GOBIERNO d- MINISTERIO
GUATEMALA DE ENERGIA

DR. ALEJANDRO CIAMMATTE! Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 287-2022
GUATEMALA, 03 DE NOVIEMBRE DE 2022

EL MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articule 27 literal m) del Decreto Ndmero 114-97 del Congreso de la Republica, Ley del
Organismo Ejecutivo, establece gue son atribuciones generales de los Ministros de Estado, dictar los Acuerdos,

Resoluciones, Circulares v 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 de Minerfa, es un documento técnico normativo de gestion
institucional que establece la secuencia y responsabilidades de las partes involucradas, para agilizar y resolver la gestion
administrativa, para el desarrollo de los procesos y para el cumplimiento de objetivos institucionales; con la finalidad que la
Direccién General de Minerfa, cumpla con las funciones que le competen legalmente, materializando los procedimientos y

atribuciones contenidas en la Ley de Minerfa y su reglamento; y para cumplir con los fines institucionales es necesario su

aprobacion.
POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 152,154 y 194 literal f) de la Constitucién Polftica de la Republica
de Guatemala: 4, 20, 22, 27 literal m) y 34 del Decreto numero 114-97 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal c) y 6 literal b) del Acuerdo Gubernativo 382-2006, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Energia y Minas y sus reformas; dictamen UAJ-484-2022 de fecha 30 de junio de 2022 de la Unidad de Asesorfa Jurfdica,
oficio OFI-UPM-148-2022 de fecha 28 de julio de 2022 de la Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional; y, Oficio
OFI-DGM-917-2022, de fecha 24 de octubre de 2022, de [a Direccidn General de Minerfa;

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Direccién General de Minerfa, que obra en documento adjunto

al presente, el cual forma parte integra de este Acuerdo Ministerial.

Queda bajo responsabilidad de la Direccién Ceneral de Minerfa la permanente revisién del Manual de Procedimientos,

debiendo proceder a actualizarla cuande asf lo amerite, asimismo, debe gestionar su aprobacién en la via administrativa que

corresponda,

ARTICULO 2. Se deroga cualquier otra disposicién que modifique, dftere~o tergiverse lo que por medio del presente Acuerdo

Ministerial se aprueba.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial, entra en vigencia a p%r‘cir de la fetha de su efnisi

Enrique Chu Mac

!
COMUNIQUESE,

LIC. ALBERTO PIME
MINISTRO DE ENERGIA Y

LICDA. RITA MARIAZ
SECRETARIA.GENERAL

- OFICINAS CENTRALES-
Diagonal 17, 29-78, zona 11, Las Charcas o o www.mem.gob.gt
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Introduccion

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que se ha convertido en
una herramienta util y valiosa en las organizaciones, ya que se analizan y describen los
procedimientos establecidos dentro de una organizaciéon. Es un instrumento de apoyo a
las tareas y los puestos responsables de su ejecucion.

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de actividades
que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de
dos 6 mas de ellas. El manual incluye, ademas, los puestos o unidades administrativas
que intervienen precisando su responsabilidad y participacion. Esta parte se aprecia en
los diagramas de flujo o flujogramas, donde se mencionan los actores durante el
procedimiento descrito. En el presente documento se utilizaron tres columnas, cada una
de ellas representa un actor o varios actores de parecida naturaleza o funcion. En algunos
procedimientos so6lo hay dos actores involucrados.

El manual permite asi visualizar y conocer los procedimientos para poder simplificarlos,
mejorarlos y actualizarlos posteriormente, con el propésito de incrementar la eficiencia en
el desempefio de las actividades del personal que labora en la organizacion,
especificamente en cada unidad organizacional.

El Manual de Procedimientos de la Direccion General de Mineria -DGM- que se presenta
en esta oportunidad, no es el primer manual con el que cuenta la DGM. Sin embargo, si
es el primer manual que sera sometido a consideracion para su aprobacion por parte del
Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas —-MEM- del cual la DGM es una de
las cuatro dependencias que lo conforman. Por tanto, se designa a este manual como la
primera edicion.

El Manual sera consultado por todo el personal de la DGM, ya que se mantendra un
original para su resguardo, pero se tendran copias disponibles para su difusién al personal
técnico y administrativo, de tal forma que estén enterados sobre su contenido y puedan
aplicar los procedimientos ahi documentados durante sus quehaceres diarios. También
sera consultado por interesados en conocer el funcionamiento de la DGM, siendo estas
personas de diferentes oficios y profesiones.

Inicialmente se presenta la introduccién al documento y los objetivos del mismo. Se
cuenta con un capitulo sobre la estructura organizacional de la DGM, incluyendo la mision
y la vision, ademas de su estructura organizacional.

Posteriormente se presentan los procedimientos, tanto en forma de flujograma como en
forma de narrativa. Se han seleccionado los procedimientos mas importantes.

Los procedimientos corresponden a los Departamentos de Derechos Mineros,
Departamento de Gestion Legal, Departamento de Control Minero y Departamento de
Desarrollo Minero.

No se incluyen procedimientos del Departamento Financiero ya que se cuenta con un
Manual de Procedimientos ya aprobado para los departamentos financieros del MEM,
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mediante Acuerdo Ministerial Namero 446-2012 de fecha 28 de diciembre de 2012, el cual
esta en revision para su actualizacion.

Al final en anexos se incluye el marco juridico, abreviaturas utilizadas, glosario de términos
y referencias bibliograficas. La base legal y administrativa, que fundamenta la existencia de
la Direccién y el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas que la
componen, se establece en varias normas incluidas en el marco juridico. Las definiciones
de algunos términos y conceptos utilizados en el Manual se necesitaran para comprender
las tareas que se estén mencionando en la descripcién de los procedimientos. Por ultimo
se incluye las referencias bibliograficas.

Mision

Somos la instituciéon rectora del régimen normativo aplicable al fomento,
produccién, distribuciéon 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.

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 inversién nacional y
extranjera.

Base legal
Marco Juridico Administrativo

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97

Ley de Creacion del Ministerio de Energia y Minas, Decreto 57-78

Ley de Mineria, Decreto 48-97

Reglamento de la Ley de Mineria, Acuerdo Gubernativo 176-2001

Ley de Proteccion y Mejoramiento al Medio Ambiente, Decreto 68-86
Reglamento 431-2007 y sus reformas

Ley de Areas Protegidas, Decreto 4-89

Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion, Decreto 26-

10 Ley de Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitlan, Decreto 64-96

11. Declaratoria de Sectores de Alto Riesgo, el Consejo Nacional de la CONRED
aprueba, avala y ratifica la declaratoria

12. Declaracion de Sector de Alto Riesgo del Acueducto Nacional Xaya Pixcaya,
Acuerdo 265-2004.

CONONEWN=
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13. de las Operaciones Mineras, Acuerdo Gubernativo 09-2001 Acuérdese delegar
en los Gobernadores Departamentales de la Republica, la Supervision e
Inspeccidn

14. Ley Forestal, Decreto 101-96

15. Reglamento de la Ley Forestal, Resoluciéon 4.23.97

16. Codigo de Salud

17. Codigo Civil

18. Reglamento 236-2006

19. Acuerdo Ministerial nimero 105-2008

Objetivos

Objetivo General

Contar con un manual de Procedimientos que documente cada proceso y
contribuya con el aumento de la eficiencia en el desempefio del personal. También
se pretende favorecer la operacion y la interconexién de las actividades, asi como
favorecer la sistematizacion del control interno, ya que permite obtener informacién
detallada, ordenada e integral de las diversas operaciones que se realizan en la
DGM.

Objetivos Especificos

a) Registrar las tareas y los responsables de éstas en forma narrativa y grafica.
Se analizan los procesos y procedimientos vigentes para crear un
instrumento de apoyo a las tareas mas importantes que se llevan a cabo en la
Direccion General de Mineria.

b) Contribuir a la mejora de los procedimientos de la Direccién General de
Mineria a través de su simplificacion y actualizacion.

c) Contar con los procedimientos detallados de cada actividad que desarrolla la
Direccion General de Mineria con transparencia y eficiencia.

d) Describir las actividades de la Direccion de forma precisa, indicando quién es
el responsable de cada actividad, durante qué tiempo, y las entradas y
salidas de cada actividad dentro de cada proceso.
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El Manual tiene como marco de referencia y cobertura, todos los departamentos
que integran la Direcciobn General de Mineria, de conformidad con sus
necesidades, prioridades y recursos.

La utilizacion del Manual es inmediata, permanente y obligatoria, recayendo la
responsabilidad de su cumplimiento a la via jerarquica:

En el Director, Sub-Director, y sus dependientes responsables de las areas de
trabajo constituidas en el Despacho de la Direccion.

En los Jefes, y responsables de las areas de trabajo constituidas en cada
Departamento.

En todos los empleados de la Direccién General de Mineria.

En la renovacion constante, gradual y prudencial de las funciones de la Direccion,
de las atribuciones de sus departamentos, y de las tareas asignadas a los puestos
como producto de la practica diaria.

Procedimientos de la Direccion General de Mineria

Departamento de Derechos Mineros
Analisis catastral para determinacion de areas libres

Inspeccion de campo para solicitudes de licencias de explotacion, modificaciones
de area y revision del plan de trabajo a solicitudes de exploracion.

Manejo y control de la informacién geografica de las capas GIS para resolver
consultas y elaboraciéon de mapas tematicos.

Departamento de Gestion Legal

Otorgamiento de licencia de explotacion

Otorgamiento de licencia de exploracion

Otorgamiento de licencia de reconocimiento

Otorgamiento de la credencial de exportacion de minerales

Departamento de Control Minero

Gestion del informe de produccion

Caducidad, extincion y suspension de operaciones mineras
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Inspeccion de campo de licencia de explotacion /exploracion

Inspeccion de explotacion minera ilegal

Inspeccién de campo para otorgamiento de credenciales de exportacion de
mineral.

Departamento de Desarrollo Minero

Desarrollo de proyectos mineros

Divulgacion y atencion a inversionistas

Elaboracién anuario

Elaboracion de indicadores estadisticos
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De: 2
Analisis catastral para determinacion de poligonos mineros
No. de et
Operacién Responsable Descripcion
1 Secretaria Depto. Ingreso del expediente proveniente del Departamento de Gestion Legal.
Derechos Mineros
2 Secretaria Depto. Registro del expediente en la Base de Datos del Departamento.
Derechos Mineros
3 Secretaria Depto. Traslado a la Seccion de Catastro para analisis y evaluacion del estado
Derechos Mineros actual del tramite.
4 R P Se ingresan las coordenadas del poligono minero que corresponde al
. expediente.
Minero
5 Seccion _de Catastro Determinar si las coordenadas vienen definidas en la proyeccion UTM tal
Minero como lo indica el articulo 29 de la Ley de Mineria. Debe ubicarse sobre
las cuadriculas UTM 15P y 16P, i.e. sobre las zonas (husos) 15y 16 y
sobre la zona P. Las coordenadas deben estar definidas en el sistema de
coordenadas UTM recomendablemente en NAD27.
6 Técnico - - ; :
Seccion de Catastro Se cargan las capas de solicitudes y licencias para determinar traslapes
Minero entre poligonos mineros.
Técnico
7 y Se cargan las capas de CONAP, AMSA, AMASURLY Y SECTORES DE
Seccion de Catastro i 4
- ALTO RIESGO, para verificar traslapes con existentes.
Minero
" _Teécnico Se calcula la extension del poligono minero en el sistema métrico con
Seccién de Catastro cuatro decimales, utilizando el método de Pensilvania, como lo indica el
Minero articulo 6 del Reglamento a la Ley de Mineria, y que los lados estén

Lieday Idg Elizabeth Keller Taylor
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Pag: 2 MINERIA
Manual de procedimientos
De: 2
Analisis catastral para determinacion de poligonos mineros
No. de
Operacién Responsable Descripcién
Técnico Se carga la capa politica para determinar sobre cuales municipios tendra
9 Seccion de Catastro influencia el proyecto minero, de acuerdo a la extension territorial del
Minero poligono minero presentado.
10 Técnico Se elabora el dictamen catastral con la informaciéon recabada en los
Seccion de Catastro pasos anteriores.
Minero
11 Se traslada a la Jefatura para revision y firma, con lo cual se tiene el

dictamen catastral elaborado, firmado e incorporado al expediente, por

Jstatua Bepartamento tanto, se termina con el presente procedimiento.

‘| Aprueba: Liw%.nl a Elizabeth Keller Taylor
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Manual de procedimientos Pag. Duracién: 1 dia
De:
Analisis catastral para determinacion de poligonos mineros
Secretaria departamento de derechos e 5
P ¢ Analisis catastral Departamento de gestion legal
mineros
l ingrees l : Recepcion de solicitud con
proveniente de Gestion Legal
v 2 Traslado Secci6n de Catastro <+
Recepcion y registro de solicitud Andlisis del tramite y estado actual
con requerimiento de analisis i (30 minutos) 3
catastral (1 hora)
v
Ingreso de coordenadas a la Base de
Datos del Catastro Minero Nacional 4
(1 hora)
Determinar sistema de coordenadas 5
(30 minutos)
Verificar relacién topolégica con
poligonos mineros (1 hora) 6
Verificar si existe traslape con areas 7
protegidas (1 hora)
v
Calcular extension del area de
poligono (30 minutos) 8
v
Definir ubicacién politico-
administrativa (30 minutos) 9
Incorporar informacién en el 10
dictamen catastral (3 hora)
Dictamen catastral
11
Revision y firma del dictamen Traslado DGL para lo que
catastral (2 dias) =] corresponda.
ER
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De: 4
Inspeccién de campo para solicitudes de licencias de explotacion, modificaciones de area y revision del plan
de trabajo a solicitudes de exploracion.
No. de o e
Operacién Responsable Descripcion
1 Secretaria Depto. El expediente ingresa al DDM proveniente de la DGL, para control del
Derechos Mineros ingreso y egreso de expedientes, se firma el libro de traslado del DGL,
asi como el ultimo folio del expediente con fecha y hora, anotando
numero de folios.
2 . Se registra en la BD del DDM. Se traslada a la Seccién de Catastro
gecrer:arlaME?epto. Minero, la cual le realiza el andlisis catastral y si corresponde se realizara
B inspeccion de campo, si se trata de una solicitud de explotaciéon (nueva
solicitud o modificacion de area en algunos casos) como indicado en el
articulo 44 de la Ley de Mineria.
3 Jefatura Departamento | Después la Seccion de Catastro traslada el expediente a la jefatura para
luego trasladarlo a la Seccién de Supervision Minera, para dar inicio a la
planificacién de la inspecciéon y determinar cuales son los objetivos o
caracteristicas particulares del proyecto minero a considerarse.
4 ‘gécnico_ S:ci;lén de Se estiman kilometrajes, tipo de carretera y distancias para determinar el
IS e programa de gastos de combustible, viaticos y planificacién de itinerario.
Tecnico Seccion de . s . : ‘
5 Supervision Minera Una vez realizada la planificacion se procede con el trabajo de campo:
6 Técnico Seccion de : : :
Supervision Minera En campo, se accede al area minera para efectuar la inspeccion.
7 Técnicq $ecci¢?n de Es opcional contactar previamente al interesado para que acomparie
Supervision Minera durante la inspeccion. mendable para facilitar el ingreso a
propiedad privada biente de
2INERAL \po o
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Inspeccion de campo para solicitudes de licencias de explotacién, modificaciones de area y revision del plan
de trabajo a solicitudes de exploracion.

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

10

11

Técnico Seccion de
Supervision Minera

Técnico Seccién de
Supervision Minera

Técnico Seccion de
Supervision Minera

Técnico Seccion de
Supervision Minera

desconfianza y hostilidad. Asimismo, los potenciales frentes de
explotacion ya deben estar localizados y es conveniente acceder
directamente a ellos o al menos al mas significativo y no convertir la
inspeccion en una actividad de exploracién.

El Catastro Minero Nacional (CMN), utiliza coordenadas UTM y el Datum
Norteamericano de 1927. Las coordenadas UTM son obligatorias por la
Ley de Mineria, articulo 29. EI NAD-27 no es obligatorio pero se
recomienda utilizar este datum para estandarizar la presentacion de
poligonos mineros. El sistema de posicionamiento global o GPS debe
operarse en NAD27 central zona 15 y/o 16 segun sea el caso.

Se accede al menos a un afloramiento o un potencial frente de
explotacién, se verifica que éste se encuentre dentro del area solicitada y
se procede a verificar los vértices del poligono de interés. Por logistica,
no es recomendable realizar la inspeccion inmediatamente al ser
ingresada una solicitud. Se espera a que varias solicitudes de una misma
region ingresen, para ser cubiertas durante una misma inspeccion o gira
de campo, para optimizar los recursos.

Se toman puntos con GPS para georeferenciacion, cumpliendo asi con el
articulo 44.

Se toman fotografias para posteriores referencias. Se toman muestras
para ser analizadas en el laboratorio técnico cuando se considere
conveniente. Se recomienda contar con analisis de laboratorio
especialmente cuando se trata de proyectos mineros para minerales
metalicos.
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Inspeccion de campo para solicitudes de licencias de explotacion, modificaciones de area y revision del plan

de trabajo a solicitudes de exploraci

on.

No. de

Operacién Responsable

Descripcion

12 Técnico Seccion de
Supervision Minera

Técnico Seccion de
13 Supervision Minera

14 Técnico Seccion de
Supervision Minera

15 Técnico Seccién de
Supervision Minera

TeMERAL N
o

Es por tanto indispensable definir con exactitud cuales minerales seran
objeto del proyecto minero. El término minerales abarca también rocas y
productos mineros (nombres comerciales), pero debe evitarse
definitivamente los nombres genéricos y considerar los criterios de la SAT
en el tema de minerales para exportacion.

En la resolucién del otorgamiento de la licencia de explotacion se incluye
el plazo para el derecho minero. Este plazo es en parte funcién de las
reservas y recursos del yacimiento, por tanto, el potencial minero puede
servir para aceptar o no el plazo solicitado por el interesado.

Cuando una solicitud se localiza en un lugar que causa impacto
ambiental significativo inminente, es necesario hacerlo del conocimiento
al interesado y que quede registrado en las actuaciones dentro del
expediente. Una explotacién de arena abajo de un puente es de riesgo y
seguramente el interesado puede retirarse 100 metros 0 mas para evitar
posibles dafios a las bases del puente. Una operaciéon minera a un lado
de viviendas, iglesias, infraestructura eléctrica etc. debe evitarse (no
causar dafios a terceros). No puede ubicarse una operacion minera cerca
de un lugar recreativo o de nacimientos de agua.

Finalizada la inspeccion se procede a realizar la etapa de gabinete en la
oficina.
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Inspeccion de campo para solicitudes de licencias de explotacién, modificaciones de area y revision del plan

de trabajo a solicitudes de exploracion.

Descripcion

No. de
Operacién Responsable
16 Técnico Seccion de
Supervision Minera
17 Técnico Seccion de
Supervision Minera
18 Jefatura Departamento
19 Jefatura Departamento
20 Secretaria Depto.

Derechos Mineros

Se elabora un informe técnico en base a las observaciones de campo,
opinando sobre la viabilidad del proyecto. Se indicaran si los frentes de
explotacién se encuentran dentro de los limites territoriales del area
solicitada, el nombre correcto de las rocas o minerales objeto de la
explotacion y el plazo adecuado para el otorgamiento de la licencia.

Se elabora el dictamen del Departamento de Derechos Mineros para
anexarlo al expediente incorporando la opinion técnica del informe de

inspeccion.

Jefe del Departamento dard el visto bueno, del informe y firmara el
dictamen de la inspeccion.

NOTA: Las solicitudes mineras de exploracion son trasladadas luego del
analisis catastral, a la Seccion de Supervision Minera para la revision y
andlisis del programa de trabajo ya que a estas no se les realiza
inspeccién de campo.

Traslado del expediente al DGL, para que continie con su respectivo
tramite.

BPigRcros WERS.
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DIRECCION GENERAL DE
MINERIA

Duracién: 51 dias 30
minutos

Registro e Inspeccién de campo para solicitudes de licencias de explotacién y modificaciones de area.

Departamento de gestion legal

Seccion catastro

Seccion supervision minera

i
.

Recibe y registra solicitud de licencia de
explotacién o de ampliacion de area (30
minutos)

! :

Seccion Catastro dictamina y traslada a la
jefatura (30 min)

Departamento y Traslado a Secciéon de
Supervisién (30 minutos)

9

se contacta al interesado (1 dia)

4
Registro de Base de Datos del

Visto Bueno del Jefe del Departamento y | -

5

Andlisis de Expediente (1 hora)

E

Propuesta de comision y demanda

de recursos (1 hora) 6
v

Inspecciébn al drea minera

solicitada para licencia (45 dias) 7

.

Sintonizar GPS en proyeccion
UTM y nad 27 central (15 min)

Georeferencia  afloramiento o
frente de explotacién (15 min) 10

> v

Fotografias y muestras para
laboratorio (30 min) 11

¥

Identificacion de Minerales (1 hora) 12

v

Estimar potencial minero (2 horas) 113

4
v
Observaciones ambientales 14
preliminares (30 min)
o

Elaborar dictamen de opinion
técnica del informe de inspeccién |16

Visto Bueno y Firma (2 horas) 18

%

Elaboré: Ing. Kevin Dario
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Manejo y control de la informacion geografica de las capas GIS para resolver consultas y elaboracién de
mapas tematicos.
No. de e
Operacién Responsable Descripcion
1 Secretaria DGM. Recibe y registra requerimiento.
e Secretaria DGM. Traslada requerimiento a Derechos Mineros
3 Secretaria Depto. Ingreso de requerimiento proveniente de la Direccion General de Mineria
Derechos Mineros
4 Secretaria Depto. Registro de lo solicitado en la Base de Datos del Departamento.
Derechos Mineros
5 Verificar factibilidad del requerimiento y traslado a la Seccién de

Jefatura Departamento

6 Técnico Seccion de

Informacion Geografica
7 Jefatura Departamento
8 Secretaria Depto.

Derechos Mineros

Informacion Geografica para analisis y detallar especificaciones del
requerimiento.

El encargado del area SIG disefia el mapa determinando tamario del
formato, cajetin, simbolo del norte, escala y proyeccion, con el objeto que
sea comprensible para quienes lo utilicen.

Marcar prioridad del requerimiento, visto bueno y fecha de entrega.

Traslado del requerimiento a la Direccion General de Mineria, para que
continde con su respectivo tramite.

beth Keller Taylor
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mapas tematicos.

Manejo y control de la informacién geografica de las capas GIS para resolver consultas y elaboracién de

Direccion general de mineria

Departamento de derechos

mineros

Técnico seccion sistemas de
informacion geografica

|

Recibe y registra requerimiento
(15 minutos)

3

Ingresa requerimiento (30 min)

|

Registro de Base de Datos del
Departamento y Traslado a Seccién de
informacién Geografica (30 minutos)

T

Elaboracion del proyecto (1 dia) 5

12

Capas de catastro se modifica y | 6
actualiza todos los dias.

v

Habilitar shapes y capas 9
necesarios (15 minutos)

v

Colocar en mapa proyeccion UTM | g
y nad 27 central (15 min)

2
Revisién y Observaciones (2 9
horas)
Visto Bueno y Fima (30 | o
minutos)
Traslado a la Direccion para 11
revision final.

Fin
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Otorgamiento de licencia de explotacion

No. de -
Operacién Responsable Descripcion

1 Usuario El interesado presenta la solicitud para obtener una licencia de explotacion
minera ante la Direccion General de Mineria, por medio de la ventanilla del
Departamento de Gestion Legal, llenando el formulario respectivo. La
solicitud debe incluir los requisitos indicados en el articulo 41 de la Ley de
Mineria, Decreto nimero 48-97 y del listado de requisitos adjuntos al
formulario de acuerdo al Articulo 1 segundo parrafo de la Ley de lo
Contencioso Administrativo.

Se revisa que la papeleria cumpla con todos los requisitos, se le asigna un
2 Departamento de Gestion | NUmero correlativo de identificacion y afio de presentacion. Se elabora la
Legal providencia de tramite, indicando las diligencias que se realizaran para la
formacién del expediente. Si no cumple con los requisitos se elabora
providencia de previo para que subsane de acuerdo con el articulo 43 de
la Ley de Mineria (En ambos casos se trasladan las actuaciones para firma
de Direccién General de Mineria y en el caso de previo se notifica al
usuario).

Traslado de expediente al Departamento de Derechos Mineros de la DGM.
En la Seccion de Catastro Minero se realiza el andlisis catastral. Se ingresa

los vértices del poligono presentado por el usuario, asi como la informacion
pertinente de la base de datos del Catastro Minero Nacional. Se determina
si el poligono presentado cuenta con area libre o presenta traslape con
areas protegidas, limites internacionales y las medidas y forma del
poligono correctos. Se emite dictamen catastral y traslada a la Seccién de
Supervisién Minera.

3 Departamento de
Derechos Mineros

La Seccion de Supervision Minera, realiza la inspeccion del area para
4 Departamer?to de verificar los extremos de la solicitud: ubicacién del yacimiento, existencia
Derechos Mineros del mineral solicitado para explotacién. Se elabora el informe de la
ingpeccion, la revisién y aprobacion del Programa de Trabajo. Emite
dictamen de cumplimiento o incumplimiento de los requisitos técnicos y
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Otorgamiento de licencia de explotacion

Descripcion

No. de
Operacién Responsable
5 Departamento de Gestion
Legal
Departamento de Gestién
6 Legal
7 Usuario
8 Unidad de Gestion
Socio Ambiental
" Departamento de Gestion
Legal
10 Usuario
LL Departamento de Gestion
Legal
Viceministerio de
Desarrollo Sostenible
12

Si no cumple con los. requisitos técnicos.y/o catastrales, segtn. el articulo
43 de la Ley de Mineria, se notifica al usuario otorgandole un plazo de 30
dias para subsanar omisiones. Si el Departamento de Derechos Mineros
indica que es necesaria la opinion de alguna institucion fuera de la Direccion
General de Mineria, se trasladara el expediente para la opinién respectiva.

Si cumple con los requisitos técnicos y catastrales, contintia con el paso 6.
El Departamento de Gestion Legal, emite providencia otorgando un plazo
de 30 dias para que el usuario presente copia simple del Estudio de
Impacto Ambiental y copia legalizada de la resolucion de aprobacion del
mismo, emitida por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, esta
providencia se traslada a la Direccién General de Mineria para firma.

Presenta al Departamento de Gestién Legal, copia simple del Estudio de
Impacto Ambiental y copia legalizada de la resolucion de aprobacion del
mismo. El Departamento de Gestion Legal traslada a la Unidad de Gestion
Socio Ambiental -UGSA- para que la misma emita opinion sobre la
idoneidad del Instrumento Ambiental del respectivo proyecto.

Emite opinién sobre la idoneidad-del Instrumento Ambiental del respectivo
proyecto.

El Analista elabora providencia y texto para la publicacion de edictos, y se
traslada a la Direccion General para firma.

El interesado publica los edictos en el Diario Oficial de Centro América y en
otro de mayor circulacién. Presenta memorial adjuntando las paginas de los
diarios de dichas publicaciones.

Elabora providencia y traslada al Viceministerio de Desarrollo Sostenible,
para verificar si procede realizar una consulta a Pueblos Indigenas.

Viceministerio de Desarrollo Sostenible, realiza el estudio y analisis si es
procedente la realizacion de la.Consulta establecida en el Convenio numero
169 de la OIT sobre Pueblos Indigena y Tribales. S| ES PROCEDENTE se
realiza el proceso de consulta y al finalizar se emite un informe técnico
social y se traslada al DGL; SI NO ES PROCEDENTE se hace un informe
técnico social y se traslada el expediente a DGL.
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Otorgamiento de licencia de explotacion
No. de: o i
Operacién Responsable Descripcion
13 Departamento de Gestion | Elabora providencia y traslada a la Unidad de Fiscalizacion, para que
Legal indique si el usuario tiene obligaciones financieras.

14 Unidad de Fiscalizacién | La Unidad de Fiscalizacion, del Area de Minas y Canteras, luego de revisar
los controles de pago, por medio de providencia y, indican si el usuario
tiene obligaciones financieras establecidas en la Ley de Mineria.

15 Departamento de Gestion | Sitiene obligaciones, el Departamento de Gestion Legal requiere e informa

Legal al usuario de las obligaciones financieras. Si no tiene obligaciones
financieras, elabora providencia y traslada a la Unidad de Asesoria Juridica
para que emita opinién sobre el cumplimiento de los requisitos establecidos
en la Ley de Mineria.

" La Unidad de Asesoria Juridica emite opinién sobre el cumplimiento de los

16 Unidad de Asesoria requisitos establecidos en la Ley de Mineria, recomienda continuar con el

Juridica tramite tendente al otorgamiento de la licencia y traslada el expediente a la
Procuraduria General de la Nacién, de acuerdo al Articulo 38 del Decreto
512 del Congreso de la Republica de Guatemala.
La Procuraduria General de la Nacion aprueba con su visto bueno el
dictamen de la Unidad de Asesoria Juridica y traslada el expediente al
¥ PacumdLria General de Ministerio de Energia y Minas.
la Nacion
El expediente ingresa a la Secretaria General del Ministerio de Energia y
Minas, cumplido con todos los requisitos técnicos y legales, elabora la
18 Secretaria General resolucion de otorgamiento de la licencia de explotacion y notifica al

interesado.
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Otorgamiento de licencia de explotacién
VDS, UGSA Unidad de
Fiscalizacién, Unidad de | Procuraduria General
Departamento de Departamento técnico Direccion General .
Usuario Gestion Legal Derechos Mineros de Mineria =i -
Despacho Superior
l Inicio I
‘ 2
Presenta la Revision de la
solicitud de documentacion
licencia de (10 minutos)
explotacion
(10 minutos)
Usuario recibe
papeleria para
completar
(10 minutos)
Ingreso de
solicitud y
asignacion de 4
registro (2 dias)
Analisis Catastral
l (10 dias)
3 ! [
Dictamen
Providencia de e

Tramite (5 dias)

l 5

v
Seccion de Supervision

Minera realiza la
Inspeccion de campo
(111 dias)

Informe de inspeccion
|t |

l 6

Emite dictamen sobre
cumplimiento o no, de
requisitos técnicos
(15 dias)

* Dictamen

Lig SASTAMENTO)
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Otorgamiento de licencia de explotacién |

Departamen | poccion | DS, UGSA. Unidad de Fiscalizacion, Unidad de |  procuraduria General de ‘

de to técnico
General de Asesoria Juridica, Secretaria General, Despacho
Gestion Legal Derechos Minerta Sagtor la Nacién

Usuario

5

Cumple
requisitos
técnicos

El usuario tiene 30 [JNO
dias para subsanar
omisiones (Art. 43
lev de Mineria)

Se emite providencia
solicitando copia del
Estudio de Impacto
Ambiental y
Resolucion de
aprobacién del

7 MARN (5 dias)

A £ :
Providencia . 8

Usuario presenta L
al DGL, copia del UGSA revisa el
EIAyResolucion |1 4 DoLvesidasialios ] ereemepmad

(30 dias) idoneidad del E1A

Si

de Edictos
(30 dias)
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De: 2
Otorgamiento de licencia de explotacion
Departamento de Departamento VDS, Unidad de
i F , Unidad de
Usuario Gestion Legal técnico Derechos | Direccign General de Juridica, Ry
: Secretaria General,
Mineros Despacho Superior
10
Soficita 8 VDS Analizar i oo =
9 meigwam > VDS = m;
/ consuta. (1 mes)
Elaboracion y 12
publicacion de / 13
edictos Solicita cias a la
(30 dias) L P s 4] _
(5 dias) >
Providencia l
14
Solicita a usuario la gj
solvencia -
Solicita opinion a .
Asesoria Juridica
(10 dias) 16
Aprueba con visto
bueno el dictamen
de la Unidad de
Asesoria Juridica
(30 dias)
17
Secretaria General
recibe el expediente
elabora resolucion de
otorgamiento;
Despacho Superior
aprueba y firma
resolucion de
otorgamiento y SG
notifica.
(1 mes)
Fin
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Otorgamiento de licencia de exploracion
No. df’, Responsable Descripcion
Operacién
1 Usuario El interesado presenta la solicitud para obtener una licencia de explotacion minera
ante la Direccion General de Mineria, por. medio de la ventanilla del Departamento
de Gestién Legal, llenando el formulario respectivo. La solicitud debe incluir los
requisitos indicados en el articulo 41 de la Ley de Mineria, Decreto numero 48-97
y del listado de requisitos adjuntos al formulario de acuerdo al Articulo 1 segundo
parrafo de la Ley de lo Contencioso Administrativo.
2 Departamento de Gestién Se revisa que la papeleria cumpla con todos los requisitos, se le asigna un nimero
Legal correlativo de identificacion y afio de presentacion. Se elabora la providencia de
tramite, indicando las diligencias que se realizaran para la formacion del
expediente. Si no cumple con los requisitos se elabora providencia de previo para
que subsane de acuerdo con el articulo 43 de la Ley de Mineria (En ambos casos
se trasladan las actuaciones para firma de Direccion General de Mineria y en el
caso de previo se notifica al usuario).
3 Departamento de Derechos | Traslado de expediente al Departamento de Derechos Mineros de la DGM.
Mineros En la Seccion de Catastro Minero se realiza el andlisis catastral. Se ingresa los
(Seccion de Catastro) vértices del poligono presentado por el usuario, asi como la informacion pertinente
de la base de datos del Catastro Minero Nacional. Se determina si el poligono
presentado cuenta con area libre o presenta traslape con areas protegidas, limites
internacionales y las medidas y forma del poligono correctos. Se emite dictamen
catastral y traslada a la Seccién de Supervision Minera.
4 Departamento de Derechos | Se emite dictamen de cumplimiento o incumplimiento de requisitos técnicos y
Mineros (Seccion de catastrales, y la aprobacion del programa de trabajo. Posteriormente se traslada
Supervision Minera) el expediente al Departamento de Gestion Legal.
Si no cumplen con requisitos técnicos y/o catastrales segun el Articulo 43 de la
5 Departamento de Gestion Ley de Mineria, se concede al solicitante un plazo de 30 dias para subsanar
Legal omisiones. Si el Departamento de Derechos Mineros indica que es necesario la
opinion de alguna institucion fuera de la Direccién General de Mineria se
trasladara el expediente para la opinién respectiva.
6 Emite providencia otorgando un plazo de 30 dias para que el usuario presente
Departamento de Gestion | copia simple del Instrumento Ambiental y copia legalizada de la resolucién de
Legal aprobacion del mismo, emitida por el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.
7 Usuario Presenta al Departamento de Gestion Legal, copia simple del Estudio d
Ambiental y copia legalizada de la resolucion de aprobacion del m
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Otorgamiento de licencia de exploracion
No. De: Descripcion
Operaci6n Responsable
8 Departamento de El Departamento de Gestion Legal traslada a la Unidad de Gestion Socio Ambiental -
Gestion Legal UGSA- para que la misma emita opinién sobre la idoneidad del Instrumento Ambiental
del respectivo proyecto.
. Unidad:e Ses:ié:n Socio | Emite opinion sobre la idoneidad del Instrumento Ambiental del respectivo proyecto.
mbienta
Elabora providencia y traslada al Viceministerio de Desarrollo Sostenible, para verificar

10 Dz:;r:’%r:ir::a?e si procede realizar una consulta a Pueblos Indigenas.

Viceminisierio de Desarrollo Sostenible, realiza el estudio y analisis si es procedente la

11 Vicambistetio do realizacion de la Consulta establecida en el Convenio nimero 169 de la OIT sobre

Desarrollo Sostenible Pueblos Indigena y Tribales. S| ES PROCEDENTE se realiza el proceso de consulta y
al finalizar se emite un informe técnico social y se traslada al DGL; Sl NO ES
PROCEDENTE se hace un informe técnico social y se traslada el expediente a DGL.
12 Departamento de Elabora providencia y traslada a la Unidad de Fiscalizacion, para que indique si el
Gestion Legal usuario tiene obligaciones financieras.

13 Unidad de Fiscalizacion | La Unidad de Fiscalizacion, Seccion Minas y Canteras, luego de revisar los controles de
pago por medio de providencia indican si el interesado tiene obligaciones financieras de
las establecidas en la Ley de Mineria, y emiten solvencia con validez de 1 mes, o se
indica si al interesado no le han otorgado derechos mineros y por consiguiente el
expediente puede seguir el tramite de otorgamiento.

Unidad de Asesoria La Unidad de Asesoria quidica, emite opinion sobre cumplimiento de los requisitos

14 Juridica establecidos en la Ley de Mineria, recomienda continuar con el tramite tendente al
otorgamiento y traslada el expediente a la Procuraduria General de la Nacion, de
acuerdo al Articulo 38 del Decreto 512 del Congreso de la Republica

) La PGN aprueba con su visto bueno el dictamen de la Unidad de Asesoria Juridica y

15 Pracuraduria General de | y45|a4a el expediente al Ministerio de Energia y Minas.

la Nacion
) El expediente ingresa a la Secretaria General del Ministerio de Energia y Minas y esta,

16 Secreteriy General traslada al Departamento de Gestion Legal de Mineria.

Departamento de -Redacta la Resolucién para otorgamiento de la licencia minera respectiva, remite para

17 Gestion Legal aprobacion y firma a la Direccion General de Mineria, para su posterior notificacion.
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DIRECCION GENERAL
DE MINERIA

Duracion: 155 dias y 20
minutos

Otorgamiento de licencia de exploracién

VDS, Unidad de Fiscalizacién,
Unidad de Asesoria Juridica y

Usuario Departamento de Gestion Legal Departamento Técnico Procticidint Clnerel st Masisn
A 2
Presenta la documentacion al Revisién de la documentacion
MEM, a través del DGL —»1 (10 min)

El usuario recibe para completar
papeleria (10 minutos)

Ingreso de solicitud

4

Asignacién nimero de registro
2 dias Wl

Andlisis catastral (10 dias)

Providencia de aceptacion (5

dias
h-_______._-—-—-_-‘-__—-—
El usuario recibe papeleria para No
completar requisitos. ki
4
Emite &i(:tamen
.
! ;
Revision del programa de
trabajo (15 dias) |
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De: 2 20 minutos
Otorgamiento de licencia de exploracion
VDS, Unidad de fiscalizacién,
. Unidad de Asesoria Juridica y
Usuario Departamento de Gestion Legal Departamento Técnico Proceraisita Gsneral 4o I
Nacion
9 Se emite dictamen sobre
Se redacta providencia con No cumplimiento de requisitos
previo para que subsane = técnicos (10 dias
omisiones. (30 dias Art. 43 - ¢Cumple? ( ) Unidad de Gestion Socio
de la Ley de Mineria) Dictasnen Ambiental (5 dias)
e —
Si & 6
Viceministerio Desarrolio
Sostenible, andlisis si procede
Requerimiento de opinién a la Consulta 169
* unidades externas (5 dias) ‘(5 dias)
v g
Unidad de Fiscalizacion emite
solvencia financiera (5 dias)
8
Unidad de Asesoria juridica
para opinion juridica (8 dias)
‘L °
Procuraduria General de la
Nacion aprueba dictamen de la
unidad de Asesoria Juridica
(30 dias)
1
10
Elaboracion de resolucion
de otorgamiento, visto Secretaria General recibe el
bueno y firma de DGM y expediente proveniente de la
notifica (30 dias). < Procuraduria General de la
Nacion
Fin o
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De: 4
Otorgamiento de licencia de reconocimiento
No. de _—
Operacién Responsable Descripcion
1 Usuario El interesado presenta la solicitud para obtener una licencia de
explotacién minera ante la Direccion General de Mineria, por medio
de la ventanilla del Departamento de Gestion Legal, llenando el
formulario respectivo. La solicitud debe incluir los requisitos indicados
en el articulo 41 de la Ley de Mineria, Decreto numero 48-97 y del
listado de requisitos adjuntos al formulario de acuerdo al Articulo 1
segundo parrafo de la Ley de lo Contencioso Administrativo.
_ Se revisa que la papeleria cumpla con todos los requisitos, se le
2 Departamento de Gestion | asigna un nimero correlativo de identificacion y afio de presentacion.
Legal Se elabora la providencia de tramite, indicando las diligencias que se
realizaran para la formacién del expediente. Si no cumple con los
requisitos se elabora providencia de previo para que subsane de
acuerdo con el articulo 43 de la Ley de Mineria (En ambos casos se
trasladan las actuaciones para firma de Direccién General de Mineria
y en el caso de previo se notifica al usuario).
5 Departamento de Traslado de expediente al Departamento de Derechos Mineros de la
Derechos Mineros DGM. La Seccién de Catastro Minero realiza el andlisis catastral. Se
(Seccion de Catastro) ingresa los vértices del poligono presentado por el usuario asi como
la informacién pertinente de la base de datos del Catastro Minero
Nacional. Se determina si el poligono presentado cuenta con area
libre o presenta traslape con areas protegidas, limites internacionales
y las medidas y forma del poligono correctos. Se emite dictamen
catastral y traslada a la Seccion de Supervisiéon Minera.
|
Departamento de Emite dictamen indicando el cumplimiento o incumplimiento de |
4 Derechos Mineros requisitos técnicos y catastrales, asi como la aprobacién del programa
(Seccién de Supervision | de trabajo. Posteriormente se traslada el expediente al Departamento-
Minera) de Gestion Legal.
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Otorgamiento de licencia de reconocimiento

No. De
Operacion

Responsable

Descripcién

5 Departamento de Gestion Legal

6 Departamento de Gestion Legal

7 Viceministerio de Desarrollo
Sostenible

8 Unidad de Fiscalizacion

9 Unidad de Asesoria Juridica

10 Procuraduria General de la Nacion

11

12 Departamento de Gestion Legal

Secretaria General

Si no cumplen con requisitos técnicos y/o catastrales segun el Articulo
43 de la Ley de Mineria, se concede al solicitante un plazo de 30 dias
para subsanar omisiones. Si el Departamento de Derechos Mineros
indica que es necesario la opinion de alguna institucion fuera de la
Direccion General de Mineria se trasladara el expediente para la opinion
respectiva. Si no fuese necesario opinion de otra institucion se traslada
a la Unidad de Fiscalizacion del Ministerio de Energia y Minas.

Elabora providencia y traslada al Viceministerio de Desarrollo Sostenible,
para verificar si procede realizar una consulta a Pueblos Indigenas.

Viceministerio de Desarrollo Sostenible, realiza el estudio y analisis si es
procedente la realizacion de la Consulta establecida en el Convenio
nimero 169 de la OIT sobre Pueblos Indigena y Tribales. SI ES
PROCEDENTE se realiza el proceso de consulta y al finalizar se emite
un informe técnico social y se traslada al DGL; S| NO ES PROCEDENTE
se hace un informe técnico social y se traslada el expediente a DGL.

La Unidad de Fiscalizacion, Seccion Minas y Canteras, luego de revisar
los controles de pago por medio de providencia, indican si el usuario tiene
obligaciones financieras de las establecidas en la Ley de Mineria, y
emiten solvencia con validez de 1 mes, o indica si al interesado no le han
otorgado derechos mineros y por consiguiente el expediente puede
seguir el tramite de otorgamiento.

La Unidad de Asesoria Juridica, emite opinion sobre cumplimiento de los
requisitos establecidos en la Ley de Mineria, recomienda continuar con
el tramite tendente al otorgamiento y traslada el expediente a la
Procuraduria General de la Nacion, de acuerdo al Articulo 38 del Decreto
512 del Congreso de la Republica

La PGN aprueba con su visto bueno el dictamen de la Unidad de

Asesoria Juridica y traslada el expediente al Ministerio de Energia y
Minas.

El expediente ingresa a la Secretaria General del Ministerio de Energia
y Minas y esta lo traslada al Departamento de Gestion Legal de Mineria.

Redacta la resolucién para otorgamiento de la licencia minera respectiva,
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Py cpission s 2 1 By DIRECCION GENERAL DE
MINERIA
Manual de procedimientos Pag: 3
£ Duracién: 155 dias y 10 minutos
De:
Unidad de
Fiscalizacion,
Hausio Departamento de Gestién Departamento Técnico Unidad de Procuraduria General de la
Legal Derechos Mineros Asesoria Juridica Nacién
y Secretaria
General
| Inicio ' 1
Revision de la
Documentacion
(10 min)
Usuario recibe
papeleria para
completar (10 min)
Ingreso de
Solicitud
Asignacion nimero de
registro (2 dias)
v 3
Elabora providencia de
aceptacion (5 dias) __L Andlisis catastral
(10 dias)
Providencia
L.__—__-_-__‘___-—
Se otorga plazo de
30 dias para < ch?;ﬁ‘;;
subsanar, Art. 43 de ~ '
la Ley de Mineria.
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MINISTERIO DE
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' 23 6 20222 MINERIA
Manual de procedimientos Pag.: 4 Duracién: 155 dias y 10 minutos
De: 4

Otorgamiento de licencia de reconocimiento

Departamento de Gestion Departamento Técnico | VDo Unidad de Fiscalizacion, | p 0.\ raguria General de la
Usuario Legal Derechos Mi Unidad de Asesoria Juridicay Nacioén
Secretaria General
Dictamen catastral y
que no hay traslape
con derecho
4
Revision de programa
de trabajo (15 dias)
gimemmn Se emite dictamen
previo para que sobre cumplimiento de
subsane omisiones. requisitos técnicos
(30 dias Art. 43 de la (10 dias)
Ley de Mineria) "
Dictamen
e 6
Viceministerio de Desarrolio
Requerimiento de Sostenible, pregunta si
opinibn a unidades > procede consulta 169 (5 dias)
externas (5 dias)
v
Unidad de Fiscalizacion
emite solvencia financiera
(5 dias)
9
|-
7 3 Aprueba con \Visto
Unidad de  Asesoria Bueno el dictamen de la
Juridica para  Opinién || Unidad de Asesoria
juridica (30 dias) Juridica (30 dias)
11
Elaboracion de 10 /
resolucion de ’
otorgamiento y .fima Secretaria Gel:neral
de direccion y notifica recibe X el Expediente
(30 dias). proveniente de la
Procuraduria General
de la Nacion y traslada
el mismo a la Direccion
General de Mineria.
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Otorgamiento de credenciales de exportacion de minerales a través de plataforma

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

1

Solicitante

Departamento de Gestion Legal

Unidad de Fiscalizacién

Control Minero

Acceso a la pagina http://vupe.export.com.gt y luego genera su
caodigo de exportador y contrasefia, solicita orden de pago en la
Unidad de Fiscalizacién, paga en caja del MEM mil quetzales
exactos (Q.1,000.00). escanea el comprobante de pago y
procede a llenar el formulario de solicitud de Credencial para
Exportadores de Productos Mineros, sean titulares o-no titulares,
cumpliendo con los requisitos de Ley,; elige la opcion de
Solvencia Financiera y Solvencia Técnica, en cuanto estén
completos los formularios, simultidneamente el sistema envia 3
correos, generando un correo al Departamento de Gestion
Legal, a la Unidad de Fiscalizacion y al Departamento de Control
Minero del Ministerio de Energia y Minas que seran los
encargados de extender las solvencias respectivas o el previo
administrativo legal si fuera necesario.

Recibe notificaciéon con los documentos adjuntos a la solicitud
via correo. Se asigna Analista para su revision y analisis y se
realiza la anotacion en el libro respectivo, asignando el nimero
de expediente, ya sea titular o no titular. Todas las solicitudes
deberan estar en unidades de peso (kilogramo), para homologar
esta medida con la que registra la SAT en las pdlizas y
formularios aduaneros. Si cumple se queda en espera de las
solvencia financiera y técnica. Si no cumple envia el previo que
corresponda otorgando un plazo de 30 dias para subsanar
previos. Si no cumple con subsanar el previo a los dias
estipulados, se rechazara la solicitud.

Recibe solicitud de solvencia financiera via correo, si cumple se
emite la solvencia financiera que corresponde. Si no cumple y
tiene obligaciones financieras pendientes, emitira la providencia

-que corresponda otorgando un plazo de 10 dias para subsanar

omisiones. Si no cumple con subsanar el previo en el tiempo
estipulado se rechazar la solicitud.

Recibe solicitud de solvencia técnica via correo, solicita a
Gestion Legal el numero de correlativo titular o no titular, verifica
si tiene obligaciones técnicas, Si no cumple y tiene obligaciones
técnicas pendientes, emitira la providencia que corresponda
otorgando un plazo de 10 dias para subsanar omisiones. Si no
cumple con subsanar el previo se rechazara la solicitud s
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Otorgariento de credenciales de exportacion de minerales a través de plataforma
No. De .
Operacién Responsable Descripcion
Si cumple, verifica si hay inspeccion reciente (no mayor a 6 meses), en
caso no hay inspeccion reciente, procede a realizarla inmediatamente, y
posteriormente emitira la solvencia técnica.
5 Solicitant Recibe los correos con las solvencias y procede a solicitar la credencial
licitante de exportacion.
Elabora la resolucién de otorgamiento de la credencial de exportacion

6 Departamento de Gestion | para Exportadores de Productos Mineros y la traslada el expediente a la

Legal Direccién General de Mineria para que firma y sello.
Traslada el expediente al Departamento de Gestion Legal, con la

7 Direccion General de resolucion ya firmada y credencial para Exportadores de Productos

Mineria Mineros, para llenado del carton y notificacion.
Recibe expediente con la resoluciéon de otorgamiento de la credencial
para Exportadores de Producto Mineros, escanea dicha resolucion y se

8 Departamento de Gestion | sube al sistema para que el solicitante imprima dicha resolucioén, y

Legal procede a elaborar el cartén de Credencial para Exportadores de
Productos Mineros, que debe estar firmado por los jefes de los
Departamentos de Control Minero y Gestion Legal y la Directora General
de Mineria.

9 Solicitante El solicitante recibe solvencia via correo o la baja del sistema, presenta
en la ventanilla del Departamento de Gestion Legal la resolucién impresa
con el codigo de barras para que se le otorgue la Credencial de
Exportadores de Productos Mineros y el analista del Departamento de
Gestion Legal, encargado la traslada con la notificaciéon al Centro e
Notificaciones.

10 . ) Notifica al solicitante, le entrega la credencial de Exportadores de

Notifi
b Productos Mineros y remite notificacién al DGL.
11 Departamento de Gestion Escanea resqlucnép, Credencial de Exportadores de Eroductos Mlneros,
Legal cédula de notificacion y la, sube al sistema, para finalizar el tramite.
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horas.

De: 4

Otorgamiento de credenciales de exportacion de minerales a través de plataforma

Solicitante Departamento de Gestion Legal

Unidad de fiscalizacion Departamento de Control Minero

| |

Togras & la Recibe solicitud
hitp/ivupe expo y revisa si

1 1

Recibe solicitud Recibe solicitud

$| financiera, Técnica

Mm“ cumple con los
el pago y pide asigna nimero
psliniaicigend de expediente
técnica (20 minutos).

de solyencia de solvencia
(20 minutos). (20 minutos).
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Otorgamiento de credenciales de exportacién de minerales a través de plataforma

Solicitante

Departamento de gesti6n legal

Direccion General de Mineria

Centro de Notificaciones

Imprime

se pr

resolucion de
otorgamiento
de credencial y

para €

para que llenen el
carton.

(30 minutos).

DGL traslada al
Centro de
| notificaciones,

DGL para
notificado.

para su
sosbegial
(10 minutos)

para finalizar.
{10 minutos)
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Gestion del Informe de Produccion
o No. d?. Responsable Descripcion
peracion

1 Titular El titular entrega en la secretaria del Departamento de Control
Minero el informe de produccion de acuerdo al formato
establecido.

- Departamepto Sl Se recibe y sella de recibido una copia para que el titular la guarde

Coritrol Minero como prueba de haber presentado el informe de produccion. Se
registra en la base de datos general del Departamento su ingreso.

3 Jefact;;r?):jozluaczzﬁmon Se traslada a la Jefatura de la Seccién de Produccién donde se
registra nuevamente en la base de datos del departamento, para el
analisis correspondiente.

4 Jefatura de Seccién de

Produccién La jefatura de Seccion de Produccion toma nota los datos
numéricos de produccion y los pagos que corresponden a cada
derecho minero por periodo fiscal, que se encuentren contenidos
dentro del informe de producciéon presentado, verificando si se
cumple con el articulo 31 de la Ley de Mineria.

5 Jefatura y/o técnico de

Seccion de Produccion | Se escanea el informe de produccién, y se adjunta a la carpeta
que corresponda del afio reportado, para consulta de técnicos y
jefatura del Departamento.

6 Jefatura y/o técnico de

Seccion de Produccion | Si cumple con todos los requisitos, se elabora un dictamen de
cumplimiento que se traslada a la jefatura del Departamento de
Control Minero para firma.

Jefatura de Seccién de

£ Produccion Si no cumple en aspectos como haber presentado copia del pago
de canon de otorgamiento y superficie, regalias a la municipalidad
y al Estado, o una descripcion clara de como se reahza la
operacion minera etc. se recomienda multa de acuerdo
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Manual de procedimientos g 20 el
De: 3
Gestion del informe de produccién
No. de T
Operacion Responsable Descripcion
8 Jefatura de Seccion de | Si el formulario de produccién establecido no es lienado correctamente o
Produccion presenta inconsistencias, se requiere mediante una providencia que el
titular aclare o rectifique la informacion presentada y/o se recomienda que
se realice la auditoria correspondiente. por parte de la Unidad de
Fiscalizacion.
9 Departamento de Control | E| expediente se envia a la Jefatura del Departamento para firma de
Minero aprobacion y se traslada al Departamento de Gestion Legal.
10 Jefatura del Luego de revisadas y aprobadas las actuaciones, se trasladan al

Departamento de Control
Minero

Departamento de Gestion Legal para que se proceda como corresponde.
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Manual de procedimientos Pag.. 3 Duracién: 3 dias, 6 horas y
De: 3 30 minutos
Gestion del informe de produccién
Departamento de control minero Jefe de area de produccion minera Departamento de gestion legal
' Inicio I 1
Y
Ingreso de informe de 2
produccién (10 min)
Traslado a la Seccién de 3 - Registro del informe de 4
Producciéon minera (10 min) #| produccién (2 horas)
A
Escaneo y foliacion del informe
(15 minutos / 1 hora) 5
Anélisis y verificacion (2 dias)
6
No
Si 7
Dictamen y aéeptacic‘:n
(1 dia)
8
Elaboracién de
Providencia 0 9
Revision y V°.B°. de Jefatura |g S‘C}:ngrr?;';:n%?e“rﬁg
(1 hora) (2 horas) 10
Traslado a DGL para natificar a
titular (10 min)
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Caducidad, extincion y suspension de operaciones mineras

O: ec:'-agfén Responsable Descripcion
1 Departamento de Control | Se recibe el expediente administrativo con la recomendacion de iniciar
Minero tramite de caducidad, extincién o suspension, o bien en base a lo
analizado dentro de las actuaciones en un expediente administrativo o
bien por lo observado en inspeccion de campo; se detecta una posible
causa, se traslada el expediente al técnico o Profesional, al cual este
asignado el derecho minero, objeto del tramite.
2 Técnico/Profesional del El Técnico o Profesional, para realizar el analisis del expediente, revisa si
Departamento de Control | los informes de produccién fueron presentados de acuerdo a lo
Minero establecido en la Ley de Mineria, esto con el objeto de verificar que el
derecho minero ha suspendido actividades. Se revisa los informes de
inspecciones anteriores para determinar si en su contenido esta sefialada
una causal de caducidad, extincién o suspension.
Si del analisis de las actuaciones administrativas, se determina que existe
3 Técnico/Profesional del | c5ysal, segiin sea el caso con fundamento en los Articulos 51, 53 6 54 el
Departamento de Control | anajista en su opinién recomienda a la Direccién General de Mineria,
Minero iniciar el tramite de caducidad, extincién o suspension. Traslada el
expediente al Jefe de Seccion para firma o para que este haga las
correcciones que considere necesarias, previo a cursar el expediente a la
Jefatura del Departamento para su visto bueno.
4 Jefe de Secci6n del Traslada la recomendacion de caducidad, extincién o suspension a la
Departame_nto de Control jefatura del Depto. para visto bueno y firma.
Minero
5 Jefatura del Departamento | Traslada el expediente al Departamento de Gestion Legal para que
de Control Minero previo a emitir la resolucion respectiva, solicite la opinion a las unidades
que a su criterio deban intervenir.
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e = minutos

Caducidad, extincion y suspension de operaciones mineras

Técnico del departamento de control
minero

Departamento de control minero

Departamento de gestion legal

| Inicio ]

h 4

Revision de expediente e
informe (3 dias)

A

Identificacion de causales

(1 hora)

Y

Determinacion de causales
o incumplimientos (30 min)

b 4
Analisis de articulos
infringidos, revision 51,53 y
54 Ley de Mineria (10 min)

Dictamen
-________-—-—-—'-—-__—

Recomendar caducidad y
extincion o suspension (1
dia)

Y

Revision y V°.B°.
Seccidn y Jefatura (3 dias)

Jefe de

Traslado al Departamento
de Gestion Legal (10 min)
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Inspeccion de campo de licencia de explotacion /exploracion

No. de

Operacion Responsable

Descripcion

1 Jefe de Seccion del
Departamento de Control
Minero.

Técnico/Profesional del
Departamento de Control
Minero

3 Técnico/Profesional del
Departamento de Control
Minero

4 Técnicol/Profesional del
Departamento de Control
Minero

5 Técnico/Profesional del
Departamento de Control
Minero

De acuerdo a la programacion anual y mensual de inspecciones, se le
designa al técnico/profesional de campo el o los derechos mineros a
inspeccionar.

Verifica el estado del expediente original, antecedentes de inspecciones
anteriores y si el titular posee pendientes técnicos por cumplir.

Prepara la documentacion administrativa respectiva para la inspeccion:
tramite de nombramiento, requerimiento de vehiculo, preparacion de
recorrido en kildbmetros para némina de combustible, requerimiento de
formulario de viaticos. El técnico de campo solicitara los planos y/o
mapas que fueran necesarios, al Departamento de Derechos Mineros, en
su Seccion de Catastro.

En campo, se determina si la operacion minera esta activa y si la
exiraccion se esté realizando de forma técnica, ordenada y racional, de
acuerdo al plan de minado y/o su actualizacion. Se realiza un registro
georreferenciado para determinar la posicion correcta del frente o frentes
de explotacioén dentro del poligono minero autorizado o si se encuentran
trabajando fuera del poligono. Se determina si los minerales objeto de
explotacién son los otorgados en la licencia minera.

Al retornar de la inspeccién, cuando fuera el caso, se realizan los tramites
administrativos de liquidacion: elaboracion de informe de liquidacion,
elaboracion de nomina de liquidacion y llenado de los formularios de
viaticos.
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Inspeccion de campo de licencia de explotacién/exploracién

Minero

o No, dF. Responsable Descripcion
peracion
6 Técnico/Profesional del | Se elabora el informe de la inspeccion, indicando recomendaciones que
Departamento de Control | el titular debe cumplir si las hubiere. (Firma el informe el técnico o
Minero técnicos que realizaron la inspeccion), el técnico que tiene el derecho
asignado, debe elaborar segun sea el caso la providencia o dictamen, el
cual debe ser traslado al Jefe de Seccién para su revision y firma.
7 TecnlcolProfesmrz:f del Se procede con el registro de la inspeccion en las Bases de Datos
Departamepto de Control correspondientes.
Minero
8 Jefe de Seccién del El informe de inspeccion debe incluir el documento administrativo
Departamento de Control correspondiente (dictamen, providencia u oficio elaborado por el técnico y
Minero firmado por este y el jefe de departamento). Se forma el expediente o se
anexa a uno existente.
9 Jofs de Seccitn del Luego se le traslada al jefe de Departamento para su revision
Departamento de Control | ¥ @Probacion.
Minero
Jofatura del Luego de revisadas y aprobadas las actuaciones, se trasladan al
10 Departamento de Control Departamento de Gestion Legal para que se proceda como corresponde.
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Manual de procedimientos Pég.. 3 A0 minstian
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Inspeccion de campo de licencia de explotacién / exploracién

Jefe departamento de Técnico de campo Analista regién Jefe sec\_:ién control
control minero

e ] . ;

Solicita a analista de
Designa a técnico de region el estado en que Prepara antecedentes
cans':goa eléacl:. los se encuentra el derecho || del derecho minero (1a
Aarechas mineros || mMinero (10 minutos) 5 dias).
para inspeccionar (10
minutos)

Prepara documentacion 4

administrativa para

inspeccion (2 dias)

Realiza inspeccion al
derecho minero. Verifica 5
acuerdo al Plan de
Minado (1 a 3 dias)

v
Realiza tramite para
liquidacion de viaticos 6
(1 dia)
v g '
i?: bora_onei::fonne cgﬁ Elabora documento Revisa y  firma
recopen?ndaciones @2-4 | administrativo 0 documento
dias) recomienda sancion ™ administrativo (1
(1 dia) hora)
Revision y aprobacion 9
expediente traslada
(1 hora)
Se traslada al 10
Departamento de Gestion
Legal (10 minutos)
Fin (3 EN‘ER
)
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Inspeccion de explotacion minera ilegal
No. De stk
Operacion Responsable Descripcion
1 Departamento de Control | Ingresan las denuncias o requerimientos al Departamento de Control
Minero Minero de la siguiente manera:
a) Via telefénica, para lo cual ya se tiene un formulario especifico para
estos casos.
b) Via escrita que puede ingresar por medio de: a) memorial presentado
en el Departamento de Gestion Legal, b) por medio de hoja de
tramite por parte de la Direccién General de Mineria, ya que los
requerimientos de oftras instituciones se hacen directamente al
Director General de Mineria.
2 Técnico/Profesional del | Segun sea el caso, se coordina con la Direccion General de la Proteccion
Departamento de Control | @ la Naturaleza, DIPRONA para que acompafie a realizar la inspeccién
Minero de campo.
3 Técnico/Profesional del | Si es a requerimiento de ofra institucién, se hacen las coordinaciones
Departamh:pto de Control | pertinentes para establecer la fecha, hora y punto de reunién para llevar a
HyrE cabo las inspecciones técnicas de campo.
4 Técnico/Profesional del §e prgpara la _documentacién fadministrativa. rlespectiva parfa la
Departamento de Control | iNSpeccion: tramite de nombramiento, requerimiento de vehiculo,
Minero preparacion de recorrido en kilometros para némina de combustible,
requerimiento de formulario de viaticos.
5 . . Segun sea el caso, se realiza reunioén previa para coordinar y definir ‘
Técnico/Profesional del procedimientos durante la inspeccién, especialmente cuando la misma es ‘
Departamento de Control = : X SRR e
Minero una diligencia coordinada por el Ministerio Publico.
Al momento de realizar la inspeccion, si el area esta cerrada o no tiene
6 Técnico/Profesional del | libre acceso, no se lleva a cabo. Caso contrario, cuando se realiza en
Departamento de Control | apoyo al Ministerio Publico, el fiscal encargado cuenta con orden de |
Minero allanamiento para ingresar. |
//_\ P sl
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Inspeccion de explotacion minera ilegal
0:;;2% i Responsable Descripcion
7 Técnico/Profesional del | Durante la inspeccion se establece lo siguiente:
Departamento de Control | a) Se identifica el tipo de mineral, roca o material que se esta
Minero explotando (in situ o si fuese necesario después de realizarse
pruebas de laboratorio).

b) Se recopila informacién con respecto al tiempo o periodo de
extraccion, sistema utilizado, precio de comercializacion o venta,
lugar a donde se lleva el mineral o material extraido.

c) Se verifican todos los aspectos técnicos que se observan en un
Derecho Minero legal o autorizado.

d) De ser posible, se identifica a los presuntos infractores y direccion
domiciliar para proceder con la notificacion respectiva.

8 Teécnico/Profesional del | 4| retornar de la inspeccién, cuando fuera el caso, se realiza los tramites
Departamﬁir::rge Sl administrativos de liquidacion: elaboracién de informe de liquidacion,
elaboracion de némina de liquidacion y llenado de los formularios de
viaticos.
9 Técnico/Profesional del | Elabora el informe respectivo, el cual es revisado y aprobado por el Jefe
Departamento de Control | de Departamento. En algunos casos se hace necesaria la elaboracion de
Minero mapas.
10 Jota di. Beocasn del El informe es entreggdq al jefe de departamento o tecnico o profesional
Departamento de Control | Para proceder de la siguiente manera:
Minero. a) Envia oficio a la Direccion General de Mineria con el informe, para
que por ese medio sea enviado a la institucion solicitante.

b) Se abre expediente administrativo si se tiene nombre del infractor y
direccion domiciliar

c) Sino se encontraron infractores o no se obtuvo informacién fidedigna
para notificar, el informe se envia a su archivo correspondiente o
segun el caso, se traslada al Ministerio Publico para que realice las
investigaciones pertinentes.
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o minutos

Inspeccion de explotaciéon minera ilegal

Departamento O S — Direccion general de mineria
control minero P /departamento gestion legal
1
2
Recibe denuncia via
it b o maciio (30 »| Coordina conjunto a DIPRONA el
minutos) : : :
acompafamiento de la inspeccion

(1 dia)

v 3

Prepara documentacion
administrativa respectiva (1 dia)

! 4

Se realiza inspeccion. Segun sea el
caso, se tiene reunién previa con la
institucion  solicitante de la
inspeccién o con agentes de la
Direccion de Proteccion a |la
Naturaleza, DIPRONA (1 dia)

+ 5
Tramite administrativos de
liquidacion (1 dia)

v 6

Se elabora informe respectivo, (2 a 7
4 dias) .
Envia el informe a la institucion
solicitante / Notifica al infractor (1 a 5
dias)
Fin
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Inspeccion de campo para otorgamiento de credenciales de exportaciéon de mineral

il dﬁ Responsable Descripcion
Operacion
1 Secretaria Depto. Control | Se registra el ingreso del expediente de solicitud de Credencial de
Minero Exportacion, al Departamento de Control Minero, procedente del

Departamento de Gestion Legal.

o Verifica si hay obligaciones técnicas pendientes o no. En caso de existir
Encargado de pendientes, se da salida al mismo indicando los previos que pudiera
Credenciales poseer el derecho minero proveedor.

3 Jefe de Seccion del Si por el contrario no hay pendientes técnicos, se informa al Jefe de
Departam;;pto de Control | seccion para que se programe la inspeccion de campo.
inero

Se prepara la documentacion administrativa respectiva para la

g Técnico/Profesional del | sneccion: tramite de nombramiento, requerimiento de vehiculo,
Departamento de Control ; 8 : ; y
ABhETD preparacion de recorrido en kildmetros para noémina de combustible,
requerimiento de formulario de viaticos.
5 Dzi%nézonﬁizz‘)tfzgrg;rﬁ?él El técnico o profesional debera llevar consigo el uniforme que le
Minero identifigue como técnico del Ministerio de Energia y Minas (MEM) y el

equipo de proteccion personal. EPP, necesario de manera obligatoria
para la realizacién de la inspeccién de campo consistiendo este en:
botas con punta de acero, chaleco, lentes, casco e lIdentificacion
institucional (Credencial), de lo cual se asegurara el Jefe del
Departamento de Control Minero.

Previo a la realizacién de la inspeccion de campo el técnico o profesional
Técnico/Profesional del | debe llevar consigo el siguiente equipo e instrumentos.
Departamento de Control | a) Libreta y mapa base; para la realizacion de anotaciones e indicar
Minero procesos y recomendaciones.
b) G.P.S.: para Georeferenciar el area y ubicar puntos.
c) Brujula: Orientacion de los mapas y toma de datos estructurales en
roca.
d) Lupa: para identificar el contenido mineralodgico de las rocas.
e) Martillo de Gedlogo: para la extraccion de las muestras.
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Inspeccion de campo para otorgamiento de credenciales de exportacion de mineral

0:;;;:;“ Responsable Descripcion
f) Cinta Métrica: mediciones volumétricas del material en reserva
g) Camara fotografica: evidenciar las actividades de campo.
h) Estacion total: mediciones volumétricas.
Durante la inspeccién de campo, el técnico o profesional debe verificar lo
7 Técnico/Profesional del | siguiente:
Departamento de Control | a) Area de parqueo y/o ubicacién de la maquinaria.
Minero b) Frentes de minado
c) Areas de deposito: verificar si existe material apilado y si se conocen
los volimenes, el técnico tiene la obligaciéon de realizar las medidas
correspondientes y realizar el calculo volumétrico del depésito (s) que
se encuentren en esta area.
d) Evidenciar toda la actividad con fotografias.
FicoicaiProlesionsl del Al retqrnar de la insp_ec«_:ién, cuando fuerg el casq, se realiza Ic?s t_ram_ites
8 Departamento de Control administrativos de liquidacion: elaboracién de informe de liquidacion,
Minero elaboracion de nomina de liquidacion y llenado de los formularios de
viaticos.
9 Técnico/Profesional del | Se elabora el informe de inspeccion, el cual entre otra informacion debe
Departamento de Control | jlevar el calculo en volumen de las mediciones realizadas, asi como la
Minero descripcion fisica de las rocas o mineral a ser exportado, asi como las
respectivas conclusiones y recomendaciones.
10 . El informe es trasladado al encargado de Credenciales, quien elabora el
PREE o) dictamen correspondiente y la demas informacién que debe adjuntarse al
mismo y proceda como corresponde.
f\
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Se informa a jefe para
que programe inspeccion
(10 min.)

-7

Prepara documentos
administrativos para
inspeccion (1 dia)

Aprueba y programa
inspeccion (1 dia)

Elabora Dictamen

v

Se realiza la inspeccion 7
de campo. (2 a 5 dias)

v

Al retomar realiza
tramite de liquidacion 8

(1 dia)
.

Elabora informe de

inspeccién (2 a 4 dias) 9
3 LT

Para su revision y

aprobacion (1 hora)

v

Fin
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Manual de procedimientos Pag.: 3 Duracién : 13 dias, 1 hora y
De: 3 20 minutos ‘
Inspeccion de campo para otorgamiento de credenciales de exportacion de mineral
SecrenTs fiepto. Analista control minero Jefe de control minero Técnico de campo Depart_a'mento de
control minero gestion legal
e
Recibe expediente de Verifica existencia,
solicitud credencial de obligaciones técnicas
exportacion (10 min.) pendientes (1 dia)
3
Da salida al expediente
indicando previos del
derecho minero.
<
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Desarrollo de proyectos mineros
No. De S
Operacién Responsable Descripcion
1 Director General de Idea puede provenir de la propia Jefatura del Departamento de Desarrollo
Mineria/Jefe Desarrollo | Minero o del Despacho de la Direccion General de Mineria, pero la unidad
Minero ejecutora es el DDM.
5 Jefe Desarrollo Minero | pegarolia la idea y define metas, objetivos y alcance del proyecto.
TécnicolJefe Técnico elabora el perfil del proyecto, el cual debera incluir metas y

3 objetivos.

4 K Aprueba la fase de recopilacion de informacion del proyecto.

5 Jefe Desarrollo Minero | Con la aprobacién, la Jefatura determina el plan necesario para la
realizacion de la investigacion y recopilacion bibliografica necesaria. Se
determina si hay informacién disponible en otras instituciones publica y se
consolida. Si existe necesidad de verificacion de campo se elabora
programa de salidas al campo.

6 Técnicos Trabajo de campo, para la obtencién de los datos. Se toman muestras,
fotografias, geologia, recursos minerales y observaciones sobre situacion
ambiental.

7 : Se elabora informe técnico y traslada al Jefe DDM para visto bueno.

Técnicos

8 Jefe Realiza revision del informe y si cumple con los objetivos y metas
planteadas. Traslada a la Direccién para visto bueno y definicion dela
fuentes de financiamiento.

9 Director Aprueba y determina los mecanismos que sean necesarios para
ejecutarlo, buscando y definiendo la fuente de financiamiento interno,
externo o mixto.

Elaboré:ing-Oscar René  Elizabeth Keller Taylor
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Desarrollo de proyectos mineros
Director general de mineria Jefe de desarrollo minero Técnicos
,
4
Idea del proyecto DGMW/ DDM
(5 dias) 3
16n del Director
(2 dias) M 2
Subdivide el proyecto en
departamentos o regiones del pais Perﬁ: 1 L?;gado
(5 dias)
ot 2 6
Revisa si NO Lo devifelve para MR ™
necesita = Modificaciones
modificarse e (5)
Hacen las modificaciones al perfil del
proyecto y regresa a DGM
(5 dias)
- : 8
dl Dlrpotor Se determina si hay informacion en
(2 diss) ofras instituciones y se consolida
Con el visto bueno de la jefatura DDM > (15 dias)
I determina el plan para la investigacion
(15 dias) 9
Elaboracion de ama de salidas al
campo
(5 dias)
el
12
Trabajo de campo
(6 meses)
13
11
Visto bueno DGM y programacion de Jefe da Visto Bueno v
& 1 di a4
fondos intemoe o extamos T e i Elabora informe técnico y traslada al Jefe
(1 dia) DOM
¢ (10 dias)
Fin
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Divulgacién y atencidn a inversionistas
No. De £
Operacién Responsable Descripcion
1 Director El Director solicita la participacion del jefe del Departamento de Desarrollo
Minero en eventos como: capacitaciones, foros, seminarios y consultas
publicas, platicas con miembros de comunidades, charlas en colegios y
aulas universitarias, presentaciones a congresistas.
2 Jefe Desarrollo Minero | El jefe realiza una recopilacion de la informacion disponible en los
registros, archivos y centro de documentacion de la Direccion.
Sl Detarsiic Minero El Jefe de Desarrollo Minero, posterior al evento, evalla los resultados, se
3 plantean conclusiones y recomendaciones, teniendo en perspectiva la
mejora continua, que es una politica de la DGM.
4 Técnico Organiza la informacion recopilada: En folletos, boletines, presentaciones,
y se envia al Director para su revisién y aprobacion.
5 Técnico Flabora el informe del evento y se traslada al Director para su informacion y
aprobacion.
6 Divsctor El Director aprueba el informe.
7 Jefe Desarrollo Minero | E| Departamento de Desarrollo Minero realiza el evento aprobado.
&
T
w & DEPARTAMEN
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DIRECCION GENERAL DE
MINERIA

Duracion: 70 dias

Divulgacion y atencion a inversionistas

Director general de mineria Jefe de desarrollo minero Técnicos
1
Director designa realizar evento
(5 dias)
7
Director solicita a Desarrollo Minero
participar en un evento
(2 dias)
v 3
Jefe Desarrollo Minero realiza
recopilacion de la informacion
disponible 5
, v 4
‘renkadosy vesiade ataicos bl Jhtcamimkbhemion
Aprobacion del Director (2 dias) . (30 dias)
(5 dias) «
I 6
* Jefe Desarrollo Minero da Visto bueno [«
y traslada a Direccién General
NO (2 dias)
Revisa
si
) £ 9
modificarse L 8
: Técnico hace las correcciones y
Ri De: llo M - 4 :
msaugu (ms? e traslada a Pslr:i:;ms?'\ General
Sl
10
Director aprueba e
(2 dias) Bl
- 1
Regresa a Desarrollo Minero para
realizar el evento
(5 dias)
l ot ENER
Fin O eNERA G‘fv
& Q. L
L e
£3 DESPACHO| £%
NERG) gy o | 55
0% eRAL 0/4 > DIRECTOR | &~
< (O
£ s 0 22 &y "
- .
S e T2 TR
'S) S = e
Elaborg: Ing. Oscar Reng/Rosal I-h&’ﬁbs_}mﬁ/ _ /| Aprueba: Licga\dalElizabeth Keller Taylor
g
W \GUA TEMALR: F) ”1
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ATEMALA Y MINAS
CUATEMA | AL 23 6 2022 DIRECCION GENERAL DE
MINERIA
Manual de procedimientos Pag.: 1
De: 1
Elaboracién de anuario
No. De i
Operacién Responsable Descripcion

1 Jefe Desarrollo Minero | Solicita al Departamento de Control Minero, la informacion necesaria de
los informes de produccion minera que los titulares de licencias de
explotaciéon presentan anualmente dentro.

2 Jefe de Control Minero | £nyia |3 informacién requerida.

o Jefe de Desarrollo Recopilan de otras instituciones la informacion necesaria.

Minero
E Jefe de Desarrollo anso!lda la mformac@n y elabora el anuario estadistico y traslada a la
Mi Direccion General de Mineria para su aprobacion.
inero

5 Diféctor Envia la informacion a la Unidad de Comunicacion Social para que sean

publicadas en la pagina web del Ministerio.
DESPACHO £

z
m
b
a

a/\ ldq Elizabeth Keller Taylor

| F)
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‘ ; Dia | Mes | Afio
SRERTIaR e | VeAs DIRECCION GENERAL DE
W6 SLEIANEES SHammATIE ?LR-LA‘}T;“I:‘..\J\LIML 23 6 2022 MlNERiA
| Manual de procedimientos Pag.: 1 Duracion: 56 dias
De:
Elaboracion anuario
Jefe de desarrollo minero Jefe de control minero Director general de mineria |
‘
1 4
¥
Solicita al DCM la informacion de los
informes de produccién » Envia Informacion requerida
(1 dia) (5 dias) |
« 2 ‘
Analiza los datos obtenidos por
Control Minero y recopila infc 6 -«
5
! 3
Consolida la informacion y elabora el
anuario estadistico y traslada a la DGM > Envia el anuario a la Unidad de
{15 dias) Comunicacion Social para su
publicacion (5 dias)
Fin

Elaboré:-tng~Oscar Reng Rosal\{% : Ljcda. flizabeth Keller Taylor
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| MINERIA
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| De: 1
Elaboracion de Indicadores Estadisticos
No. De i
Operacion Responsable Descripcion

1 Asesor Solicita a los Departamentos de la DGM la informacion que generan
mensualmente, (Inspecciones a solicitudes, inspecciones a licencias
mineras e ilegales, Ingreso de solicitudes de licencias, de reconocimiento,
exploracion y explotacién, otorgamientos de licencias. Regalias y otros
ingresos por la actividad minera).

Departamentos de ) ) ) 3
2 Direccién General de Alimentan las carpetas compartidas con el asesor subiendo la informacion
Khinairts mensual de su Departamento.

3 Asesor Recopila la informacion de cada departamento y elabora las estadisticas
respectivas y genera los indicadores mensuales de la Direccion General
de Mineria y traslada al Despacho del director.

4 Director Envia la informacién a la Unidad de Comunicacién Social para que sean

publicadas en la pagina web del Ministerio y se incluyan en la revista
mensual del Ministerio de Energia y Minas.

F)
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Dia | Mes | Afo

GOBIERNO // ENERGIA
GUATEMALA | yMinas 23 | 6 | 2022 DIRECCION GENERAL DE
e MINERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pag.: 1 Duracién: 32 dias
De: 1

Elaboracion de Indicadores Estadisticos

Asesor Jefes de departamentos DGM Director general de mineria
= 2
iSdidlaal%Tpa:ﬂTmm_ JefasdeDepan.anemoa_limenlﬂnla
ias’

3

Recopila la informacién y elabora las

A

(20 dias)

( 2 dias)

NO

4

Jefes de Departamento modifican la

Sl 5

Elabora los indicadores y los traslada al
Director General de Mineria
(5 dias)

v

informacion
(2 dias)

6

Envia informacion a la Unidad de
(1 dia)

A\ 4

Elizabeth Keller Taylor

Elabqr6: Ing. §scar Reﬂq@)sal
T

.

\

i
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