GOBIERNO ¢z MINISTERIO
GUATEMALA DE ENERGIA

DR. ALODJANDRO GIAMMATTEI Y M[NAS

ACUERDO MINISTERIAL 21-2023
GUATEMALA, 24 DE ENERO DE 2023

EL MINISTERIC DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto nimero 114-97 del Congreso de la
Republica, Ley del Organismo Ejecutivo, establece gue son atribucicnes generales de los Ministros
de Estado, dictar los Acuerdos, Resolucicnes, Circulares y otras disposiciones relacionadas con el
Despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la Ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimienteos de la Unidad Género, es un documento técnico normativo de
gestién institucional que establece la secuencia y responsabilidades de las partes involucradas, para
agilizar y resolver |a gestion administrativa, para el desarrollo de los procesos y para el cumplimiento
de objetivos institucionales; con Iz finalidad que la Unidad de Género, cumpla con las funciones que
le competen legalmente, materializando los procedimientos y atribuciones gue son de su
competitividad; por lo que, para cumplir con los fines institucionales es necesario su aprobacion.

POR TANTQO:

En el gjercicio de las funciones gue le confieren los articulos 152,154 y 124 literal f) de la Constitucion
Politica de la Repuklica de Guatema'a; 4, 20, 22, 27 literal m) y 34 del Decreto ndmero 114-97 del
Congrese de la Reptblica de Guatemals, Ley del Organismo Ejecutivo; 4 del Acuerdo Gubernativo
382-2006, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas y sus reformas; dictamen
UAJ-462-2022 de fecha 20 de junio de 2022 de la Unidad de Asesorfa Juridica; oficio OFI- Uﬁw -183-
2027 de fecha 19 de’septlembr&/de 2027, cficio OFI-UPM-185-2022 de fecha 22 de sep‘uembre de
2022y oficio OF[ UPM|-209-2022 de fechza 21 de octubre de 2022, todos los anterlores emmdos por la
Unidad de Planlﬂcac i6n y Modernizacién ]nstltuCIOna[ oficio OFI-UCI-05-2023 de fecha 13 de enero
de 2023 de la Unidad de Cooperacién Internacional; oficio OFI(L/JCI 1'9-2023/de fecha 20 de enero/de

2023 de la Unidad de Cocperacidn Internacional. -
P S -

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Unidad de Género, que obra en
documento adjunto al presente, el cual forma parte integra de este Acuerdo Ministerial. ~~

ARTICULO 2. Se deroga cualquier otra disposicion gue modifigue, altere o tergiverse lo gue por
medio del presente Acuerdo Ministerial-sg aprueba. -

ARTICULO 3. El presente Acuerdp Ministeria), entra en vi ¢iaa partir de |z fecha de su emision. 3
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INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo Gubernativo nimero 260-2013 de fecha
27 de junio de 2013 se implemento en todos los Ministerios y Secretarias del Organismo
Ejecutivo una Unidad de Género, y a través del Acuerdo Ministerial 64-2014 de fecha 04
de marzo de 2014 y sus reformas, se crea la Unidad de Género, la cual sera el érgano

de coordinacién y enlace técnico con el Gabinete Especifico de la Mujer.

La Unidad de Género del MEM, esta adscrita directamente al Despacho Ministerial y su
funcién primordial es asesorar en el proceso de institucionalizacién de las politicas de
género, para coadyuvar a garantizar el cumplimiento de las mismas, asi como, promover
y contribuir al desarrollo humano en igualdad de condiciones y oportunidades para todos
los guatemaltecos, sin distincién de clase, 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 representacion 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 actualizacién periodica.




1. MISION

Somos la institucion rectora del régimen normativo aplicable al fomento, produccion,
distribucién y comercializacion de la energia, hidrocarburos, y la explotacion 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 inversién nacional y extranjera.
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3. BASE LEGAL

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Numero 7-99 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala - Ley de
Dignificacién y Promocién Integral de la Mujer.

Decreto Nimero 22-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala - Ley Contra
el Femicidio y otras Formas de Violencia contra la Mujer.

Decreto Nimero 9-2009 del Congreso de la Republica de Guatemala - Ley Contra
la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

Decreto Nimero 97-96 del Congreso de la Republica de Guatemala - Ley para
Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar.

Decreto nimero 101-97 - Ley Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013 - Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.
Acuerdo Ministerial 64-2014, 243-2015 y 66-2017 y sus reformas, del Ministerio de
Energia y Minas.

Convencién sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra la
Mujer -CEDAW-.

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra
la Mujer, Convencién de Belem Do Para.

Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres -PNPDIM- y
Plan de Equidad de Oportunidades -PEO- 2008-2023.
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4. OBJETIVOS

General

Ser la herramienta administrativa que permita a las diferentes dependencias del
Ministerio, conocer los procesos que la Unidad gestiona y da seguimiento, en relacion a
la equidad de género y promocion del reconocimiento de la diversidad cultural en materia

de energia y minas.
Especifico
Proporcionar una vision integra de los procesos que la Unidad implementa, para la

gestion de proyectos especificos en pro del desarrollo y concordancia con las acciones

desarrolladas por el Ministerio.

5. ALCANCE

Aplica para las gestiones que se realizan en la Unidad de Género del Ministerio de

Energia y Minas.




CEDAW

DGE
DPSR
DS

BTP
MEM
MINFIN
PEO
PNPDIM
SEPREM
UG

VDS
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6. ABREVIATURAS

Convencion Sobre la Eliminacion de Todas las Formas de
Discriminaciéon Contra la Mujer.

Direccion General de Energia

Departamento de Proteccion y Seguridad Radiolégica

Despacho Superior

Direccion Técnica del Presupuesto

Ministerio de Energia y Minas

Ministerio de Finanzas Publicas

Plan de Equidad de Oportunidades

Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres
Secretaria Presidencial de la Mujer

Unidad de Género

Viceministerio de Desarrollo Sostenible
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7.CONVOCATORIA DE
ASISTENCIA A MESAS
DE TRABAJO DE
SEPREM




Dia | Mes | Afio

I I GOBIERNO 4o | MINISTERIO DE 9 01 2023

ENERGIA Despacho Superior
GUATEMALA | S\7Rele baciion

Pag.: 1

Manual de procedimientos de la e
Unidad de Género = Duracion: 2 dias con 4 hora.

PROCEDIMIENTO:
Convocatoria de asistencia a Mesas de Trabajo de SEPREM.

Responsable Descripcion Tiempo

1. Recibe y revisa la documentacién con la informacion detallada de la
invitacién a reuniones de trabajo, seminarios, talleres e intercambio de 1
Ministro experiencias por parte de SEPREM. Hora

2. Traslada invitacion a la Unidad de Género para sus efectos
procedentes.

3. Recibe, revisa, analiza y prioriza el objeto de la documentacion.

3
UG 4. Confirma via e-mail la asistencia de la persona designada del Horas
Ministerio.
5. Posterior a asistir al evento de SEPREM, se emite el informe sobre
UG la actividad. 2
6. Se retroalimenta al Despacho Superior para su conocimiento y se Dias
archiva.

Fin del Procedimiento

10




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Convocatoria de asistencia a Mesas de Trabajo de SEPREM.

Ministro

uG

( INICIO }

v

Recibe y revisa convocatoria de
asistencia por parte de SEPREM.

3

Traslada a la UG para su tramite
respectivo.

E

Recibe y revisa la documentacion

relacionada.

Y

Confirma asistencia via e-mail de la
persona designada del Ministerio.

A

Posterior a asistir al evento de
SEPREM, Emite informe detallado
sobre la actividad.

b e

l

Se retroalimenta al DS para su
conocimiento y se archiva.

FIN




8. REPORTE DEL
CLASIFICADOR
TEMATICO CON

ENFOQUE DE
GENERO
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GOBIERNO e MINISTERIO DE 19 01 2023

Dia | Mes | Afo

ENERGIA DESPACHO SUPERIOR
GUATEMALA Y MINAS -DS-
Pag.: 1
Manual de procedimientos de la !
Unidad de Género Be: ! Duracion: 16 dias.

PROCEDIMIENTO:

Reporte del Clasificador Tematico con Enfoque de Género

Responsable Descripcion Tiempo
uG 1. Solicita a la DGE el reporte del Clasificador Tematico con Enfoque de 1
Género, contemplado dentro del marco del Programa 13 del MEM. Dia
2. Recibe y verifica la solicitud planteada, y traslada a donde
DGE corresponde. 8
3. El Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica, encargado Dias
de emitir la plantilla del Clasificador, traslada la informacion.
4. Recibe y analiza la documentacion:
4.1 Si cumple con los requerimientos establecidos, se traslada al DS 1
uG para su autorizacién y tramite. Dia
4.2 Si no contiene lo solicitado, se devuelve para su ratificacion o
rectificacion.
Ministro 5. Recibe, autoriza, firma y traslada a la DTP del MINFIN, para sus 5
. efectos procedentes. Dias
uG 6. Recibe retroalimentacion por parte del MINFIN, toma nota y archiva la il
informacién. Dia
/;‘_T-:'Tv‘h‘-\
Fin del Procedimiento o o)
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Reporte del Clasificador Temdtico con Enfoque de Género.

UG

DGE

Ministro

( INICIO )

Solicita a la DGE el Clasificador
Tematico con Enfogue de Género.

y

Recibe y revisa la documentacion
relacionada, traslada a donde
corresponde para que atienda lo
solicitado.

4

El DPSR emite la plantilla del

Recibe y analiza la
documentacion.

Clasificador y traslada la informacién.

R S e
|

A

'

¢ Cumple

Si

requisitos?

Devuelve para su rectificacion y/o
i ratificacién.

Recibe retroalimentacion por parte
del MINFIN, toma nota y archiva.

Recibe, autoriza y firma informacién
para trasladar a la DTP del MINFIN.

A

FIN




9. CAPACITACION Y
SENSIBILIZACION DE
GENERO AL
PERSONAL DEL MEM
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Dia | Mes | Afio

I I GOBIERNO /e MINIST_ERIO DE 19 01 2023

ENERGIA Despacho Superior
GUATEMALA | {\TRe 4 PRC IO

Pag.. 1
Manual de procedimientos Del
Area de Almacén

De: 1

Duracion: 19 dias con 1 hora.

PROCEDIMIENTO:
Capacitacién y Sensibilizaciéon de Género al personal del MEM.

Responsable Descripcion Tiempo
1. Emite oficio conteniendo requerimiento de la elaboracién de
UG programacion de capacitaciones con enfoque de género. H1
ora
2. Traslada al VDS para el visto bueno a lo solicitado.
VDS 3. Recibe, verifica y firma el oficio y devuelve para continuar su tramite. Disas
uG 4. Recibe oficio con el visto bueno y envia al Departamento de 2
Capacitacion para sus efectos procedentes. Dias
5. Recibe y verifica la documentacidn.
Departamento de 10
Capacitacion 6. Emite la programacion de capacitaciones, y la hace de conocimiento Dias.
alaUG.
uG 7. Recibe, revisa, da seguimiento, retroalimenta al VDS y archiva. D|’2a .
Fin del Procedimiento /o“\ea'il‘ ,15" s Oﬁ”’fﬁ?\
/J' 2




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Capacitacién y Sensibilizacion de Género al personal del MEM.

uG

VDS

Departamento de Capacitacion

l INICIO )

Emite oficio requiriendo
programacion de capacitaciones.

A

Presenta listado de

capacitaciones para la UG.

i, e

y

y

Recibe y revisa y autoriza la
solicitud emitida y devuelve para
continuar su tramite.

Recibe oficio con el visto bueno y

envia para sus efectos
procedentes.

h

Recibe y acepta informacién, y
retroalimenta al MEM de su
actualizacién.

A4

Presenta listado de

A4

Recibe, da seguimiento,
retroalimenta al VDS para su
conocimiento y archiva

FIN

capacitaciones para la UG.

SN




10. RECEPCION,
SELECCION Y
ARCHIVO DE

CORRESPONDENCIA
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO J- | MINISTERIODE| | 19 | 01 | 2023 :
GUATEMALA | ENERGIA Despacho Superior
Bl Y MINAS -DS-
Pag.: 1
Manual de procedimientos de la -
% s De: 1 Duracion: 4 horas con 30
Unldad de Genel'o minutos.

PROCEDIMIENTO:
Recepcidn, seleccién y archivo de correspondencia.

Responsable Descripcion Tiempo
1. Recibe, revisa y clasifica la correspondencia dirigida a nombre de la
’ Unidad de Género, asi como los documentos adjuntos y papeleria. 10
Asistente Minutos

2. Selecciona la correspondencia, la cataloga y entrega al Coordinador
(a) para su conocimiento.

3. Revisa la correspondencia recibida y la margina asignando las 10

Coordinador actividades que considere convenientes. Minutos

4. Elabora las asignaciones segun instrucciones giradas y gestiona
firmas de aprobacion, notificando las actividades asignadas a quien

Asistente corresponda para los tramites correspondientes. g 2
oras
5. Recibe productos de las actividades asignadas y remite al
Coordinador (a).
6. Recibe las asignaciones y revisa que cumplan con lo establecido,
: : e 10
Coordinador procede a firmar de autorizado y devuelve para los tramites Misuitos
respectivos.

7. Recibe la correspondencia y/o documentos debidamente autorizados

Asictante y procede a entregarlos a quien corresponda.

8. Archiva los documentos en las carpetas correspondientes.

EN

9




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Recepcion, seleccion y archivo de correspondencia.

Asistente Coordinador

{ INICIO )

y

Recibe, revisa y clasifica la
correspondencia.
A
Entrega al Coordinador (a) los Recibe, revisa y margina la
documentos recibidos, para su documentacion recibida. Devuelve
conocimiento. al asistente para continuar su
tramite.
Elabora las asignaciones segun
instrucciones giradas y notifica las [«
actividades a quien corresponda.
A
Recibe productos de las Recibe, revisa y autoriza las
actividades asignadas y remite al > asignaciones, devuelve para los
coordinador (a). tramites correspondientes.
Recibe los documentos
autorizados y procede a <
entregarlos a quien corresponda.

A

Archiva en las carpetas
correspondientes.

FIN




11. SIMBOLOGIA EMPLEADA

Descripcién

Simbolo

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

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

Indica los documentos producidos

Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama

|
Indica la realizacion de una comparacion de valores

NO
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