamente firmado y sellado. (1 dia) 1diay 1
c d_e 715 e Traslada con providencia el expediente de otorgamiento de hora
apacitacion beca a Secretaria General para la aprobacién
correspondiente. (1 hora)
e Recibe el expediente y emite el Acuerdo Ministerial de
aprobacion del contrato de beca. (2 dias)
El Acuerdo Ministerial, debera detallar que el participante debe
de realizar las gestiones en las dependencias del MEM
correspondiente, para la adquisicion de boleto aéreo y
otorgamiento de viaticos.
o Notifica al interesado, apoderados y a UDAF de la )
14 Secretaria aprobacion del contrato de beca. (1 dia) 3diasy 1
General Si el participante no cuenta con pasaporte y visa para realizar hora
el viaje y el participante lo requiere, el Jefe del Departamento
de Capacitacion, emitira nota para gestionar ante las entidades
correspondientes la emision de dichos documentos legales.
e Devuelve el expediente con el Acuerdo Ministerial de
aprobacién del contrato de bheca al Departamento de
Capacitacion para los tramites que corresponda. (1 hora)
Asistente del
n .
15 Deparg;me o o Recibe el expediente y archiva. (5 minutos) 5 minutos
Capacitacion Fin del proceso.
¢ ENER
Q}o;\\wt ""% .
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de becas para el interior.

Jefe del Departamento

Solicitante o Comité de Becas Despacho Superior Secretaria General
de Capacitacion
Presenta carta de Recibe la solicitud y
solicitud para : - en cumplimiento al
aprobacion de beca Recibe, verifica y Articulo 5to. Literal b)
de estudios enel || frasladalacartade || delreglamento de la
Departamento de solicitud al Comité de materia, conoce la
Capacitacion. Becas. solicitud y define si
r'y autoriza otorga la
beca.

No

éProcede
Solicitud?

En cumplimiento al
Articulo 5to. Literal d)
del reglamento de la
materia, a través de
punto de acta
propone al Despacho
Superior otorgar la

Recibe y verifica el
~»| punto de actay la
solicitud.

beca.
Rechaza la solicitud,
la devuelve al Jefe
del Departamento de
Capacitacion para | No o
hacer de I solicitud?
conocimiento al
Comité de Becas y al
solicitante.
Recibe, verifica y
emite Resolucion
Traslada el punto de e
acta y la solicitud a Ministarial,
Secrgtaria General Ti Aditidicando
i beca de estudio
aprobada.
Recibe, analiza la {
Resolucién Ministerial > :

y a través de una nota, Envia la copia de
solicita documentos !a‘Res‘olucmn
legales al becado vy los Ministerial al Jefe

revisa para la del Departamento
elaboracion del A de Capacitacion.
contrato de beca.
Y
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PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de becas para el interior.

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Jefe del Departamento de

Asistente del Departamento de

Capacitacion

Capacitacion

Unidad de Asesoria Juridica

Secretaria General

Pag. 41

Inicia las gestiones ante

las universidades para la

matriculacion de los
becados.

N

Traslada la copia de la
Resolucién Ministerial al
Asistente del Departamento
de Capacitacion.

Recibe y elabora el
proyecto de contrato y lo
traslada a la Unidad de

Asesoria Juridica para su
revision y opinion.

Recibe el proyecto de
contrato y opinién juridica.

A

Recibe y revisa el proyecto
de contrato.

A 4

Emite opinion del proyecto
de contrato, regresandolo

al Departamento de

3, by
(/4‘7",?“”\ [ ({.

Capacitacion.
X
- Recibe solicitud y emite la
Envia el expediente y ) IOt
L ; I Resolucién Ministerial de
solicita por medio de oficio e
a Secr:taria General que apmbl;ﬁlqnty l? N('j asliada
b al Asistente del
emita Resolucion Ministerial Departamento de
de apro‘zaciénldet! proyecto Capacitacion.
e contrato.
Recibe la Resolucién
Ministerial y elabora el
contrato de beca.
Solicita la Firma del
Beneficiario del programa de
beca.
/%;’E_NEEA S
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de becas para el interior.

Beneficiario del Programa

Jefe del Departamento de
Capacitacién

Secretaria General

Asistente del Departamento
de Capacitacion

Pag. 42

Proceden a firmar el
contrato de beca y devuelve
el contrato de beca al
Departamento de
Capacitacion.

Recibe el contrato de beca y
por medio de oficio traslada
el contrato de beca para
firma del Viceministro.

Y

Traslada con providencia el
expediente de otorgamiento
de beca a Secretaria
General para la aprobacion
correspondiente.

L

Recibe el expediente y
emite el Acuerdo
Ministerial de aprobacion
del contrato de beca.

Notifica al interesado,
apoderados y a UDAF de
la aprobacion del contrato

de beca.

Y

Devuelve el expediente
con el Acuerdo Ministerial
de aprobacién del contrato

|, Recibe el expediente y

de beca al Departamento archiva.
de Capacitacion para los
tramites que corresponda.
v
FIN
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15. OTORGAMIENTO
DE BECAS PARA EL
EXTERIOR.
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Dia | Mes | Afio

MINISTERIO DE 01 | 04 | 2022
ENERGIA
Y MINAS

OB, ALEJANOAG SIAMMATTEL

GOBIERNO (e
GUATEMALA

Direccion General
Administrativa
-DGA-

Pag.: 1

Manual de procedimientos Del

De: 3
Departamento de Capacitacion ©

Duracion: 16 dias y 10 horas.

OTORGAMIENTO DE BECAS PARA EL EXTERIOR

PROCEDIMIENTO:
Otorgamiento de becas para el exterior.

No. Responsable Descripcion Tiempo
e Presenta carta de solicitud para aprobacién de beca de
estudios en el Departamento de Capacitacion. (10 minutos)
. La carta de solicitud debe contener la informacidon del Articulo .
1 Solicitante | 30 del reglamento de los programas de capacitacion, | 10 minutos
adiestramiento y otorgamiento de becas del Ministerio de
Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo No. 14-98 y sus
reformas.
Jefe del
2 Departamento ¢ Recibe, venfiga y traslada la carta de solicitud al Comité de 16 mihutos
de Becas. (10 minutos)
Capacitacion
¢ Recibe la carta de solicitud y en cumplimiento al Articulo
5to. Literal b) del reglamento de la materia, conoce la
solicitud y define si autoriza otorgar la beca. (1 hora)
3 Comité de s Sirechaza la solicitud, la devuelve al Jefe del Departamento 2h
Becas de Capacitacion para hacer de conocimiento al solicitante. oras
e Si autoriza la solicitud, en cumplimiento al Articulo 5to.
Literal d) del reglamento de la materia, a través de punto de
acta propone al Despacho Superior otorgar la beca. (1 hora)
¢ Recibe y verifica el punto de acta y la solicitud. (10 minutos)
s Sirechaza la solicitud, la devuelve al Jefe del Departamento
de Capacitacién para hacer de conocimiento al Comité de .
4 Despacho Becas y al solicitante. 1diay1
Superior . ] » - hora
e Siautoriza la solicitud, traslada el punto de acta y la solicitud
a Secretaria General para que emita la Resolucién
Ministerial de aprobacién. (1 dia)
e Recibe, verifica y emite Resolucion Ministerial, adjudicando
. Secretaria la beca de estudio aprobada. (2 dias) i
General e Envia la copia de la Resolucion Ministerial al Jefe del
Be;gg_rtg_\nmlto de Capacnacmn (1 dia)
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de E’L’gg’gamo DE| | 01 | 04 | 2022 Direccion General
GUATEMALA Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.: 2
Manual de procedimientos Del = 3
. - e: o -
Departamento de Capacitacion Duracién: 16 dias y 10 horas.

OTORGAMIENTO DE BECAS PARA EL EXTERIOR

PROCEDIMIENTO:
Otorgamiento de becas para el exterior.

46

No. Responsable Descripcion Tiempo
Recibe, analiza la Resolucion Ministerial y a través de una
nota, solicita documentos legales al becado y los revisa
para la elaboracion del contrato de beca. (1 dia)
Jefe del
Departamento Inicia las gestiones ante las universidades para la| 2 diasy5
6 de matriculacién de los becados. (1 dia) minutos
Capacitacion
P Traslada la copia de la Resolucidon Ministerial al Asistente
del Departamento de Capacitacion para la elaboracion del
proyecto de contrato de beca. (5 minutos)
Asistente del
Departamento Recibe y elabora el proyecto de contrato y lo traslada a la
7 te Unidad de Asesoria Juridica para su revisién y opinion. (2 2 horas
Sy horas)
Capacitacion
Unidad de Recibe y revisa el proyecto de contrato. (2 dias)
8 ljse:.i‘. d(.ma Emite opiniéon del proyecto de contrato, regresandolo al 3 dias
urialea Departamento de Capacitacion. (1 dia)
Recibe el proyecto de contrato y opinion juridica. (5
Jefe del minutos)
9 Departamento 1horayb
de Envia el expediente y solicita por medio de oficio a minutos
Capacitacion Secretaria General que emita Resoluciéon Ministerial de
aprobacidn del proyecto de contrato. (1 hora)
Secretaria Recibe solicitud y emite la Resolucion Ministerial de
10 el aprobacion y lo traslada al Asistente del Departamento de 2 dias
Ll Capacitacion. (2 dias)
Asistente del Recibe y elabora el contrato de beca con base al modelo
01 Departamento oficial aprobado por Secretaria General. (2 horas) 2 horas y
c d.(: iz Solicita la firma del Beneficiario del programa de beca. (10 10 minutos
apacitacion minutos)
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B. ALEIAND. "

Dia | Mes | Afio

GOBIERNO (e g\'};gg&mo DE| | 01 | 04 | 2022 Direccién General
Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.:. 3
Manual de procedimientos Del m—
Departamento de Capacitacion ' Duraci6n: 16 dias y 10 horas.

OTORGAMIENTO DE BECAS PARA EL EXTERIOR

PROCEDIMIENTO:
Otorgamiento de becas para el exterior.

: AMENTODE
SEAPACITACION
Sy Y

Irergnn O

No. Responsable Descripcion Tiempo
12 Beneficiados s Proceden a firmar el contrato de beca y devuelve el contrato | ;g 0 40e
del Programa de beca al Departamento de Capacitacion. (10 minutos)
» Recibe el contrato de beca y por medio de oficio traslada el
Jefe del contrato de beca para firma del Viceministro; su despacho
13 Departamento devuelve el contrato debidamente firmado y sellado. (1 dia) 1diay 1
d.e o e Traslada con providencia el expediente de otorgamiento de hora
Capacitacion beca a Secretaria General para la aprobacion
correspondiente. (1 hora)
e Recibe el expediente y emite el Acuerdo Ministerial de
aprobacién del contrato de beca. (2 dias)
El Acuerdo Ministerial, debera detallar que el participante debe
de realizar las gestiones en las dependencias del MEM
correspondiente, para la adquisicion de boleto aéreo y
otorgamiento de viaticos.
. ¢ Notifica al interesado, apoderados y a UDAF de la i
14 Sgcretarla aprobacién del contrato de beca. (1 dia) 3diasy 1
eneral Si el participante no cuenta con pasaporte y visa para realizar hora
el viaje y el participante lo requiere, el Jefe del Departamento
de Capacitacion, emitirad nota para gestionar ante las entidades
correspondientes la emision de dichos documentos legales.
¢ Devuelve el expediente con el Acuerdo Ministerial de
aprobacién del contrato de beca al Departamento de
Capacitacion. (1 hora)
Asistente del ¢ Recibe el expediente y archiva. (5 minutos)
15 Depar;a;mento ¢ Entrega el itinerario al becario. (5 minutos) 10 minutos
Capacitacion | Fin del proceso.
= ENE@G/
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de becas para el exterior.

Solicitante

lefe del Departamento
de Capacitaciéon

Comité de Becas

Despacho Superior

Secretaria General

INICIO

Presenta carta de
solicitud para
aprobacion de beca
de estudios en el
Departamento de
Capacitacién.

b

Recibe, verifica y
traslada la carta de
solicitud al Comité de
Becas.

F 3

Recibe la solicitud y
en cumplimiento al
Articulo 5to. Literal b)
del reglamento de la
materia, conoce la
solicitud y define si
autoriza otorga la
beca.

No

{Procede

Solicitud?

En cumplimiento al
Articulo 5to. Literal d)
del reglamento de la
materia, a través de

punto de acta
propone al Despacho

Superior otorgar la

Recibe y verifica el
punto de actay la
solicitud.

beca.
Rechaza la solicitud,
la devuelve al Jefe
del Departamento de
Capacitacién para No ¢Procede
hacer de Solicitud?
conacimiento al
Comité de Becas y al
solicitante. si
Recibe, verifica y
Traslada el punto de emltg F.%esoltumon
ta y la solicitud a Ministerial,
gc yt 8 G | P adjudicando la
ecretaria General. el
aprobada.
Recibe, analiza la 4
Resolucion Ministerial - ;

y a través de una nota, Envia la copia de
solicita documentos la Resolucion
legales al becado y los Ministerial al Jefe

revisa para la del Departamento
elaboracion del de Capacitacion.
contrato de beca.
X
i Qo)

DESPACHO
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de becas para el exterior.

lefe del Departamento de
Capacitacion

Asistente del Departamento de

Capacitacion

Unidad de Asesoria Juridica

Secretaria General

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

A

Traslada la copia de la
Resolucion Ministerial al
Asistente del Departamento
de Capacitacion.

Recibe el proyecto de
contrato y opinién juridica.

Recibe y elabora el
proyecto de contrato y lo
traslada a la Unidad de
Asesorfa Juridica para su
revision y opinion.

Recibe y revisa el proyecto
de contrato.

\_/‘_

Y

Emite opinidn del proyecto
de contrato, regresandolo
al Departamento de

A

A

Envia el expediente y
solicita por medio de oficio
a Secretaria General que
emita Resolucion Ministerial
de aprobacion del proyecto
de contrato.

Capacitacion.

I

Recibe la Resoluciéon
Ministerial y elabora el
contrato de beca.

v

Recibe solicitud y emite la
Resolucién Ministerial de
aprobacioén y lo traslada

al Asistente del
Departamento de
Capacitacion.

Solicita la Firma del
Beneficiario del programa de
beca.

49




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de becas para el exterior.

Beneficiario del Programa

Jefe del Departamento de
Capacitacion

Secretaria General

Asistente del Departamento
de Capacitacion

Pag. 49

Proceden a firmar el

el contrato de beca al
Departamento de
Capacitacion.

contrato de beca y devuelve

Recibe el contrato de becay
por medio de oficio traslada
el contrato de beca para
firma del Viceministro.

A\ 4

Traslada con providencia el
expediente de otorgamiento
de beca a Secretaria
General para la aprobacion
correspondiente.

Recibe el expediente y
emite el Acuerdo
Ministerial de aprobacion
del contrato de beca.

Notifica al interesado,
apoderados y a UDAF de
la aprobacion del contrato

de beca.

Devuelve el expediente
con el Acuerdo Ministerial
de aprobacion del contrato
de beca al Departamento

de Capacitacion.

. Recibe el expediente y

archiva.

A

Entrega el itinerario al
becario.

FIN
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I I GUATEMALA

Dia | Mes | Afo

GOBIERNO (/e g&gg’ga’“o DE| | 01 | 04 | 2022 Direccién General
e miens Siati Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.: 1
Manual de procedimientos Del 5 1
b P e S :
Departamento de Capacrtac'on Duracién: 2 horas y 35 minutos

SEGUIMIENTO A BECAS DE ESTUDIO

PROCEDIMIENTO:
Seguimiento a becas de estudio.

No. Responsable Descripciéon Tiempo
e Entregainforme de acuerdo a los términos del contrato para
1 Becario generar la solvencia a la secretaria del Departamento de | 10 minutos
Capacitacion. (10 minutos)
e Recibe el informe del becario. (10 minutos)
e Realiza el seguimiento al rendimiento académico del
becario, durante el periodo de la beca.
Secretaria del & | ) bos d o
, | Departamento | * ConereJo sauers ) fecbos e pego o el peiodo | 2 porasy
de ForesR : 25 minutos
Capacitacion * Gestiona ante el Area de Compras y/o UDAF (cuando
aplique) los pagos correspondientes a la beca de estudio.
(2 horas)
Fin del proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Seguimiento a becas de estudio.

Becario

Secretaria del Departamento de Capacitacion

( INICIO J

h 4

Entrega informe de acuerdo a los términos del contrato
para generar la solvencia al Asistente Técnico del
Departamento de Capacitacion.

v

Recibe el informe del becario.

Y

Realiza el seguimiento al rendimiento académico
del becario, durante el periodo de la beca.

y

Genera la solvencia y recibos de pago en el
periodo correspondiente.

——

Gestiona ante el Area de Compras y/o UDAF
(cuando apligque) los pagos correspondientes a la
beca de estudio.

FIN

AP
2 ENEQO
2y
A
— 2
MENTODE =
CITACION 25

53




17. SESION DE
COMITE DE BECAS
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MHISTERIODE| | 01 04 | 2022 Direccion General
GUATEMALA Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.. 1
Manual de procedimientos Del T
Departamento de Capacitacion ' Duracion: 11 horas y 35 minutos

SESION DE COMITE DE BECAS

PROCEDIMIENTO:
Sesién de comité de Becas.
No. Responsable Descripcion Tiempo
1 Secretario del o Elabora y envia la agenda de trabajo al Asistente del 1 hora
Comité de Becas Departamento de Capacitacion. (1 hora)
« Recibe y reproduce el material de sesion. (2 horas)
Asistente del » Elabora oficio para convocar a sesién a los Miembros del | 3 horas y
2 Departamento de Comité de Becas. (30 minutos) 30 fninlos
Capacitaclén e Prepara y entrega la invitacién con la agenda de sesién a los
Miembros del Comité de Becas. (1 hora)
3 C(r;nrlnei:‘::-bc;:SBgst ¢ Reciben invitacion y agenda de la sesién. (5 minutos) 5 minutos
: e Participa en la sesién, elabora y envia al Asistente del
4 CSecE:?t:n%del Departamento de Capacitacion el acta correspondiente a la 2 horas
vinlacenecas sesion. (2 hora)
Asistente del . . :
e Imprime el acta y traslada al Secretario del Comité de Becas .
5 Deg:;i’;:gg:gnde para firma. (15 minutos) 15 minutos
6 Secretario del e Recibe, firma el acta y la devuelve al Asistente del 15 minutos
Comité de Becas Departamento de Capacitacion. (15 minutos)
Asistente del : ; :
¢ Recibe y traslada al Presidente del Comité de Becas el acta :
7 D%):,gﬂzgitgnde para firma. (10 minutos) 10 minutos
8 Presidente del e Recibe, firma el acta y la devuelve al Asistente del 15 minutos
Comité de Becas Departamento de Capacitacion. (15 minutos)
Asistente del ;
o Recibe y traslada el acta a los Miembros del Comité de Becas
9 Deg:;:::;:::itgnde para firma. (2 horas) 2 horas
10 Miembros del e Recibe, firman el Acta y la envia al Departamento de 2 horas
Comité de Becas Capacitacion. (2 horas)
Asistente del
11 Departamento de * Recibe el acta y la archiva. (5 minutos) 5 minutos
Capacitacion Fin del proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Sesion de comité de Becas.

Secretario del Comité de Becas

Asistente del Departamento de
Capacitacion

Miembros del Comité de
Becas

Presidente del Comité de
Becas

INICIO

Elabora y envia la agenda
de trabajo al Asistente del
Departamento de
Capacitacion.

g material de sesion.

Recibe y reproduce el

s SUISRINN

Participa en la sesion,
elabora y envia al Asistente

Elabora oficio para
convocar a sesién a los
Miembros del Comité de

Becas.

%

Prepara y entrega la
invitacion con la agenda de

Reciben invitacién y

sesion a los Miembros del
Comité de Becas.

agenda de la sesion.

del Departamento de
Capacitacién el acta
correspondiente a la sesion.

\_/(_

Imprime el acta y traslada al
Secretario del Comité de

Recibe, firma el actay la
devuelve al Asistente del
Departamento de
Capacitacion.

Y

Becas para firma.

Recibe y traslada al

Presidente del Comité de
Becas el acta para firma.

A 4

Recibe, firma el actay la
devuelve al Asistente

del Departamento de

c-‘;)- s
== MENTODE
= DEE’,I“ Ecm
=

[y
¢ <
~Areman.S

Capacitacién.
Recibe y traslada el acta a
los Miembros del Comité |«
de Becas para firma.
Recibe, firman el Actay la
et €V al Departamento de
Capacitacion.
Recibe el acta y la archiva. |« I
':Jggﬂkp( %
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18. APROBACION

DE PUNTO DE ACTA
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Dia | Mes

MINISTERIO DE 01 | 04
ENERGIA

2022

Y MINAS

Direccion General
Administrativa

GOBIERNO de
GUATEMALA

-DGA-

Manual de procedimientos Del
Departamento de Capacitacion

Pag.: 1

De: 1

minutos.

Duracion: 3 dias 4 horas y 30

APROBACION DE PUNTO DE ACTA

PROCEDIMIENTO:
Aprobacién de punto de acta.
No. Responsable Descripcion Tiempo
Secretario del e Elabora y envia al Asistente del Departamento de
1 Comité de Capacitacion, el punto de acta debidamente aprobado 1 hora
Becas por el Comité de becas. (1 hora)
e Recibe y realiza la transcripcion del punto de acta. (45
Asistente del minutos)
2 Departamento 50 minutos
de Capacitaciéon e Traslada la transcripcién para firma al Secretario del
Comité de Becas. (5 minutos)
Secretario del » Recibe, firma y devuelve la transcripcién del punto de
3 Comité de acta al Asistente del Departamento de Capacitacion. (10 | 10 minutos
Becas minutos)
Asistente del
¢ Recibe y traslada la transcripcién del punto de acta para g
4 Departamen_t 2 firma del Presidente del Comité de Becas. (30 minutos) 40 minufos
de Capacitacion
Presidente del e Recibe, firma y devuelve la transcripcion del punto de
5 Comité de acta al Asistente del Departamento de Capacitacion. (15 | 15 minutos
Becas minutos)
Asistente del :
6 Departamento ¢ Recibe, anexa Iqs documgntos de soporte y traslada al 40 minutos
S Despacho Superior. (40 minutos)
de Capacitacion
e Recibe, verifica y con visto bueno, traslada la
7 DSeSPa(.:ho documentacion a Secretaria General para emisién de 1 dia
SHETor Resolucion Ministerial de aprobacion. (1 dia)
o Recibe, verifica y emite Resolucion Ministerial de
3 Secretaria ARroRagon. (2 dias) 2 diasy 1
General o Envia la Resolucidon Ministerial al Asistente del hora
Departamento de Capacitacién. (1 hora)
Asistente del e Recibe la Resolucion Ministerial. (5 minutos)
9 Departamento 5 minutos
de Capacitacion | Fin del proceso.
ENER,
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Despacho Superior

Secretaria General

Presidente del Comité
de Becas

PROCEDIMIENTO: Aprobacion de punto de acta
Asistente del

Secretario del Comité

Departamento de

Capacitacion

de Becas

INICIO

Elabora y envia al
Asistente del

Departamento de
Capacitacion, el —L

Recibe y realiza la
transcripcion del
punto de acta.

punto de acta
debidamente
aprobado por el
Comité de becas.

J

Recibe, firmay
devuelve la
transcripcion del
punto de acta al
Asistente del
Departamento de
Capacitacién.

¥

firma al Secretario del

Traslada la
transcripcion para

Comité de Becas.

Recibe y traslada la
transcripcion del

punto de acta para |
firma del Presidente

del Comité de Becas.

Recibe, anexa los
documentos de
soporte y traslada al

Recibe, firmay
devuelve la
transcripcion del
punto de acta al
Asistente del
Departamento de
Capacitacion.

Despacho Superior.

Recibe, verifica y con
visto bueno, traslada
la documentaciéon a

Recibe, verifica y
emite Resolucion

%,
@'f"‘_k’\;f/"/

Secretaria General
para emision de Ministerial de
Resolucion aprobacion.
Ministerial de
aprobacion.
v
Envia la
Resolucion
Recibe la Resolucion Ministerial al
Ministerial. Asistente del
Departamento de
‘ Capacitacion.
FIN
e ENEg
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19. SIMBOLOGIA EMPLEADA

Simbolo

Descripcion

e

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

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.

]

NO

Indica la realizacién de una comparacion de valores

™~

z
RTAMENTODE =
PRI &5
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