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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos correspondients a la Secretaria General del
Ministerio de Energia v Minas, es un instrumento administrativo cuyas facultades se
derivan del Despacha Ministerial al servicio de las autoridades y personal de |a
Secretaria General, como una guia practica en la ejecucion de los procesos y
procedimientos de trabajo que determinan el funcionamiento general del servicio
que se presta, el cual persigue establecer un componente del sistema de control
interno con el objeto de obtener informacion a detalle, ordenada, sistematica e
integral y que contenga las instrucciones y responsabilidades sobre las principales
acciones desarrolladas por la Secretaria General

El presente documento contiene una descripcion de actividades que deben seguirse
en la realizacion de las funciones, incluyendo ademas los puestos gue intervienen
en los procedimientos, precisande su responsabilidad y participacion.

Ademas, en &l contenido del presente documento se encuentra la vision y misian de
la Secretaria, objetivo general y objetives especificos, marco juridico administrativo,
areas de aplicacion, regponsables, descripcion de procesos y procedimientos y
diagramas de flujo.




Misian

Somos la institucion rectora del régimen normativo aplicable al fomento, produccion,
disinbucion y comercializacion de la energia, hidrocarburos, y la explotacidn 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,
asl como el aprovechamiento sostenible y el use responsable de los recursos
mineros y energélicos (tanto hidrocarbures como energia eléctrica), generando
conflanza y ceneza que promuevan el incremento de la inversion nacional v
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Base Legal

La Secretaria General del Ministerio de Energia y Minas depende directamenie del
Despacho Superior, segin, Acuerdo Gubernative 382-2006 y sus reformas,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas

Marco Juridico Administrativo

Constitucion Politica de la Repubiica de Guatemala

Ley de Ampara, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad

Ley del Organismo Judicial

Codigo Civil

Cadigo Procesal Civil y Mercantil

Cadigo Penal

Codigo Procesal Penal

Ley de lo Contencioso Administrativo

Ley de Mineria. Decreto nimero 48-97 del Congreso de la Repdblica y su

Reglamento

10. Ley General de Hidrocarburos, Decreto Ley ndmero 109-83 y su Reglamento

11.Ley General de Electricidad, Decreto numero 83-86 del Congreso de la
Repiblica de Guatemala, y su Reglamento, asi como Acuerdo Gubernativo
numero 129-2020

12.Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista, Acuerdos
Gubernativos numeros 68-2007 y 69-2007

13.Reglamento Organico Interno del Ministeric de Energia y Minas, Acuerdo
Gubemativo numerc 382-2006 v sus reformas

14 Lay de Servicio Civil y su Reglamento

15. Narmas de Etica del Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo 187-2004

16. Ley de Tribunales

17 Decreto 512, Ley Organica del Ministeno Pdblica.

18. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

19_Ley de Comercializacion de Hidrocarburos
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Chjetivos

Cbjctive Genceral

Sinterizar de forma secuencial, ordenada y clara las operaciones de los pasos a
seguilr, procedimientos a cumpli- de las aclividades v funciones de [a Secretaria
General, con al fin qua todo el persanal afectie sus {areas de una manemm
arganizady y ast sea ophmo el tiempo dentro de los procesos,

Objetivos Especificos

1. Establecer mecamsmaos de gontrol, schre las actividades que se desarrallan
por el personal de la Secratarla, y asi mejarar su desempeno

2. Facilitar las hermamientas necosarias creando mecanismos de féeil acceso,
de los procedimientos de trabajo, evitando duplicidad de esluerzos,

3. Estimuler l& responsabilidad y desarrallo de 1as tareas de los empleados,
Busvando constantemente una mejor calidad on al desarrallo de su trabajo.

4. Mejorar el servicia de atencion al puklice, dentro y fuera de las inslalacionas
del Ministeno, azi como las relaciones nterparsonales dentra de |4 Secretaria
y con el resto de personal del Ministorio.

a. Uptirmzar 'as prosedimientos de conlrol de expedientes creando bazes de
datos para un mejor y eficaz control,




Alcance

La descripcion de procesos y procedimientos contenidos en este manual, serdn
glecutados por el personal gue labora en la Secretaria General, en los siguientes
procesos de trabajo.

2.
3.

N

o

Llevar a cabo el tramite y control de la correspondencia v de los expedientes
del Despacho Ministerial.

Refrendar Acuerdos Ministeriales y Resoluciones.

Llevar el control, clasificacion y archivo de los documentos oficiales.
Tramitar expedientes de las distinlas dependencias del Ministeno de Energia
¥ Minas, asi como de los sectores plblico v privade.

Autenticar y certificar administrativamente documentos oficiales.

Ser el coordinador del Centro de Notificaciones del Ministerio de Energla v
Minas.

Firmar las providencias de tramite y de los asuntos del Despacho Superior.
Coordinar el Departamento de Registro del Ministerio de Energla y Minas.
Realizar cualquier otra actividad gue le corresponda de conformidad con la
ey o gue le designe el Despacho Ministerial




Procedimientos

Clase de Procedimiento: Hidrocarburos

1. Informes mensuales, informes trimestrales, informes anuales, programas

anuales y programa de capacitacion de personal guatemalteco

Sanciones por incumplimiento Articulo 37 y 42, Ley de Hidrocarburos

Estados financieros de contratos petroleros

Precios del petraleo en forma provisional y definitiva,

Solicitud de autorizacion para dar de baja el inventanoc de activos fijos de

contratos petroleros consistente en vehiculos y activos vanos.

Prarroga de fianza - Renovacion de fianza de contratos petroleros,

Mombramientos de miembros de juntas de empresas petroleras [ sustitucion de

miembros de [untas de empresas petrolera.

d. Terminacion no automatica

8. Juntas calificadoras de los miembros blulares y suplentes del MEM para la
compra de bienes y suministros de los contratistas.

10. Puntos de vista y determinacion de los precios del petrélec

11.Némina de productos petroleros/Ajuste anual de los montos del seguro de
transporte mdvil de petrolec y gas licuado de Petraleo (GLP) en cilindros
portatiles.

12. Informe de capacilacion de personal guatemalteco.

13. Informes presentados por las contratistas petroleras ante el MEM, tales comao:
informes de salud, monitoreo ambiental entre ofros.
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Clase de Procedimiento: Mineria

14, Licencias de explotacion minera, ampliacion de area, reduccion de area, cesion
del derecho, prarroga, extincién y caducidad,

15. Licencias de exploracion minera.

16. Suspension de derecho minero.

Clase de Procedimisnto: Energla

17. Incentivos fiscales periodo de inversion, Ejecucion y periodo de operacion
comercial

18. Autorizacion definitiva de uso de bienes de dominio publico / modificacidn del
contrato de autorizacidn definitiva de uso de bienes de dominie plblico y
obligacion de Ia presentacion del pnmer testimonio.

19, Incumplimiento de contrato de autorizacion de uso de bienes de dominio pdblico
(piazo hasta 90 dias).

20. Rescision de contrato de autorizacion de uso de bienes de dominio piblico. 2 ¥ "f'&a\




21, Aprobacion, promoga y renovacion de fianzas de autorizacidn de uso de bienes
de dominio plblico [ casos de fuerza mayor o fortuito, respecto de autorizacion
de uso de bienes de dominio plblico proveniente de la Direccion General de
Energia/ aprobacion del cronograma de actividades / avances de proyectos /
cumplimiento de hitos de transportistas de energia.

22. Servidumbres de uso de bienes de dominio plblico, proveniente de la Direccion
General de Energia.

Clase: (Administrativo aplicables a todas |las areas del Ministerio de Energia y
Minas}

23. Tramite de recursos de revocatona y de reposicion

24. 5olicitudes Provenientes de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del
Ministerio de Energia y Minas,

25. Tramite inicial de solicitud ante |a Pracuraduria General de la Nacion para los
cobros economicos coactivos

26. Tramite de los oficios provenientes de la Procuraduria General de |a Nacion,
solicitando dar por terminado el juicio economico coactivo,

27. Tramite de soliciludes de licencias de permiso con o sin goce de salario

28, Tramite de eventos de cotizacion y licitacion.

29, Tramite para la emisidn de acuerdos ministenales.

30, Contenciosos Administratives / Plazo otorgado por las Salas del Tribunal de o
Contencioso Administrativo 10 dias habiles.

31.Solicitudes de certificacion

Observaciones

Los procedimientos sujetos a aprobacion del Sefior Ministro, la firma de éste es
refrendada por el Secretario (a) General. Aquellos procedimientos de mero tramite,
son gestionados por el Secretario (a) General en atencién a la naturaleza gestora
de la instancia que se dirige.

Refrendo: Firma consignada al pie del Sefor Ministro por medio de la cual se
valida
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Clase: Hidrocarburos (Informes mensuales).,

¥ Minas

Mo, Operacion Responsable Descripcidn

i Recepridn FMecdbe gl expadiante, [0 ingresa al sistema, base de dalos yin libro de regizin
v lo asigna al anafista, (Tiempo estimado; & dias)

2 Analisln Recibe ol gxpedianie, analiza el mismo v slabota la providencia de tdmite ¥ o
traslada a la Asistente de la Secretars General para fima. (Tiempoe estimado:
3 dias).

3 AsEmtente de Secrelana General | Becibe &l aspadienis y la providencea de bmite v 1o braslada a la Secrefana
General (Tiempo estimado: 2 dias).

: Recibe expedienie y providencia. Revisa y firma la providencia de fraslado a la

'“ REEEITE e Comision Necional Petrofera para su oginkde Trasiads & Aslstente de
Secrelaria Generl. (Tempo estimada 5 dias)

; Recibe expediente y providenda frmada, resguarda una copia de dicha

8 AR DR SREIMRDR D providencia. Traslada a i Recepcion de Secratarla Genesal. (Tiempo eslimado
2 dias),

Recepeion Recibe expadiente ¥ providencia, aclualiza &l sistema, base de datos yio libio

g die regislrs; ¥ 2 baslada a la Comesian Nacional Petroiara. {Tiempo estimado 5
dias).

) : Racibe axpadients ¥ amils la opinidn corespondente y lo traslada a Recapodn

7 Caommaitan. Nacionst Falnolsn det la Secretaris General (Tiempe 4 su discrecin),

Recibe el expadienta de la Comislidn Macional Petrolera y achualisa & sastema,

B Recepotn de Secretaria base de datos yho fibre de regisiro, y, entmega al analista. (Tiempo estimado; 5

Goreeral dias),

r] Analista Recibe expedients y elabora e proyecio de providencia y iraslada a Asistenio
de Socretana General. (TMiempo estmado: 2 dias)

10 Aziatente de Secretaria Gensral | Recbe &l sxpediess ¢ provects de providencia ¢ o traslada a la Secretara |
Gienernl, [Tiampo estimado 2 dias)

11 ancretaria General Reche, analiza. revisa y finma la providencia y treslada a Asislents de '
Secratania General. (Tiempo estimada: 3 dias),

12 fzistente de Secretarls General | Recibe expediente y provdencis firmada pos la Secretana General y o raskada
al Despacho del sefior Vicoministro de Energla v Minas. {Tiemgo estimado 2
dise}. |

13 Sehor Viceminigin de Energla | Redbe, analza, revisa v fima la providensia v lo frastada @ Asistante de

Sacretara General, (Tiempo a discrecion del safior Viceminisirg de Energia v
Minas).
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Clase: Hidrocarburos {Informes mensuales).
Mo, Dperaciin Responsable Descripcion
14 Asistente de Secretars General | Recibe expediente y providencia, resguanda una copla de dichs providencia y
lo traslada a Recepcion. (Tiempo estimado: 2 dias).
Raciba expediante ¥ providencia ya firmada y lo lraslada 2 Encargado de
15 Recegcidn Remiziones para proceder con al tramite de notificeciones, (Tempo estimado
B dias).
Recibe expediante v providencis firmada Genera les folocopias necesanas,
16 Encargado de Remisionas amile la hoja de remisidn ¢ lo traslada al Centro de Notficaciones. Encargado
dit Rermeslones resguards el expediente. (Thempo astimado: B dias).
Reclbe la remision ¥y copes de la providencla, emite oédela de notificacian
17 Centro die Motiicacionss Motifica), El tiempo esbimado g5 en mierenci a la Ciudad de Guaternala, las
nobficaciones deparamenialas varian de acuerdo al presupuesio, viticos
distancia, Traglads a Encargado de Remisiones_ {Tiempo esimado: 15 diasg),
Reci 1 ian, Digital la, |
18 B e ecibe la cédula de notficac igitaliza & cédula, Adjunta la cédula al

18

20

Recapciin

Direcodn General de
Hidmocarburos

eypadianie y fraslada a recepcibn. (Tiempo estimado: & diss).

Reclbe el expediante, actusliza f sisbema, base de datos wio libro de registno y
Trastada a la Direcsian sustantva, (Tempo estimado: 8 diash

Racibe axpadienta. (Tiampo astimado: 2 diss).
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Clase: Hidrocarburos (informes timestrales, informes anuales | programas anuales y programa de capacitacidn de personal

Dascripecian

Recibe &l axpedieants, o ingresa al sistemna, base de datos 'y.ﬁ:; libro damglatm
y b asigne al analista, (Tiempo estmade: 6 dias),
Recibe ef expediente, analiza el mismo ¥ efabora 3 ovidencis de tramite y

by traslade a la Asistenle de la Secrelarin General gera firma, (Tiempo
aestmado: 3 dias).

Recis al axpedionta y la providancia de framite ¥ ke fraslada a la Sacretana I
General, (Tlempa eslimado; 2 digs)

Hecibe pupedients v providencia. Reviss v fama 1 providencia de traslado a
la Comizian Macional Petrcdera para su opinidn. Traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimada: 5 dias),

Recibe axpediente y providencia frmada. resguarda una eopie de dicha
providencia. Traskada a la Recepcion de Secrefaria General (Tiempo
astimardn:d dias)

Recibe expedients ¥ providencia, aclualiza el sislema, base de dates yo libro
de regisiro; v ko traslada s la Comisidn Mackonsl Petrobera. (Tlemps esfimades
b dias),

Recibe: expedienie y omile la opinidn correspondients v ko trasleda &
Recepcion de la Secretaria Ganeral. {Tiempe a su discrecidn)

Razibe ol expedianta da ta Comésidn Meckonal Petrolera y actusliza af sistemsa,
base de datos yio libro de registro, ¥, énirega al analista. (Tiempo estrmado: §
Reszibe expedianie v elaboma e proyecio do resolucion y frasiada a Asislante
o Secrotaria General (Tempo estimadoci0 dias)

Recibo el awpedieonts ¥ provecto de resolucsén v o iaslads a la Secretana
Genaral. (Tiempo estmado 2 dias)

Racibe, analiza, revisg y firma la rescluckn v irastads o Asistonbe de
Secrefaria General (Tiempo estimado; 12 dias)

Recibe expedients y resolucidn firmada por la Secrefaria Goneral v lo fraslada
al Despacho de! sefior Ministro da Energia y Mines. (Tiempo estimado 2 diss)

Hecibe, anakza, revisa ¥ finma e Ministre y o treslada a Assstenia de

guatemalteca).
Mo, Dperacion Responsable
1 Recapcian
x Anafksta
|
3 Asisiente de Secretans Gensral
4 Secretana Ganeral
o Asistente de Becretaria General
& Rocepciin
7 Comiskdn Naclonal Pefrolera
& Racapcion de Secretaria General
dliszs)
g Analisig
1o Agsmtanie de Secrelana General
11 Secrotaria Ganaral
12 Axsistenie de Secretaria General
13 Senar Minisin

Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefor Ministro)
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Clase: Hidrocarburos {informes trimestrales, informes anuales ! programas anuales y pmgmm: .l.in_capiu:F.tn.c.Hn
de perscnal guatemalteco).

Direccldn General de
Hidrocarburos

Mo. Operacidn Responsable Descripcidn

14 Agistorn de Socratara General | Recibe expedients y resolueion, resgusrda una copia de dichs regclucian y |o

traslada a Recapcion (Tempo estimado: 2 dia)

16 Recapcidn Recibe espedients y resolucidn ya firmada y lo traslada a la Encargo de
Remisiones para procedsr oon el framibe de rolificaciones. (Tempo
estimado B dias)

Recibe espediente y resolucian firmada. Genera las folocopias necesarias,

16 Encargado de Remisiones ermite A hoja de remisidn y o irasfada al Centro de Nelificaciones. Encargado

da Remisiones resguarda el axpediania. (Tiempo estimada: 8 dias),
Rociba fa remesion y copiag de la resolucion. emite cidula de nolificacin

17 Centro de Notificaconesa Medifica). El tempo estimade e= en relerencia a la Cludad de Guatemala, lss

notificaciones departamentales varian de atuerds al prespuests, vabicos y
distancia. (Tiempo estimado: 15 dias).

18 Encargedn de Remisiones Recibe la cadula de nolificacion, Digitaliza la cedula Adjunia fa codula al

expedipnte y traslada & recepeldn. (Tiempo estimado 5 dias)

8 Recepcion Ricibe ol mxpedients, aciualiza o sistema, base de datos yio ibro de registro y

trasiada a ks Dérsccidn sustantiva, [Tiempo astimado: B diga)

20

Fecipe expedianie. (Tiempo estimado; 2 dias)
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Clase: Hidrocarburos (informes trimestrales, informes anuales / programas anuales y programa de capacitacion
de personal guatemalteco).
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‘ ‘ DESPACHO SUPERIOR

"Clase: Hidrocarburos (Sanciones por incumplimiento Articulo 37 y 42, Ley de Hidrocarburos).

Descripoidn

agigna al anakata (Tempo estimado: 5 dias),

Recibe ol axpadients, analiza el misma y elabord fa providencia de framite ¥ lo
traeslada a la Asislente de |a Sscretana General para (Tiempo esfimado: 3 dias),

Recibe & expediente v ia providencia de ramliz y lo traskada & la Secretania Ganaral
{Teempo estimado: 2 dias),

Recibe expedients y providencia. Rewsa y fima la providencla de traslado a la
Unidad de Asesora Jurldica  Trasisls a Asslentle de Secrataria Genaral (Tempo

Fecibe expadiente y providenci firnada, resguarda una copia de dicha providenca
Traslada & la Racapcien de Secretaria General | Tiempo estimado 2 dias).

Feciks axpedienta v providencia, actualiza e sisiema. base de dalos wio libro de
ragistra; y lo traslada a la Unidad de Asesarla Jurldica {Tiempo estimado: § dias)

Recie axpadiants y emite pronunciamiento. Traslada & la Recepoidn de Secretaria
General (Tempo a su discrecian),

Recibe of expediants |8 recppeion de Secretara General, provenienie de la Unidad
de Asesoria Juridica y frastada a aralsta (Tempo estimads; 5 diss).

Recibe ¥ elabora proyecio de resoluddn y Traslada & Asistente de Secretara
General, (Tiempo estimado: 10 dias)

Recibe expediente v provecio de resolucidn ¥ lo traslada a la Secretana Genaral,
[Tiemps estimaido 2 diag)

Recibe, analiza, mvisa v firma la resolucddn v baslada a Asistente de Secretana
eneral. (Tiempo estimado: 12 diae)

Recibe expediente v resoacion firmada por I3 Secrelara General y lo raslada
Despacho del safior Ministro de Energia y Minas, {Tiempo estimads 2 diag).

Recibe, armaliza, revisa y fema la Ministro ¥ 1o treslada 5 Asistenie de Secrotarna
Ceneral (Tiempo a discracion del sefor Ministra)

Recibe expedients y resolucidn, resguarda una copia de dicha resolucdn y o rasladas

" No.de |
R bie
' Operacion LT
| Recepcdn de Secratarla
1 Ganeral
2 Analista
3 Asistents de Secrelaia
Genaral
4 Secretaria General
estimado: 5 dias)
] #aigtente de Secretaris
Gemneral
fi Recepcion de Secretaria
Genaral
! Uinidad de Asesoria Juridica
H Recepeion & Secrelara
Ganaral
o fnalista
10 Aszigiente de Secretars
Genaral
LL Secretana Ganaral
12 ;
Asistente de Secrefana
Genaral
1
13 Safor Minkstro
14 Asistenio de Secrefana

a Recepcion, (Tiempo estimado: 2 dia)




Dia | Mes | Afio [

GCOBIERND /- | MINISTERIO DE
EMERGIA
I GUATEMALA | 15 oé | 2023
- = = SECRETARIA GENERAL
o i B i Fan 2 DESPACHO SUPERIOR
De: 2

Descripsion

Mo, de
Oparacion Reaponsable

16 Recepcidn de Secretaria
Ganaral

18 Encargado de Remisiones

17 Centro de Motificacionas

|

18 Encargade de Hemisiones

19 Recepcian dg Secrataria
General

2a

Direccion General de
Hidrocarburos

Recibe expadients y resolucion ya firmada y |o fraslada & la Encargado de
Remisiones para proceder con el tramia de notificacionas, (Tiemps estmado 8 diag)

Recibe expadiants y resolucsn firmada. Genera las fotocopias necesadas, emife ls
hoja de remisicn y lo irastada al Cendro de Notificaclones, Encargade de Remisionas
resguanda el expediente, (Tiempo eslimado; B dias)

Recibe la ramisitn y copias de la reselucion, emite cedula de notificacion. Motifica),
El tiempo eatimads ez en referencia a la Ciudad de Guatemala, lag nolficecionss
departamentales warian de acuerdo &l presupuesio, vidticos y distancia. (Tiempo
estimade 15 dias).

Facibe la soduda de nodificackn. Digitaliza la cédula. Adjunta la cédula al expadiania
y traalada & racepcidan. (Tiempo estimadao; 5 dias),

Recibe & expedients, aclualiza el sistema, bass de datos yo libro de regisia y
traslada a la Direccion sustaniva, {Tiempo estlimads:d dlas),

Racibe expadiente, (Tiempo estimado: 2 dias).

Hota;

La Direcclidn Genaral de Hidrocarburos espara of liempo que para el efecto establece
la Lay, para determinar si la parsona sancionada ha pagade, impugnads o 3 falla de
pago miciarse o eoguenmionto & lraves del Proceso Economico Coacivo, reduiado
en la Ley de Tribunal de Cuentas.
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— DESPACHO SUPERIOR
Manual de procedimientos Pag.: 1 |
De: 1 Duracidn: 101 dias |
Clase: Hidrocarburos (Sanciones por incumplimiento Articulo 37 y 42, Ley de Hidrocarburos).
ECERCKIN ESETEMIEDE | LRENAL OF e
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‘ratlnda & 12 dias|
5'-;‘*-' \ - 7. AsciEa v
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B. Hecine L. (T
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¥ REHINA 8, EH“
analsts uaxpedientes 1. Rucios
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De 2
Clase: Hidrocarburos (Estados Flnancleros de Contratos Petroleras).
Mo de . -
Operacisn .52 O PO pcisiabutiii
1 Recepcion de Socrefaria Goneral | Recibe el expediente, o Ingresa al sistema, base de detos wio libm de reglstro y
Io azigna al analista, (Tiempo eslimade: 5 diag),
i Analisia Recibe expadianie y elabom providencia ¥ irasleds a Asislene de Secrelari
General, [Tlempn astimadn: 3 diag).
3 Asisiante de Secrotaris Senaral Recibe ¢l expediente y I3 providencia de tramite y o traslada & la Secrsfara
General, [Tlempo estimato; 2 dias).
Fechbe expadiente v providencia. Ravisa y firma le prowidencia de traslado a la
4 Erncontiely Doananl Unidad de Asesoria Juridica para su opinn, Traslada a Asistonte de Secretaria
Ganaral, {Tiempo estimado:; 5 dias).
5 ) i Hecibe swpedienie v providencia firmada, resguasda una copia de dicha
Asistente de Secretara Genoral prowidencia. Trazlada = la Recepotan de Secrataria Genesal. (Tiempo estinada
2 diag)
B Regcopckin da Secrataria General | Reclbe expediente y providencia, aciualiza el sistema, base di datos yio libro de
ragistm, v i frasiada 8 18 Unidsd de Asesora Juridica. (Tiempo estimado: B diss)
7 Liidad de Asesoria Jurldics Reciben ¢l expaedienie en Unidad de Asesoria Juridica; emite opinian y treslada a
Recepotn de Secrotaria General. (Tiempo a8 su discreciin)
Recibe el expadients, lo Ingress &l sstema, base de datos ywio lbro de megisto ¢
]
Recepcitn de Secretarla General | |, asigna o analista. (Teempo estimado: § dias),
- Facibe expedientz ¥ elabom proyeclo de resolucken y trasiada expedients a
g Anafista Asistente de Secretaria General, (Tiempo estimedeo: 10 dias)
: Sacrilar Rocibe e expediente y proyecte de resoluecion v lo raslada & la Secretana
1o P o e Gl Gengral. (Tliempo estimado 2 dias),
z Recibe expediants y resclucion. Rewisa y firma. Tresiada a Asislante de
L SacTabar Cansral Secrataria General. (Tiempo estimade: 12 diss)
) Recite expedienta y resolucidn firmada per ia Searetana Genaral y 1o frastda al
12 Asistente de Secretaria General | Despacho del sefior Ministro de Energla y Minas. (Tiempao estimado 2 dias)
Fecihe, anaiiza, rediss ¥ firma |3 resolucedn ol seflor Ministre y b traslada a
13 Sefor Ministro Aszistente de Secretars General (Tempo a discrecion del sefior Ministm),
14 e Iy Reche axpediente y resolucidn ya firmada, resguards wna copta de dicha

resolucidn v lo irastada a Becepcidn. (Tiempo estimado: 2 dia)

§
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""" SECRETARIA GENERAL
Manual de procedimientas Pag 2 DESPACHO SUPERIOR
Da Z
Clase: Hidrocarburos (Estados Financiercs de Contratos Petroleros), -
o ol e gtk ] = .
Operacisn Responsable Descripcion
156 Recepaian de Secelarda General | Reclbe axpedisnte v resoluctbn ya fiimada v lo raslads & Encargado de
Remisiones para procedes con el tamile de solifcaciones. (Tiampo eslimads &
dias).
16 Encargado de Remisiones Racibe axpedients v resolucion firmada. Genera ks tolocoplas necasariss, emite
la hoja de remision y [ rasieda el Centro de Nollficaciones.  Encargads de
Remisiores resguarda ol axpedionte. {Tiemgo estimade: & dias)
17 Centro de Motificaciones Recibe la remisidn y copias de la resolucién. emile cédula de notificacion
| Miotifica).  El tiempo estimada es an referencia a fa Civdad de Guatemals, las
nofificaciones departamentales varion de scuerdo ol presupueesto, vidlicos y
distancea. [Tiempo astimado: 15 dies).
18 En de Remisianas
TR o Recibe b céduda de notficacion. DigRaliza la ebdula. Adjunta |8 cddula al
expadiante y trasiada a recapcion. (Tempo astnado: 5 diash
1B Recepcién de Secrataria General
ua - h ane e Recibe 8l expediants, actualiza el sstema. base de datos yo libro da registro
traslada a la Direccidn sustantiva. (Tempo estimado: 8 dias),
20 Direccién General de Hidrocarburos

Recibe expedients. (Tiempo estimado: 2 diab.

= BECRETARIA =
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De 1
 Duracion; 101 digs
Clase: Hidrocarbures (Estados Financleros de Contratos Petroleras),
AR TENTE OF NG RE I
M CERGCh Ir - % BECHETRRAL AP TR, ASETLEE VISE TR mf: CENTHD D= - m
Inikie
1. Recios
1. Reche aepadiante
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- Pretercia
5 Recioe [l E— T
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rasinda & 12 dias] i
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LI il
apnidn (T}
A, Recie
axpadiants
pen || L || e
anaks 10. Faeobss
{Gdias) M y elabor y trasisda ¥4 Pl
reacducian [Z digs) {12 dias)
{10 diag) :
rosokiEin 7
|~ || 1% Redba J
¥ Iraslada Firma
12 diagh i)
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¥ iraalada |4 — e e
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COBIERNO - | MINISTERIO DE | Dia | Mes | Afio |
GUA EMERGLA |
T bl 15 | o4 | 2023
[——————————— SECRETARIA GENERAL
Manual de procedimientos Pag 1 DESPACHO SUPERIOR
| Dai 2
Clase: Hidrocarburos {Precios del petralec en forma provisional y definitiva),
n"u‘ '::,_,m Responsable Descripeidn
1 Recepcidn de Secratarla | Reche el expediente. o ingrésa & sisiema, base de delng ywhe b de registro ¥ ko |
General Asigna &l analista, (Tempo estimado: § dias)
2 Anilain Fecbe expediens ¢ efabors providenca y traslada a Asislente de Sacrolara General
(Tiampo estimado: 2 diss)
3 ) ) Heciba 8l expediente y [ providencia de irdenite v lo faslada @ la Secratania Ganaral
-ﬁ-ﬂslﬂntg da fmmnlﬂnﬂ (Miempo estimado: 2 dias)
ang
Recbe sgpedente v providenca. Rewsa y firma o providenda de raslads a la
s G | Comisidn Macional Petrolera para su opinidn Traslada a Asistents de Saecretaria
4 ECERns anerh Geanaral. {Tiempo estimada: 5 dias).
Recibe expadianie y providencia firmeda, resguarda una copla de dicha providencia,
o3 '“'5“‘“"'1;:“ 5“;‘-"’““”“ Traslada a la Recepcion do Secrataria Genesal. (Tiempo estimado 2 dias)
nerda
o ; Reciba expadiante y providencia, acualiza el sistema, basse de datos wo fibro de
& W'gg’:zrﬁfmm registro; ¥ Io traslada a la Comision Naconal Petrolera. (Tiempo estimads 5 dias),
. ) Recibe axpadianta y somate a punto el expadiante. Traslada a Recapoion de Sacretaria
i
Comisidn Macional Petralara Ganaral, (Tismpo 8 su discrecisn,
Recibe & expediante, o inghesa al sistama, base de datos o fibro de registro v lo
8 Recapeion de Secrataria asigna al analista. (Tiempo estimado; 5 diss)
Genaral
g ) Racibe el sxpadiante ¥ elabora &l proyecto del Acuerdo Ministerial y lo trasleds 8
Analigta asistente de Secretana Ganeral, (Tlempo estimado: 2 dias).
; ’ Recibe enpedianies y proyects de Acusrdo Ministorial ¢ traslada 8 Secretana Genaral
w ‘"‘“““’“15 d“’!s:,“‘ BIE8 Tampo estimado 2 dias).
Recibe, analiza, revisa y Toma el Acuendo Minisierial y Iraslada a Asisiende de Secretana
14 Secreinria Senesal Ganeral, (Tiempo estimado; 8 dias),
. Recibe expedienta y Acuerds Ministeral firnado por ta Sacretana General y o trasiada
12
ﬁammﬂé;:ﬂﬁﬁﬁw al Despacha del sefiar Ministro de Energia y Minas. (Tiempo estimado 2 dias)
13 Sefior Ministro Hectss, analza, evisa y fema @ Acuardo Ministerial el sefor Minisimo y lo treslada 8
e . Aslgiente de Secretania Genesal, (Tiempo o dsoecion del sefor Minastm),
fsislenie de Secotaria
14 EHGM#,; = FHeche expedienta y Acuerda Minislanal ya firmado y ko treslada & Recepoian, (Tiempo
eslimado; 2 dias},
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De: 2
PR — . |
Clase: Hidrocarburos {Procios del petrolea en forma provislanal y definifival.
- No.de R —_—
Operacién . peidn e
15 Recepcién de Secrataria Retibe owpadiente v Acierds Minstenal ya firmado y |o freslada a Encargado de
General Remislones para proceder con el framite die la publicacon en & Diaro Ofcial. y

notificaciones. (Twmpo estimads 5 dias)

Reciba expediante y Acuerdo Ministorial ya firmada, emile olicio de taslado al Diaro
Oficial, adjuntando copia digital y tres copias certificadas del Acuerdo hMindsterisd para
18 Encargado de Remisioned | sy publicacion. Genera las folocoplas necesanas, emibe kb hopa de remisldn y lo tragleda
al Centro de Notificeciones. Encargado de Remisiones resguarda el expediente. Una
vez publicado en el Dierio Cfidal v nedificado # las conbralisias, procede a anexar
cédulas de notificacdn v remitir el expedients & la Recepeidn de Secretarla Genaral
{Tiempo astimado: B dias|

Recibe la remisin y oficia de traslado, emite cédula da notificaciin. Notfical, ¥ raslada
17 Centro de Notificaciones | al Diario oficial.  El tiempo estimado en nolificar es en referencia a ta Cidad de
Gualemala, las nobficaciones departamentales varian de acoerdo ol presupuesio,
vigticos y distancia. (Tempo estimadd: 16 diag),

Recibe [ cédula de notificacidn. Degializa la cadula. Adjunia a5 cduias o eepedens

13 Encargacs de Remsiones y el oficio con sello de recepcién lo entrega a la Asistente de la Secretana General para
el resguardo comespondiente. Traslada a recepcion el expediente, (Tiempo estimado: &
diasg),

19 Recapcion de Secrelana Recibe o expediente, actualiza el sistema, base de datos yio litvo de registo v aslgna

General anglista. (Tampo eslimado: § dias)
: Recibe sxpediente v elabora providencia y Iraslada a Asistente de Secretaria General.

20 Analista (Tiempo estimado: 3 dias).

21 Asistenta de Secrotafia Recibe sxpedenia v providencs, Traslada 8 Secretaria General. {Tiempao estmado; 2

Zenaral dias).

ee Secrclaria General Recibe expedients y providencia. Rovisa v firma la providencla de irasiads a la
Direccian General de Hidrocarburos pera sy resguardo. Tieslada a Asistanie de
Secretaria General. (Tiempo estmado: & dias)

23 Asisiente de Secretaria Recibe expediente y providencia firmada, resguanda una copia de dicha providencla,

zenoral Traslada o la Recepoidn de Secretaria General, (Tiempo estimado! 2 dias)

74 Recapcidn de Secretania | poiine of expediente, aciualiza e sistema, base de datos yio ibro de registrs ¥ trasiada

Genaral a la Direccion sustantiva. (Tempo estimado: 8 diss).
Direccadn Genaral de Ti Eim = dlag).
25 | i el _ Recibe sxpadiente. (Tiempo estimada: 2 dias)
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Pag.: 1

Che 2

| Duracion; 102 dias

Clase: Hidrocarburos (Precios del petrdleo en forma provisional y definitiva).
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- Duracion; 102 dias — ]
 Clase: Hidrocarburos (Precios del petrdles en forma provisional y definitiva).
[ REGEPCION DE ASSTENTE OE i
BECRETARIA BMALIETA SECRETARLA GENERAL SECAETARLA GENERAL nmﬁﬁ:ﬁ" GENERAL DE
GEMERAL DCAREARDS

21, Rexibe y
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{2 dias|
iy
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24, Recibe trasada
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De: 2

Clase: Hidrocarburos (Soficitud de autorizacicn para dar de baja el inventario de activos fijos de contratos petroleres
consistente en vehiculos y activos varnios).

Descripoion

Recibe ¢! expodiente, lo ingresa al sistema, base de datos yio Ebro de ragisto y lo
asigna al analista (Tiemgo estimada; & dias),

Recibe sxpedient= y elabora providencis y trasisda a Asistenle de Secretana General
Recibe e expediente y la providenca de tréamife v o traslada a la Sacretara Ganaral.

Heclhes expadienis ¥ providencia, Revisa y firma la providencia de traslsdo a la Unidad
de fAgasoria Jurdica para su opinldn. Traslads a Asistents de Becrelara Genaral

Reche expedienie y providencia firmada, resguarda una copia de dicha providencia
Traslada a la Recepodn de Secretaria General. (Tiampo astimado: 2 diss).

Recibe expadiente ¥ providencia, aclualiza el sislerma, base de dsles wo lbro de
reqisiro y e Iraslada a la Comision Nacksmal Petrolesa, (Tiempo estimado: B dias) |

RFecihe sxpedienle ¥ emite openidn, Traslada @ Recepoion de Secwlaria General

Recibe &l expadiente, lo ingresa al sistema, base de datos ywio libro de registra y 1o
asigna al ansligta. [Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe al expadiente y elabora al preyecio de resoluckn y o traslada & asistente de
Secretaria General (Tiempo estimado: 10 dias)

Recibie expedients ¥ proyects rescluecion v fresiada f Secretain General (Tempo
Recibe, anallza, revies y firma resolucion y traslada & Asistents de Secretafia General

Recibe expediente y resoluckn firmada por la Secrelaria General y ko traslada al
Despacho del sefior Minisiro ¢e Energia y Minas. (Teempo estimadao: 2 dias)

Recibe, analizn, revisa y lioma la rescdecion e sefcs Ministro v ko traslads a Asistente
e Secretara General (Tiempo a discrecdn del sefior Minisira)

Recibe expediante v resoluckdn firmada, resguarda una copla de dicha resolucdn y lo
traginds a Recepeidn. (Tiempo estimade: 2 dias)

Mo, de
Operacidn Responsable
1 Recepciin de Secrefaria
Geeneral
2 Anaiista
{Tlempo ealimado; 3 dias)
.|
AHME de Secretaria {Tlempo estimacks: 2 dias)
4
Scruion Dermcl {Tiemgo estimado: 5 dias)
g Asigtents de Secretaris
General
<] Recepcidn de Secralafia
General
r Uriidsid de Agescria Jurldica
(Teempo & su discrecian)
a Recapcitn de Sscretaria
Ganeral
g Analista
10 fzizbente de Sacratar
N aneral | pgtimago 2 i),
" Seciefaria Genaral
h [Tiempo astmadeo; 12 dias),
13 Aaistente de Secrelarg
General
i3 Seftor Manistro
14 Asistenie ge Secretana
Ganeral
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Clase: Hidrocarburos [Solicitud de autorizacion para dar de baja el invenfario de activos fijos de confratos petroleros
consistente en vehloulos y actives varlos).

Mo, de

| Operacin Responsable - i Descripeidn - - )
15 Raecepeiin de Secretaria Recibe expediente y razalucidn ya flimada y lo trasiada a la Encargado de Remisiones
General para procedor con o rmite de nolificacones. (Tiempa estimado B dias)
Recibe expadienls v resolacion lrmesd, Generd las flocopias necesanas, emie la
L Encargado de Remisiones | hoja de remision ko fraslada & Centro de Mofificaciones. Encargado de Rlamisionas
resguarda el expedienta. (Tiempns estimada: B dias)
Recibe la remision v copias de la reschacion, emite cédida de notificacion. Mofifica). El
17 Cantro da Notilicaciones fiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las naotficaciones
departamentales vadan de acueerde al presupueste, wiltlces v distancia. Traslada a
Remisionas. (Tlempo estimado: 15 dias).
Zaf Recibe [a céduls de notificacién. Digltalza la cédula Adunda i cédula al expediente y
14 Encargado de Remisiones traskda a ecapcion, [Tiempo estimado: 5 diash
10 R Aecibe el expedierts. actualiza el sistema, base de dalps y'o libro de regestro y trasiads
acapcion a la Direceitn sustantiva. (Tiempa estimada: 8 diss)
20 Dueccion General de Fecihs sypediente. (Tiempo estimado: 2 dias)

Higrocarburos
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Clase: Hidrocarburos (Prdmmoga de fianza - Renovacidn de flanza de Contratos Petroleros).
Ho. de | D i
Oparacidn ,I H".‘Wmm erre——— .._rf'.f‘___.
1 Recapeion de Secrataria Reciba 8l sgpedienta. ko ingresa al sistema, baze de dates yo libro de registro ¥ ko
Ganaral asigna Bl analists, (Tiampo astimado: b dias).
9 Analista Recibe & expadiants, snpica 8l mismo v elabora la providencia de famile y o
traslada a la Asislente de la Secrstaria Gereral. (Tiempo estimado; 3 dias).
4 Asiztante de Secrelaria Recibe el expedients y la providencia de tramite y lo traslada a a Secretaia General
Genaral (Tiempo estimado: 2 diaa).
|
4 Secratana Ganaral Recibe expadients v providencia.  Reviga y fema la providencia de traslado a la
Direceidn General de Hidrocarburog, Traslada a Asistente de Secretaria General,
(Tiempo estimado: S dia)
5§ Agistente da la Secratania Racibe axpediende y provdencla fimada. Traslada a Recepeion de Secretara
Genaral Genaral, |Tlampo eatimado 2 diaz),
B Hecepcidn de Secretarls Reobe & expedenls y providenaa firmada, le aclualiza en el sistema. base de datcs
Ganeral yio libro de registra ¥ lo raslads & la Direccidn General de Hidrocarburas. (Bempo
estimadn: 8 dias)
7 Diraccion Gereral da Reclba expedienis ¥ |a providencia de tramie pars su pranuncsmients, evaouads el
Hidmcarburos mismio, fraslada a Recapoidn de Secretaria General (Tiempo & si Discraciin),
B Recapoin de Secretarla Reciba el axpedients; lo actualza en ol sistema, base de dates ya libra de regisiroy
Coarvetal Ia msigna al analista. (Tempo estimado; 5 dizs)
; Raecibe ol expedients ¥ amite providenda de solictud de pronunciamienio a la Unidad
Asulisla
9 de Asesoria Juridica vy lo fraslade & la Asistente de Secrstaria General. (Tiempo
edlimado 3 digs)
10 Auislants de la Sacretaia Racibe expedients v providencia y traslada a Secretaris General (Teempo estmado
Ganaral i drﬂﬁ}.
14 Secretaria General Hau?'.lha. I.'EIJ'I-:HE y firma providencis de traslado, Trasleda 8 Asistente. (Tlempas
estimada: & diss),
12 Auisteris de |a Secretaris Recibe al expedienie ¥ la providencia de framée y lo rasieds Recepoidn. [TiEmga
Genaral estimada; 2 dias),
13 Recapoon de Secrataria Recibe el expedignts v providencia fmmada, o aclualiza en el sistema, base de datos
Glenaral yio lib de registra ¥ |0 traslada a la Unidad de Asesoria Juridica, (fempo estmado:
8 dias).
14 Linidad do Asesoria Juridica | Recibe al expedianta para su pronuenciamients. Emdido, o iraslada o Becepcion de
Secretaria General. (Tiempo a su discreceing.
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Clase: Hidrocarburos [Prorroga de fianza - Renovacion de fianza de Contratos Petroleros).

Ho. de
Dperacisn Respangable Descripcion

15 Recepeion de Secrotaria Racibe ol expadiante, lo actuadiza an el sistema. base de dalas yio Hbro de regisbio v
Genaal o asigna al analista. (Tempo estimado: 5 dias)

18 Analista Racibe al expadiants y elabora proyects de resalucida y |0 raskada a la Asistents de |

Secretaria General [Tiempo esfimede: 10 diss)

17 Aglistents de Sacrelaria Rache expadiants y proyects de ressluctn y iraslads & Secrelana General (Tiempo
Ganeral astimado: 2 dias}.

1B Secralaria General Roche papedienta. revisa, analiza y fimma resolucidn, Traslada & Asistenbs de

Sacretaria General. [Tiempo estimade: 12 dias)

19 Asmtante de Secretania Recibe expedignte y resolucidn fimada por la Secrefana General Trastsda o
Lenaral Diespacho dal Ministro. (Tiemps estimads: 2 dias)

a0 Miriistra Recibe, snaliza, revisa y firma la resckcion el sefior Ministro ¥ o iraskda a Asistente

" da Secrotania Gaparal (Tiempo 8 dacrecion dal saefor Mntatia).

29 Asislante de Secielans Racibe expediente y resofucion firmada por e Ministie, reaquanda copla de dicha

Cianaral ressusion y 1o traslada a Recepcitn de Secretarie General. (Tempo estimada: 2
| dias).

) Recepeidn de Sacrelaria Raciba al expadiants, lo achualiza an & sistema. basse de dalos yio s de registra y |
Genaral ko traslada a Encargado de Remisiones. {Tiempo estmadao- 8 dias),

i En e e Reci ol expedionte, reproduce la folocopia de fa resolucidn v emde |a hojs de

remisidn para el Centro de Notficaciones. Ef expedients queda bajo el resguardn del
Encargado de Remisiones. (Tiempe estimadac 8 dias),

Feobe fofocopia de W mesclucion, la hofa de remision v emie & Céduta de
24 Cantro de Notificaciones Motificacian y nolifica en la cudad capital. Traslada a Encargado de Remiziones El
tiempo para nodificar varara de acuerdo a la distancia, ubicacion (depardamenal),
vidlicos. (Tempo estimado. 15 dias).

25 Etcargado do Remisionas Récibe B cédida de notificaciin ¥ la agrega al expediente, Traslada a Recepodn de
Secretaria Ganeral (Tiempo estimada: § dlas).
26 Recepckn de Secretaria | Reeibe expediente, actualiza sistema, base de datos yio libro da registro y traslada s
Ganaral la Direccion Gensmal Suslantiva. (Tiempo estimade: 8 dias).

ireccign General de
27 | I-'izr{::.amrrré: Recibe expediante. {Tiempo estimado; 2 dias)
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‘Clase: Hidrocarburos (Nombramientos de miembros de juntas de empresas petroleras / Sustitucidn de miembros de juntas |

de empresas petrolara),
s e Responsable Descripcian
Oiperacicn e e
1 Racepaon de Secretaria Raecibe &l expediente, lo ingresa al sisiema, base de datos wo libeo e registo v lo
General gsigna al analista. (Tiempo estimadao; 5 diea)
. Analista Hecibe el sxpadente. analiza ol mismo y slabora la providencia de tramite y o Faslada
& la Asistante de la Secretania General (Tiempo estimado: 3 diaa).
3 Asistente de Secretaria Recibe ol expadiente y |a providencia de framde vy lo traslada a la Secraiaria General,
General iTiarmpo eatimado;. 2 diag)
- Recibe el expediente v & providencia de tramile, la revisa v firma y iraglada a la
’ SRoRnE Gana! Asistente de Secrelaria General (Tiempo estimado: 5 dias),
5 Asstents de Secretaria Recibe erpedienie vy providencia firmada vy traslada 8 Recepcion de Secrelara
General Ganaral (Tiempo estimado: 2 dias),
; Hecbe al expediente, actuslza sistema, bass de datos wio libro de registo v b
- ng’ﬂﬁrﬁ'ﬁm“a trasiada a ks Unided de Asesoria Juidica (Tempo estimado:b dias)
! Rectha expedients para su ppinion, emitida, trasleds a Racepeibn de Secrelara
= Uneded de Assaorla Juridica : General, (Tietnpo & 5u Gscrecitn
B Recepcitn de Secratarfa | Fecbe el expediente, actualizn el sistema, base de datos yio Bbro de registro y 1o
General { asigna al analista. (Tiempo estmado: § dia).
|
! Analista Recbe ol expadienin ¥ elabora proyacto da rasolucien y ko ireslada a la Agistente de
Sacretaria General. (Tiempo estmada: 10 dias),
10 Asistonta da Secretaria Racibe el expadiants, y o tratiada 2 |8 Secretaria Genaral. {Tiempo estimado: 2 dias)
Ganerg
Recibe expedients, anaiza, reviza y firma 3 resolucian y razlada a ks Asstente de
1 Secretana General Secrefaria General, (Tismpe astimade; 12 dias)
12 Aslalants de Secrelaria Recibe axpedianie vy resolucidn frmada, v, lo oleva a firma del Ministro. {Tiempa
General estimada: 2 dias)
13 BAirisdr Racibe expediame. analiza, revisa y firma i3 resolucion y trasiads 8 Asistents de
Secretaria General. (Tiempo a discreciin del sefar Ministra),
14 Asislente de Secrolaria Recibe egpedienle y rescdecion firmada, resguesrds copia de dicha resolucdn y

Ganaral

Irazlada a Bacepoidn dé Secrataria Gerweral, fﬁuﬁpn eshmado: 2 diash,
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Clage: Hidrocarburos [(Nombramientos de migmbros de juntas de empresas petroleras | Sustitucidn de miembros de juntas

_de empresas petrolera). .
M., da b | o
Operacion H“pf L | o ___________________n_"pﬂm____ . il
15 Recepcion Recibe el expedients, io actualza en el sistema, base de datos ywio bbro de reglsiro y

lo iragsteds a Encargado de Remisiones (Tiempo eslinsdo: § digs)

Recibe el expediante, reproduce fa folocopia de fa resolucion y emite & hoja de
16 Encargado de Remisiones | remision para el Centro de NoSficacionas, El expediente queda bajo & resguardo del
Encangado de Remisiones. (Tiampo astimads: 5 dizs).

Racibe la remisidn, emita cédula de nolificacian, Mofifica, El tempo estimado g5 en
relerencis a la Cludad de Gualemala, las notificadones deparlamentalas varian de |

5 RS ey DN et acuerdo al presupuesio, viaboos y distancia, Y traslada a Encargado de Ramisiones '
[(Tiempa eatimado; 15 dias),
siz: Reclbe & cédula de notificacedn v 12 agrega al expediente. Traslada & Recepckin de
i Encargada de ReMiSIones | c. rotaria General, (Tiempo estnado’ 5 dias).
i |
Recibe sxpadignbe, gelusliza sgiems, baze de datos yo liwo de registin y iraslsda a
Lo Eempclgqﬁemg:acmtaﬂa fa Direccidn Ganaral Sustantiva. (Tiempo astimado: B dias)
20 Diraccion Genaral da ’ 5 .
Hidrocarmurs Racibe expediends. (Tiempd eslimada 2 dias),

SECRETARA
GEMERAL
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Da 1
Duracidn 101 dias
Clase: Hidrocarburos (Nombramientos de miembros de juntas de empresas petroleras | Sustitucion de miembros de juntas
de empresas petrolera).
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Clase: Hidrocarburos (Terminaciones no automaticas),

DESPACHO SUPERIOR

| No.de -
Operacién . Fesponsable B Descripcion - ]
1 Recepcidn de Secretaria | Recibe el expediente, ko ingresa al sistema, base de datos yo libro de registro v ko
Ganaral asigna al analista. (Tiempo estimado: & dias)
2 Analista Recibe el expediente, anaiza el misma y elabora fa providencia oe framie y 2 raskada
ala Aslglents de la Secrefana General (Tiempo estimado: 3 dias),
3 Azistente de Secrataria FRecibe ol expediente ¥ la providencia da tdmite ¥ lo traslada a la Secretaha Ganeral,
General {Tiempo estimada: 2 digs),
Recibs el axpedients y la providencia de tramite, la rewisa y firma y traslada a &
" Hecretacis, Canan Asisterte de Secretara General [Tiempo estimado: 5 dins)
5 Agiztente de Secradaria Recibe expedients y provichencia fimada y traslada 8 Recepeion de Secdnatais
Ganarel Ganeral (Tiempe estimado:. 2 dias)
Resciba ol pxpiedeirle. achaliza sistema. base de dalos wo libre da regestre v o
# Hmmﬁ;ﬁrmmﬂa traslada a la Unidad de Asesoda Juridica (Tiempe astimada:s dias)
; Recibe expediante para su opiretn, emitida, rasiada 8 Recepcion de Seoretana
T Unidad de Asesoria Jurdica | menar) (Tiampo a i discracin).
8 Recspcidn de Sacretaria Recibe = ewpadiente. aciuslza el sistama, base de datos yio libro g registro v o
Goneral asgna al anaksta, (Tiampo eslimado: b dia).
3 Recibe al expadienis y elabma proyecto de msolucidn oborgando 80 dias 2 la entidad
Analista pAara gque 8 pronungie an cuante 3 sus obligaciones técnicas v financieras pandiantes.
Trazleds a o Asistenle de Secrelada General. (Thempo eabimada: 10 dias),
10 Asigiente de Secratana Recibe el expadiants, v lo Irasiads a la Secretana General, {Tiempo esbimado: 2 dkas),
Gseneral
1 Recbe sxpadiente, anallz, revsa y firma 13 resofucion ¥ aslada a la dssstenta de
Secrataria General Sacretaria General. (Tiempo estimada: 12 diazs).
1z Agegtente de Sacretana Heche expodiente y resolucion irmada, v, o sleva a firma del Minstro. (Tiempo
General eztimado: 2 dias}
13 Ministro Recibe expediente, analiza, revisa y firma Ia resolucion y traslada a Asistente da
Sectetaria Ganaral. (Tiempo a discreciin del sefior Ministro). |
4 Agislenie de Secretana Racibo expodiante y resolucdn firmada, resguards copia de dicha resolucsdn y

Gameral

traslada a Recapciin de Secretarla General. (Tiempo estimado. 2 dias)
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Da; 4
Clase: Hidraearburos [Terminsciones no automaticas).
Ho. de
|_Operacion | "esponsable — ook _
16 REcapsitn Recibe & expedierd®, |0 achubliza en &f sishema, base de cates who libro de regstro y lo
ireslada 8 Encargadn o= Remisiones. [Tiemps eslimasa: & dias|
Recite e axpadienta, reproduce ta fatocopis de la eeoluciin y emita ls hojs de remisidn
16 Encargado de Remisiones | pam & Centro de Nolificeciones. El expedients gueds bajo & respiands del Encargado de
Rarmsicnes. [Tiampa estimada: & dlas)
Recibe la mmision y copias de & resolucon, emie cécdua de notifcaciin, Notifica),. El
, fierpa esfimado a8 en relendncia o la Cudad o8 Guastemala las  nolificacionas
tF Qe oe Nothicaciones departarnaniales varan o2 acuerds al presupuesto, visicns y distanda, (Tempo extimado
15 diag}
. Recibe |3 céduls de notficacian y ia agrega al expedienia. Trasiaos a Recepcin oa
8 Encargado de Hemisiones | gorroiania Genaral (Tiempo estimads 6 dias)
Recihe expedinnie, actualza sistema, base de datos y'o Gbro de megistro y iresiada o
" Recepcion de Secrelarla | goasein (Twmpo esmado 8 dise)
CGensral
20 . Reche el expadianis, analiza sl misma y elabora B prowidancia de trémite y o traslada a
Analisia la Asistenés oo |a Secretaria Ganeral para (Tiempo estimada; 3 dlas)
29 Andtanie 4o Bnaritrl Reche & axpagents y 1o providencia de fréemide v Io tresiada 8 la Secrataris Gararsl
Ganeral {Teempo estirmado 2 dias)
Rechs expadhenta y providencia. Revisa v firna la providencia de trastado & a8 Direccidn
e Searetana Geraral | General de Hidrocarburos.  Trastada & Asistente de Secrelena Genaral [Tiempo eslimada
i disa}
=1 st vk e Bkt Reche expediente y providencia lmada. resguards ura copia de dicha providencia
Gararal Trastada a la Fecepcién de Secrotaria General {Tempo esimado 2 dias)
| Recibe expediante v providensia, actualiza & sistema, base da dates yia lbro de reglatre,
24 Recepsidn de Secretarla | ¥ Ip traslada a 1 Direccidn Gareral de Hidrocarbwros. ( Tiempe estimado. 5 dias),
Geraral
) | Racbe expadiente y emita pronuncismienio. Trasiada a |8 Recepcidn da Secretaria
H Dﬁmﬁl de | General [Tiempo a su discrecitn
%5 Recbe ol expedenie, o ingresa o sistema. base de datos ylo loro de regsiro ¥ lo asigna
Recepcitn de Secretaria | @l analiste. (Tiempo estimads: 5 dias)
Gararal
37 Rache al expadients. anakza al mismo y alabora la providansis de frmsie y o traslsda &
Anafisia la Asistenbe da la Secretann General (Tiempo eslimadsc 3 dias).
o0 Asisienie oo Sacrataria Recibe ol expadienie ¥ la prowndenca de tramite y lo trasiads a la Secretaria Ganeral
| Gereral (Tiempo estimads 2 dins)
- Secretana General Racibe el expesianta y la providencia da tramine, 5 revisa y firma y traslada a la Asisients
| de Seorotaria Genaral (Tiemes estimado: 5 dias)
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.[ Clase: Hidrocarburos (Terminaciones no automdlicas),
No. de |
o cidn Rupnnﬂbln_ B B Dascripeian
0 Asislenie de Secrefaria Fecibe expedients ¥ providencia firmada y braslada a Recepcin de Secislaris
Genaral | Ganeral (Tiempo estimada: 2 dias)
. . Recibe e expediente, actusiza sistema, base de datos yio libro de registro v o
# Hm} d'ri’rﬂﬂa"a trzalada & [a Unidad de Asezoria Juridica (Tiempo estimado S dias).
Fecibe expedente para su oplnlon, emitida, fraslada a Recepcédn de Seceetarla
32 Unidad de Asssorls Jurdica | Ganaral. (Tempo a su discrecian)
|
. Recibe &l expedients, aciualiza el sislema, base de datos yo b de registro ¥ o
4 Fraspcion de Secrptari asigna al analista. (Tiempo estimado; S dia).
Gangral
94 Recibe ol mepediente . analiza el mismo y elabora la providencia de tramite v (o fraslada
Analesta a ia Askstenie de |3 Secratana General para firma. (Tiempo estimado; 3 dias),
: Recibe el sxpedianta y |8 providencla de trémite v lo tresladas a la Sacretara General
a5 Agigionie de Secrefarla
el (Tarmpo exlmado; 2 dias)
Recibe expediente v providencia,  Revisa y fema la providencia de trasledo a fa |
. Frocwradiuria General de la Macdn para su opinidn. Traslada a Asistenta de Sacratana
36 Secretane General General (Tiempo eatimade: 5 dias).
|
Recibe expadiante y providencia firmada, resguanda una copia de dicha providencia
57 Asislants de Secr=tarls Traslada a la Recepoidn de Secretaria Genaral, (Tiempe ealimads: 2 dias), I
Ganaral
Recibe expedenta ¥ providencla, actusiza el sistema, base de dates wo libro de
) registro; v lo traslada a Encargado do Remisiones para su traslade. (Tiampo estimadn;
38 Recepcidn 5 diag).
30 . Recibe expedienia y providencia, elabora nota de envio y lo fresiads & la Procursdira
Encargado de Remisions | ceneral de la Hacidn para su opinion. (Tiempo estimade: 5 dias),
i Recibe expediante v amdle |3 opinidn cormespondients y [o rasiada a Recapoion de la
b w”::ﬂ%i“’d d2l3 | cocretaria General, (Tiempo a su discrecion)
41 Recepcion de Secretarna Recibe o expedients v aclualiza el sislema, base de datos yo o de reglséo, v,
General antrega al analizla. {Tiempo estimado. 5 diss),
47 Recbs el expadients, anakza el mamo v efabora la providencia de Irdmile ¥ o traslada
Analista 4 la Asistente de la Secretaria General para firma. (Teempo estimado: 2 dias),
| i Anisterie de Secrelana Recibe ol expedients y la providencia de tramite y o traslada a la Secretaria Genaral.
Ganeral i(Tiempo estimada: 2 dias)
| Hecthe expediente y providencsa  Redsssa y lrmns i provigdencia de aslada a la
At Epcratana General | Comesion Macional Petrolera para su opinitn. Traslada a Asistanin de Secratara

| General (Tiempo estimada’ 5 dias).
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ugenﬁgrﬂn Responsabie | Descripcian
45 alonis e Coasara | Reche expediente y providencia firmada y traslada a Recepeidén de Secrotaria
General Genaral (Tiemps estimado; 2 dins)
bt d | Recibe @l axpedients, actuslza sislema, base de datcs yio libro de registro ¥ (o
46 Hmwmﬁz ,EF““” 3| waslada a la Comisidn Macional Petrolers, (Tiempa estimade:S digs)
! | Reciks expadients para su opinion, emilida, rasiada a Recepoon de Secrataria
47 Comisidn Macional Pedrolera General (Tlempo 8 su discrecian).
: Fecie el expedienie, aclualiza el sstema, base da datos yio il de registro ¢ o
48 Hm'g‘aiggfwﬂaﬂa asigna al analista. (Tempo estmada: § dia)
A Recibe ol pxpediente y alabora proyecto e resolucsan y ko trasiada 3 la Asislante e
% iy Secrataria General {Tiempa estimade: 10 dias)
&0 Mﬁ*"t;:ﬁu?m Rocibs ol oxpeckente, v o fraslads a la Secretaria General. (Tlempo estimada: 2 dias).
) Recibe expediente. anallza, revisa v firma la resclucian y treslada a la Asistende de
51 Secretaria General Secretaria General (Tiempo estimade 12 dias)
2 Azisionte de Secrataris Recibe espodiente ¥ resalecion fimada, v, o eleva & Gma del Ministro. (Tiempo
Ganaral astimado: 2 dias)
53 Miristro Racibe expedienis. anafiza. revisa ¢ Tma o resalucdn ¥ teslada a Asislents de
Secrataria Genemal {Tiempo a discrecion del sefior Ministm),
64 Aziglante da Secretaris Recibe espedienie y resclecion firmada, resguards copia de dicha resokecidn
General fraslads & Recepodn de Secretaria Gensral, (Tiempo astimeado; 2 dizs)
58 Recibe &l expediants, lo actualiza en & sistema, base de difos yhe libho de regstro y
Recepcitn io trastada @ Encangado dé Remisanes (Tiempo esfimado: 8 diaa)
Recibe el sxpediente, reproduce i3 folocopia de la resolucion v emite la hof de
56 Encargado de Remisiones | . peinn para el Centro de Notificaciones, El expedients queda bajo el resguardo dil
Encargado de Remisionea, (Tliempo estimado: 5 dlas)
57 Recibe la mmisidn y coplos de la resolucton, emile cédula de notificacian. Motifica). El
Cantro de Notficaciones | Empo estimado es en referencia 8 la Cidad de Guatemata, las notificaciones
departamentales varian de acuerdo al presupossto, vigticos v distancia, (Tiempa
estimado: 15 dias)
&4 Encargado de Remisiones Raciba la cadula de rolificacken y i agreca al expedients. Trealada a Recepcidn da
Secretaria Ganeral (Tiempo estimade: & dias),
B . .
R cion ds Secreiar Racibe expadipnie, aciualiza sistema, base de dalos o libro de regsstno v ireslada a
i Genz-ml " la Direccidn General Sustantiva. (Tiempo esfimado: B diss).
B0
Dirmccian Geaneral de

Reciba expadiante. (Tiampo estmado: 2 diag),
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Clase: Hidrocarburos (Terminaciones no automaticas). 5
T hecePcEmDE | RRGTEWTEER | | DWECCOM | yapanoe |
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Clase: Hidrocarburos [Juntas calificadoras de los miembros titulares y Buphnim del Ministerio de Energia y Minas para la
_compra de bienes y suministros de los contratistas).
HNo. de
Operacien | _ Respon=ably [ s -
1 Fecapcian de Sacretaria Recibe al expedignte, ke ingresa ol sistema, base de daiog wo libro de reglsiro y lo
Ganeral aainna &l anaizta (Tiempo estimadoe; § dizs),
F Analigia Recibe el expadiante_analiza al mismo y glaboos B providencea de isimite y o iraslada
& la Aslgtente de la Sacretane Ganaral [Tiempo estimado; 3 dias)
A Amisierte dis Secretana Recibe el expedienie y |3 providenca de ramite v ko traskhda a la Secretania Genesal
Ganaral [Tiempo aslimado; 2 dias)
Reclbe &l expadiente y & providencia de imamia, la revisa y firma y iraslsda a la
4 BRONRI AT Asistante do Secretaria General (Tiempo estimado: 5 dias),
& Azigierte de Secrataria Recibe expedonty v providencia fimada v Iraslads a Recepcion de- Secretaris
Ganaral Genersl {Tiempo estimade: 2 dias),
; y Recibe el e:padienie, aclualiza sistema, base de dados wo g de regstro y o
& E““P‘:‘?E"'Eﬁ"mzfﬁmw'“ Iraslada a 1a Unidad de Asecorts Jurldice (Tiempo estimado:5 dies)
Recibe expediente para su opinidn, emitida, trasleda a Recspcian de Secrelaria
T Unidad de Asesoria JUndia | qoq. e (Tiempe 2 su discraciie).
B Recapsion de Secretaia Recibe = expedients. actiualiza el slslema, base de datos yo libro de reglstro v lo
Ganaral asigna al anafista. (Tiempo estirmasde: 5 diE)
Recibe el expedienie v elabora proyects de Acserds Minigteral de nombramiento para
4 Analista 2 afigs. Traslada a |a Asistente de Secrataria Ganaral (Tiempo estimado; 10 dias)
1a AgiEm"E:ﬁj;f’“Eﬁ“ Recibe el expedients, y ko traslada a la Secretara Genaral (Tiempo estimaco: 2 dias)
T Secrotasia Goneral Reciba expedients, analiza, revisa v fema el Acuerdo Ministedal y trastada a la
Asiztantn da Secrelaria Genaral, (Tiempo estimado: 12 diag)
12 Asistante da Secretaria Recibe expedienls v resoluddn firmada, v, lo eleva a fioma del Minlsiro. {Tiempo
General patimade: 2 dias)
13 Ministro Recibe expadienta, analiza, revisa y firma el Acuerdo Ministerial v frastada a Asistents
de Secretada General (Tiempo a discrecian det ssfior Ministro),
14 i
Asigtente da Secretaria Recibe expadients ¥ Acuerdo Mnisterial femado y raslada a Recepcion de Secretaria
Ganeral General, [Tiempo estimade; 2 dias).

m.::-_\, 45

Elraih, =
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Clase; Hidrocarburos [Juntas calificadoras de los migmbros tibulares y suplentes del Ministeric de Energia y Minas para la

Descripeion

_compra de bienes y suministros de los contratistas).
He. de | |

Oporacitn Efnpum.thh |
15 Recepcion |
16 Encargado de Hemesiones i
1T Cantro de Motificaclones |
18 Encargads de Remisiones
18 Recapostn de Secrataria

General
20 Cireccign Ganaal da
Hidrocarkuos

Recibe el expediente, lo aciualiza en el sistama, base de datos yio libro de registo y
Io irasiada a Encangads de Hemsiones. (Tiempo estimado: & dias)
Recibe el expadients, reproduce A fotocopla del Acuerdo Ministertsl y emite la hoja de

rermisidn para-el Centro de Notificaciones.  El expedienle gueds bajo el resguarto del
Encargada de Remisionas, (Tiempo estmado: 5 dias},

Riciba la remisidn y copias de la resolucain, emile cédula de nodicacin, Molifiza), E|
tempa eslimado &5 en rederencia a la Cisdad de Guaternala, las notificacionss
dapartamentales varian de acuerdo al presepuesto, viadicos y Estancia. {Teempo
calimade: 15 dias)

| Recibe la cédula de notificacsdn y |la agrega al expadiente. Traslada Acuerdo

Ministerinl original al encargada de acuerdos v certifica una copia para ncorporar al
expedientn. Traslada a Recepcion do Secrelaria Genaral. (Twempo estimado: § dias),

Recibe expadienio, aclualiza sistema, hase de datos wo libro de registro v traskada a
la Direceidn General Sustantiva. (Tiempo estimado: § dias).

RFecibe expedienis, (Tiempo estimado: 2 diagh
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Duracidn: 101 dias

Clase: Hidrocarbures (Juntas calificaderas de los miembros titulares y suplentes del Ministerio de Energia y Minas para Ia
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Clasa: Hidrocarburos [Puntos de vista y determinacidn de los precios dol petralea),
Mo de
Operacion | PREDOnRBLIE g
1 Recepcion do Secredaria Recibe ol momanal, & ingress al sistema, base de dalos vwo libro de regisiro v Io
Gaeneial agigna al analisia, (Tiempo estmado: 5 diag)
2 Analista Reciba @l expadienia, analim & mismo y elabora B providencis de tamite y 19
traslada & [a Asistents de la Secratania Genaral (Tiempo estimadao: 3 dias).
1 heistenia do Secral@i Recibe of expedianie ¥ Ia providencia de lramile ¥ 1o irasiada a la Secretaria General
General { Tiempo aslimado. 2 dias),
4 Socratario Genaral Recibe expediante ¥ providencia. Rewsa y firma la providencia de fraslado a la
Cérecoion Ganaral de Hidrocarbures. Traslada a Asisiente da Sacretana Ganaral
(Tiempa esfimada. 5 dias)
& A=isieante de b SecreEaria Recibe expodiente y providencia firmada Traslada a Recepoitin de Socretaria
Gengral General (Thempo @slimads 2 dias)
& Recapcion de Secretaria Recibe & expedienin y providencia firmada, lo acluaiiza en el silema, base de datos
General yio fibro de regisio y o iraslada o b Direcodn General de Hidrocatsesos (Hempo
astimado: B dias).
F Direccign General de Fecibe expadignie y & providencia de trarmile pars $u pronuncisnienio, evacuado el
Hidrocarburns mismo, fraslada a Recepedn de Secretarla General, (Tiempo a su Discrecidn),
B Recepcion de Secretaria FRecibe ¢ axpedienis, o aciualiza en el sislema, base de daios wo libra de registro y
Ganetal lo asigna al analista, (Tiempo estimado; 5 dies)
Avilista Recibo of expadiente y emite providencs de solicitud de promenciameendo a Comision
B Macional Petrolera v lo traslade 8 la Asistente oe Secratara Gensral (Thempo
astimadno, 3 dias)
10 Asigiente de la Secretaria Recipa expadianie y providancia y rasiada 8 Secretaria General. [Tiempo estimado
General 2 dias)
i Saprratarls Canstal Heclhe navls; y firma providencia de braslado. Traslada a Asstents, [Tempo
astimado: § dias)
19 Axletare de ki Secretars Heciba &l sxpedfionta ¥ 3 providencia de ramite v lo traslada Recepcion. (Teempo
Canaral astimado: 2 dias)
13 Recepciin de Secrefarie | Foetibe el expedinnle y providencia firmada, [0 attualiza en el sslema, bage de datos
Gansral yio libro de regstee v 1o rastaca a B Cormisidn Nacional Petrolera, (liempo eslimsads;
8 dias)
Fecioe el expediente pafa su pronunciamisnto. Emitido, lo frasisca 3 Recepcidn de
14 Comision Macional Petrolera | Secrataria Genaral, (Tiemyas a sy discrecion]
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Clasa: Hidrocarburas {Puntos de vista v determinacion de los precios dil petralea).

Ho. de
Cperacién Responsablie Dunﬂpﬁll.':n__
1] Racepoan de Secraiara Recibe ¢l expedients, lo actualiza gn &l sisternma, base de dalos vlo libro de registro y
Ganaral ia asigna al analista. [Tiempa estiimada; 5 dias)

18 Analista Recibe el expadiente y emite providencia de aoliciud de pranunciamienta & la Unidad
da Asesoria Juridica y lo traslada & la Asisterte de Sacretara Ganaral. (Tiampo
estimado; 3 dias)

I Asistenle de la Secretana Fecibie gxprdinnte y providencia y tresleda o Secretaria Gesnaral, (Tiempo esfimado

General 2 dias)

18 Secretaria Ganeral Feciba, rovisa vy firma providencia da raslado. Traslada a Assteris. (Tiampo
estimado 5 dias)

14 Agistenia de la Secretana Recibe gl expadiente ¥ la providencia de trémite y o fresiada a Recapecian, (Tiampo

General eslimada; & dias)
20 Recepchin de Secrataria Recibe el expodiente y providencla fimada, lo achmiza en ol sislema, base de datos
Genesal o Bibro de egistng ¢ o fraslads a o Unidsd de Asesoria Juridica, {fiempo estimado
b diag)
a1 , | Redibe el expediante para s pronunciemiento,  Emilido, o rasida a Recepciion de
Crica 08 Aatiors - dion Secretarta General (Tempo a su dscresion)
22 Recepeion de Secretarla | Recibe of expediente. |o actusliza en & sislerma, base de dalas yio libro de registro y
General Io esigna al analista. (Tiemgo astimado: § diss)
Recibe & expedienie v elabora proyecto de reaslucian y o iraslada a la Asistenle de
=3 Anaksia Secretaria Genersl, (Tiempo estmada; 10 dias).

24 Asistente de Secrataria Reclbe expedients y proyecio de resolucidn y raslada a Secretaria General (Tiempo

General eatimade; 2 dias)
|

o Secretaria General | Recibe expediente, revisa, anaiza y frmna mesolucin.  Traslada a Asistents de

| Secretaria General. (Twempe estimads: 12 dias)

26

.ﬁ.ala'ram; ey Pncaedngia Reclbe espediente y resolucidn firmada por B Secretars General Traslads al
enon Despachao dal Ministra: (Tiempa estimada: 2 diss),

27 pinizira Recibe, analiza, revisa y firma la rescluciin el sefior Ministro y o rastada & Asistente

de Secretana General. (Tiempo a discracion ded sefior Ministro},
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Clase: Hidrocarburos [Puntos de vista y delerminacion de loz precios del petroleo).
M. e
Operasian fastisoilessind st AN
z0 Azisiente de Secretans Recbe expedianie ¥ resolucsdn fimada por 8l Ministm, resguarda copia de dicha
Geniral resoluckdn y do tresiada a8 FHecepoidn de Secretaria Genesal (Tiempo estimado: 2
dias)
28 Recepcitn de Secretans Reobs el expediants, ko actualiza en el sistama, base de datos yio libro de fegisto y
General lo raslada a Encargado de Remisionas. (Tiempo estmado: 8 dias)
a0 Reobe e expadiants, reproduce |8 fotocopia de la resolucsn y emite la hoja de
Encargado de Remisones ramisie para el Centro de Motficaciones. El expediante gueda bajo el resguardo del
Encargado de Remizsionas. (Tiempo esfimada: 8 dias).
Recbe fatocople de la reschucidn. la hoje de remisibn ¢ emide 1z Cédula de
h | Coanitic de Noliciones Motflicacidn y notilica en la cludsd capltal, Trazlads s Encargado de Remisiones El
tismpos para notificar vanarg de acuardo & |3 distancia, ubicacdn (dapartamental],
wigticos. (Tiempo estimedno: 15 diss)
4z ) Reciba |8 cadula de notficacion ¥ [a agrega al expadients, Trasiada a Recepodn di
Encargado de Remisiones | oo wia i General, (Tiempo estimado: 5 dias).
33 Recenclon de Secrelana Recbs sypediania, aciualiza sistema, base de dates wio libro de redistro v irastada &
Genaral la Direccién Geanaral Sustantiva. (Tiempo estimado: B dias)
34 Direccdn Genaral de Reohe expedienis. {Tiempo estimade: 2 dias).

Hidrocarburos
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Clama: Hidrocarbures (Puntos de vista y determinacion de los precios dal petrdlas),
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Claze: Hidrocarburos (Momina de productos petroderos y ajuste anual de los montos minimos del segure de traneporte mdvil
e petrdlea, productos petroleros y gas licuado de petrodeo (GLP) en cilindros portatikes),
Ne. de Ealli
Operacion eticsisssco B N ... ]
1 Recepcion de Sacrataria Recibe el expadisnie provaniante da la Direccion General de Hidrocarbuis, kb ingresa
Ganaral al sistema, base de dabos v libro de registro ¥ lo asigna al analista, (Tiempo estimado:
3 dias),
2 Analis Recbe expedipihe v elabora providencs y iraskada a Asistenie de Secrelafia General
e {Tiampo estimado; 2 dias)
5 R e B S Reckes e expedients y la providencia de Bdmite v lo baslada a la Secrelara General
. Ganeral (Tiempo estimado: 2 dias)
Fecbs sxpediente y providenca. Rewlisa y firma la previdencia de traslzdo a la Unidad

4 Secretana General de Asesoria Jurdica para su opinidn. Traslada a Asistento de Secretaria Genaral,
(Tiempo estimado: 3 dias)

2 Asistante de Secretaria Recibe expedianie v providencia firmeda, resguarda una copia de dichs providencia
Genearal Traslada a la Recepodn de Secretaria General, (Tiempo estimado 2 dias)
& 3 3 Recbe expediente y providencla, actualiza el siglema, base de detos ywo lbro. de
ﬁm‘ﬁ"ﬁ"; ﬂ*;fm‘ﬂ"ﬁ registra: y o Iraslada a la Unidad de Asesoria Juridica, [Tiempo estimado 3 dias),
g2ne
7 Recbe axpediente v omile Sctamen Trazlada a Recepcitn de Secelarla General

Unidad de Asesoria Juridica | (Tiempo B su discrecion),

& Recepcion de Secretaria Fecibe el expediente, o Ingress al sitema, base de datos o libro de regsto v o
Ganaral asigna al analista. (Tiempo estmado: 3 dias},

E Analist Recibe &f pepadienta v slabora el proyecio del Acuerdo Ministarial y ko raslada a

el asiztente de Secrelara General. (Tempo estimado: 2 dlas),

10 Aslstanie da Secrataria Recibe sxpedients ¥ proyecio de Acuerdo Minisledal y asliada & Secratain Genra
Genaral (Tiempo estmado 2 dies).

11 Bacnetara Genaral Recibe, enalza, revisa vy firma el Acuardo Minkstena! y traslada a Asistente de Secretaria

General. (Tiempo esimado: 3 dias),

12 Asistente de Secretaria Recibe expadients y Acwerdo Mmistenal firnado por I8 Secrataria General v o freslada
Genaral al Daspacho del sefor Ministro de Energia v Minaz. (Tiempo estimado 2 dias)

13 Sedfior Minisiro Recibe, analiza, revisa y firma &l Acueerds Minkstenal & seflor Ministre v to fraslada a

Asistente de Secretaria General. (Tiempo a discrecidn del sefior Ministro)

i 3
14 Mtﬂm&ﬁ:ﬁjﬂmm Racibe expedients y Acusrdo Mnisterial ya firmado vy ko traslada & analista. {Tempo i

eslimado; 2 dia),
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Clase: Hidrocarburos [Nemina de productos petroleros y ajusts anual de los montos minimeos del segura de trans s
_de petrdleo, productos petroleros y gas licuado de petraleo (GLP) en cilindros portatiles).

Mo, de
Operacitn Responsable — — Descripoidn
15 Anakista Recibe expoediantes y acverdo frmado, Digdaliza en un disco compacts el Acuerdo
Ministarial y genara 3 fotocopias cartificadas de dicho acuerdo y procade & incorporar
dichos docurmanios al expediente, postencameants amite providencia de traslado a
Direccitn Geneal de Hidrocarburos, para gue proceds a la Publicazion en ef Diario
Cificial. Traslada a Asistents de Secretana General. (Tiempao estimado: 2 diag).
. _ Recibe al expediente ¥ la providencia de tramale y [o fraslada & la Secretaria Ganaral
16 Agkgtente de Secrelaria {Tiempo estimada: 2 dias).
General
Reciba expediente y providencia,  Revsa y firma la providencia de traslado a la
17 . Direcciin Ganeral de Hidrocarburos pafa su apinidn, Trazlads a Asistente de
Secrolaria General Secretana General, (Tempo estemado; 3 dias).
: ‘ Recibe sxpadiante ¥ providencia firmada, resquarnda una copia de dicha providencia
18 ﬂ.mmﬂ; L E;I“m Traslada a la Recepdidn de Secretara General, (Tiampo estmade 2 dias).
19 Ehaneai e Bk Recibe expedients y providencia, actualiza el sistema, base de datos ylo bbro de
4 ;anirarm e registra. ¥ lo iraslada a la Direccién General de Hidrocarburos, (Tiempo esfimada 2
dias]
20 Direccidn General de -
T 1di
Ll b Fecibe sypadients. (Timpo estimadoc 1 dia)

EECRETAR
GENERAL
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Clase: Hidrocarburos (Momina de productos petroleres v ajuste anual de los montos minimos del seguro de transporte mavil
de petrdles, productes petraleros y gas lleuado de petralea [ﬂLF}ﬁEn eilindros portatiles).
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Clage: Hidrocarbures (Informa de Capacitacidn de Persanal Guatemaltago),

Ho. de
Operacién Pl i R
1 Recepcidn de Secretaria Recibe el mamorial preseniado por la enbdad, 10 ingresa al sistema, base de dalos |
General yia libre de registra v lo asigna al analista. (Tiempa estimado: 5 dias).
a Analista Racibe el expodiante, analira al mismo y elabora B3 providancia de tramie y 1o
frazlade a la Asistents de la Secratara General, (Tiemps eslimsasds: 3 diss)
3 Azigtente de Secrataris Recibe gl expodierie y la providencs do ramite v i trasiada a la Secretara Genemal
General {Tempo aslimada £ dias)
4 Sacrakna Goneral Recbe expedionte v providencia.  Ravisa ¥ firma la providencia de fraslado a la
Direccion General de Hidmcarburos. Traslade 8 Asistente de Secretana General
(Tiempo esimado; 5 dias)
=] Aslgiente de i Sacretara Reche expediente y providencin firmada. Traslada a Recapcion de Sacretaria
General General (Tiempo eftimade 2 diag),
g Hecepoion de Secretaria Recibe o expodisnin y providencia firmadsy, lo achmiza en ol sistema, base de daios
General yio Bbro de registro v [0 iraslada o la Direccidn Genenal de Hidrocarburos, [tiompo
astimiasdo; B dias)
= Direccion General da Recibe expedignte ¢ la providencia de {rdmie par su pranundamiento, evacuado o
Hidrocarburos resmo, iraslada a Recepcmn de Segrelana Genemal, (Tiempo a su Discrecen)
B Recepoion de Secretaria HEEII_&E el expadenie. o sciusiza en el sisiema, base de datos o §bro de registo y :
Goneral lo asigna af analista. (Tempo estimado: 5 dias),
Analista Rocibe ol mepafiente v emie providencia de solicfud de pronunczamiants a la Unidad
8 de Asesorla Jurbdica y o trasiada a ks Asislente de Secretara General (Tempo
eslimado: 3 dias),
10 Aalstonts de - Secratarta Hal_:il:la axpadients y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado:
General 2 dias).
4 S G Reciba, rewiea y firma peovidencia de traslado. Treslada & Asistents  (Tempa
estimado: § dias).
iz it e b B Rpciboe al axpedionte v ia providencia de tamite v lo treslada Recepcian_ (Tiempa
Ganaral estmado: 2 dias).
13 Recepcion de Secrelarla Fiecine o) expedianie v providecia Nrmaeds, o sclualies en el sistema, base de datos
Genaral yio libro de regisiio v lo traslada 2 la Unidad de Asesoria Juridica: (lliempo esfimado:
8 dias),
Recibe el expediente para su pronunciamientc. Emitito, lo fraslada a Recepeldn de
14 Unidad de Asesoria Juridica | Secretaria General (Tiempo 8 su discrecion).
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Mo da
Operacite Responsable Descripcidn
15 Hietepcian de Secretara Reciba sl expedients, ko sciusliza en al sistama, basa de daios yio libro de regisiroy
Ceneral b azigna al ana¥sts (Tiempo estimado: & diss)
- Anliats Hecne &l expadiante v elabora proyecto de resalecian v lo traslada a la Asisienta da
Secretana General. (Tiempo estimada: 10 diasg).
17 Asletorte da Bacalan Recbe expediante y proyects de resclucién v treslada 8 Secretsna Ganeral. (Tiampo
Canaral extimadn;: 2 dias)
18 Secralarls General Recibs expedande, reviga, analiza v firma resolucion.  Traslada 8 Asistends de
Secretaria General. (Tiempo estimado; 12 digs)
18 Asistenie de Secratana Recbe expediente y resolucidn firmada por la Secretans General. Trasiads al
General Despacho del Minstra, (Tiempo estimado; 2 dias)
a0 Recbe, analiza, revisa vy firma la resekecion el safior Minlatro v |o trasiada a Asistants
Ministro der Secretana Genaral | Tlempe a decrecidn del safor Ministro).
a1 Aeistenle de Secrelasa Recibe expadianie y mechicidn famada por el Mingstro, resguarda copia de dicha
General resclucion y |o traslada & Recepcion de Sacretaris General (Tiempo estimado: 2
dizs).
23 Recepcin de Secrataria Recibe el expedianie, |0 actuslza en el sisiema. base de datos wio libro de registro y
Generpl lo tresiada 8 Encarpado de Remisiones. (Tiempo esfimado: 8 dias).
3 Racibe el esxpadientia. reproduce la folocopia de la resolucion y emite I3 hoja de
23 Encargado do Remssiones | o rugian para al Centro de Notificaciones. El axpedienta queda bajo el resguardo dal
I Encargadoe da Ramisionas, (Tiampo astmado! & dias)
Rocibe folocopia de |la fesolucidn, la hoja de remision y emnibe o Codula de
24 Cenlro de Notficaciones | Molificaddn v notifica en la ciudad capital. Traskada @ Encargado de Remsiones. EI
trempo para nobficar variara de acuendo 8 B distancia, ubicacion (departameantal),
vidticos. (Tiompo estimado: 15 dias).
a5 Encargado de Remisiones Facibe |3 cadula de nefificacidn }rh agraga al expadianis. Traslads a Recepcion da
Secredaria General, (Tiempo estimada: § dias)
26

i

Recepcon de Secratarla
General

DHraccitn Ganarsl da
Hidrocasturos

Rucibe expediens, aclializs sstema, base die datas vo lbr de reglstig y iraslada 2
Ia Direceibn Genaral Sustanbva, (Tempo estimada 8 dias),

Recibe expediente. (Tiempo astimado: 2 dias)




-2

'Dia | Mes | Afio

GOBIERNO J- | MNETERIODE
GUATEMALA. | v wunas 15 | o1 |2003 SECRETARIA GENERAL
e DESPACHO SUPERIOR
Manual de procedimientos Pag: 2

Duracién: 123 dias

Clase: Hidrocarburos (Informe de Capacitacion de Personal Guatemalteco).
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Clase: Hidrocarburos nhmm de Capacitacidn de Personal Guatemalteco),
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Clasa: Hidrocarburos (Informes presentados por las contratistas petroloras ante e Ministerio de Energia y Minas, tales
como: Informes de salud. menitorio ambiental, entre otres),

W, de
Operacidn
1

Responsabic

Recapcion de Sacretaria

General

Aralista

A=istente de Secratana
General

Secretaria General

Azisiente de la Secretaria
General

Recapcion de Socretaria
Ganeral

Direccion General de
Hidrocarburns

Descripeidn

" Racibe of memonal presentado por la enfidad, ko mgresa al ssherna, Base de ditos

yio libro de regisiro v kb asigna al anafista, (Tiempo estrmado; & dias)

Recibe & expedienla, analiza el mismo vy elabora A providenca de tramite ¥ lo
traslada a la Asktente de la Secrataia General (Tiempo estimado; 3 dias).

Reciba el pxpadianie y la providencia de framite v lo irasiada a la Secretaria General
{Tiempo estimada; 2 dias).

Recipe expediants y providencia. Hewsa y firma |8 providancis de trasledo & 3
Cireccion Genaral de Hidrocarburos. Traslada & Asistente de Secretaria Ganaral
{Tiempo estimadac 5 dias)

Recibe expediants y providencia fimada. Traslada a8 Recapoion de Secrotaria
Genaral (Tiempa estimado 2 dias),

Recibe el pxpedianto y provedencia firmada. o actualiza en el sistoma, hase de dalos
yin liro de registro y o fraslada a fa Direccion General de Hidrocarbures, (tiempo
aslimzdo: B dias)

Recibe expodiante v la providenca de tramile para su trémile de acuaerdo & su
compatencia. (Tiampo estimado: 2 dias).
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| Duracion: 24 dias

Clase: Hidrocarburos {Informes presentados por Ias contratistas petroleras ante el Ministerio
de Energia y Minas, tales como: Informes de salud, monitorlo amblental, entre obros).
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Clase: Mineria (Licencias de explotacién minera, ampliacién de area, reduccidn de ﬁ'mu, cesien de dnmch;nln-em. prdnm:lga.'

Descripsin

Recibe expedients, provanients de la Procuraduria General de la Macdn con su Visio
Bueno y cumnplimento de kos lineamienios del Convenio 168 de & OIT, lo ingress al
sistama, base de dalos y'o libro de registro.y |0 asigna o anaksta (Tiempo eslimado: &

Recibe &l expadients, analza sl mismo y elabora la providencia de tamite disigida a la
Direccion General de Mineria, para gue verifique el cumplimiento de las obligaciones
técnicas v financeras y lo frasisds 8 @ Asistante de e Secretans General. (Tiempo
esfimada” 3 dias). En &l cass de las Licensias rsevas quieda a discresidn el envie a la

Recibe al expadienta ¥ la providancia de ramibe v 1o traslada o la Secrelaria Genoral

Recibe sepedienle v providencia, s reviss y frma Traslada a Asistenle de Secrelana
General (Tiempo eslimado: 5 dias)

Recibe expedianie y providencia irmada y braslada o Recepcion de Secrefana General
Recibe expedienbe, acivaliza el sisierma, base de datos ywio libro de registro y bo traslada
a la Direccidn Ganeral & Mireria (Tiempo estimade; 5 diag)

Emite las opinones Jdohisss ¥ adiunts os proownclarmenos de cumplimients de
obligaciones financieras y fraslada a Recopeion de Secrelarsa Genefal  (Teempo

Recibe expadiente, sciualiza e sigtermsa, base de datoa yo libro de ragistro y ko traslada
al analisla (Tiempo esfmado: 5 dias)

Fecipe expadianta, analiza y emife resolucidn respaciiva de acuards a o solicitado
Trashada & Asislente de Secretaria Genaral (Tiempo estimada: 10 dias).

Hecipe sxpediante y resolucan v traslada a Secretara General [Tiempo astimada: 2

Recibe expedients, rovisa v firma o resolucion y traslada o Asisiente de Secretana
Genaral (Teempo estimada: 12 dias),

Recite expediante y resclucidn firmada porla Secretana General ¥ eleva & firma dal Safior |
Ministro. (Tiempo estimada, 2 diaj

Recios expedienta, analiza y firma la resolucion. Trasledes a Asistanta de Secretama
Genaral (Teempo a su discrecian),

_extincién, caducidad).
Mo, de
Operacién . Responsable
1 Recepcitn de Secretaria
Grsral
dias)
E Analisia
Direccion General de Mineria
3 Agisterie de Secretara
Creneral Miempn eslimado; 2 dias)
. Secretana General
& Asistente de Secrataria
General (Tiermpo estimado; 2 dias)
&
Recepoion de Secrelaria
Ganeral
)
Direceion General de prudencial).
Minaria
d
Recepcion de Sacretana
Gensral
9
Analksia
1
Aaeslenle de
Sacretaria General dias).
11
Secreiaria General
12
Asmtenle de Secretara
Genaral
13
Ministne
14 Agistenie de Sacretana
General

Fecios el expedienie y resolucion firmada, resguarda una copia de dicha resolecion v |
trastada a Recepoldn de Secretaria General (Trempo estimade: 2 dla),




Dia | Mes B
GOBIERND f» | MINISTERIO DE L )
llﬂué‘l:.ﬂiﬂl-ﬁ S aG
15 o4 | 2023 |
=" SECRETARI|A GENERAL
Manual de procedimientos Pag 7] — DESPACHD SUPERIOR
De 2

Clase: Mineria (Licencias da nxplnE;idﬂ minera, ampliacion de dres, reduccion de area, cesién de derecho minero, prérroga,
extincidn, caducidad).

Ho. de

a Hn H:ufnn.uhl_n_ .
15 Fecepsion de Sacretaria
16 Encarpasdn de Remigiones
17 Centro da Motificacisnes
16 Encargado de Remisionas
1% Recopcion de Secedaria

Gensral

20 Departamenio de Registno
21 Cireccidn General de

Iimeria

Descripcidn

Recibe uxp:'rd'i'eﬁ!'é:“aﬁﬁéil'i'i:a el sistema, base de datos yo libro de regisiro y ks braslada
a Encargado de Femisiones (Tiempo estimado. 8 dizs)

Recibe expediente, amite hoja de remisidn y traskada una fslocoma de fa rmesclesion de
oladgamiente al Cenlrg de Moldicaciones, donde se asigna mofificador  (Tiempao
patimada: § dias)

Recibe ls remision ¥y copias de la resolucon, emite cédula de notficacion. Molifica) Bl
fiempo estimado es & felerencia @ @ Ciudad de Guatemala, las noffficacionas
departamentales varian de acuerdo & presupussto, vidticos y distancia Traslada a
Encargado de Remiziones. [Tiempo eslimado; 15 diag),

Recibe las cédulas de notificacion, Dighaliza las obdulas  Adjunta las cedulss . al
expediente ¥ raslada & recepadn Tiemps esfimada: 5 dias)

Recibe axpedientes, aclualza ¢ sistema, base de dates o libre de registro v o traskda
# Deparamento de Registro {Tiempo esfimado; & dias).

Redbs expadients ¥ procsds 8 reallzar |5 anotacidn en & libro gue corresponde ta
solicflud ¢ emile providencia da traslds a la Direccikn Ganeral Minada, [Tiemps
estimado: § dies}

Recibe expediante, (Tiempo estimado; 2 dfas)
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Clase: Minoria (Licencles de exploracidn mineral
Mo, da 2
Operacign | Reeponsabls ES e .
1 Recapcidn de Sacrearia Becibd mepadienn, provenienla de |8 Procuraduria General do la Nac:in con su Visto
Eenaral Busna y cumplimiento de los lineamienos del Convenn 183 de la OIT, b ingresa o
sisiema, base de dalos wio libvo de regisiro v Io asigna al analisia (Tiempo estimado; &
eligs}
3 Recioe & expediante; analea sl miamo y alabora la providencia de tramite dingsda 2 la
Analista Direccion General de Mineria, pard que verifique e cumplimiento de las obiigaciones
técnicas y financieras y lo ireslada a la Asistents de |5 Seacreiaria General. (Tiempo
estimadn: 3 diga)
3 AsmEtenta de Sacretaria Recipe el expedients y [a prowdencia de tramite y o traslada & la Secreiars General
General | (hempa estimada: 2 dias)
[
Recibe expediente y providencia, la revisa v fima Traskada a Assbtente de Secretara
4 Secraiaria Ganaral General (Tiempo estimado; 5 dias)
. Recibe sxpediente y providencia frmada y trastada a Recepodn de Saecrelara General
& Agrstants de Sacrelaria (Tiempo estmado: 2 dias)
General
& Racibe expediante, aclualiza of sistema base de datos Wo libro de registro v ko frasfada
Recepcion da Secretarie | @ la Dwecoian General de Mineria (Tiempo esiimado: 5 dias).
| General
Racibe axpedignbe  emie resaluciin de slorganmiemo de licencia de esploracdan mingr
- ni i G d y efectia los framies correspondientes, posienormante o trasleds 8 Recepcidn de
“mr ti ﬁ&””" e Secrelania General, para que envie al Departamento de Regisbio v se realice |a analacibn
(Tiempo prudencial).
g Recepotn de Secretails | Recibe expedients, aclualiza ol sstema, base de datos yio libro de registen v lo traslada
Ganaral &l Encargado del Depanamento de Regestra (Tiempo estimadao: & dies)
g Recibe sxpadanle y procede a realizar la anofacidn en el libro que comesponds |a
Deparaments de Regisiro | soliciud y emite providencla de traslado @ @ Direccidn General Mineria. (Tiempo
astimada: &diag)
in Direccign Genaral do Racibe expadianta. (Tiampo estimado: 2 dias)
Minesia
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De: 3
Clase: Mineria (Suspension de derecho minerol.
| Ho.de
Operacién | Responsable ) - Descripoion .
1 Recepcion de Secrotaria Recibe el expediants, lo ingresa al siztema. base de dalos o libro de registro v lo |
Gangral asigna &l analisla. (Tiempo astimedo: 5 dias).

"] Anahsla Rooibe el axpedients, snakzs el mismo y alabaa B providessia de framite ¥ lo
trasiada a la Asistanle de la Secretana General {Tiempo estimado; 3 disa)

3 Asistante de Secrataria Recibe el expediante y la providencia de trdmite v lo raslada a la Secrotasia General

Ganaral {Tiempo eslimado: 2 dias).

4 Sacretana Genaral Recie expediente y providencia  Rewvisa y firma 18 providencis de traslado a s
Direccion General de Minaria. Trazlada a Asislents da Secretaria General, (Tiempo
estmado; & dias)

5 Asistenta da k3 Sacretana Recibe sxpadients y providencia firmada. Traslads a Hecepcion de Socrelaria

General Genaral. (Tiempo estimado 2 dias)
L Riacepcitn da Secrataria Recibe of pxpadiznte y provdencia firmada, lo achualkea en el sistema, base de dalos
Ganaral yio libro de regisiroy o traslada a la Direccidn General de Mineria, Jiempo estimaco!
& dias)

- Direccdn Genoral de Minoria | Recibe expediente y |8 providencia de framite para su pronunciamienta, svacoado e
misme, traslada a Recepcion de Secrelarie Gensral, (Tiempa a au Discreciden)

. Recibe al expediente, o achealiza en e sistema, base de datos yio kbro de segstio y

4

Pcapcion de Seoreis lo asigna al analisia. (Tempo estimado; 5 dias)
Genaral
Raciba & expadients y amilé providencia de solcibed de pronunciamsento a Unidad

2 Analista de Fiscalizacion y |o traslada a la Asistente de Secretana General. | Tiempo estimada:
2 dias)

10 Asisienie de la Secretaria Recibe expadenin y providencia y traslada a Secrataria General, (Tiampo estimado;

Genaral 2 dims)

11 Sucretana General Recbe, faviga y lima providenca de traslado. Traslada a Asstente. (Tempo
estimadn: 5 diag)

12 Asistonte da la Secretaria | Recibe ¢l expediente y la providencia de trdmite y o raslada Recepcian. (Tiempo

Zanaral islFnada: 2 dias)
13 Recepcian da Sacraiaria Reciba el expadiente y providencia fimada o acbealrn en o sistema, base de dabes
Ganeral yio e de registro v o treslada & ls Unidad de Flscalizacdn (Nempo estimado: B
dizs)
14 Reciba el axpadiants para sy pronuncismients. Emitido. lo treslads 8 Recepelin da

Unidad de Fiscalizacibn | Secretaria General. (Tiempo a su discrecian).
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De: 2
Clasc: Mingria {Eul:mlmn de deracho minero),
MNo.de
Operacion e i gtk —
15 Reospeidn de Secielaria Fecibe ol expediente, o aciualiza en ol sistema, base de dalos vo libro de registro v
Genaral Io asigng al anatista, (Tiempo estimado: B dias)

18 PR Fecibe ol expediente v emile providencs de saolicitud de pronunciamiento o la Urided
de dsesoria Juridica y o traslada a la Asistente de Secretaria General (Tiempo
estimado; 3 dias).

L Azistente da ka Secretana Raciba sxpadiente ¥ providencia v trasiada a Sacrotaria Genaral, (Tiempo estimado;

Gensral 2 dias)

T Eecraiaria Genaral Raciba, revisa ¥ firma providéncia de fraslado. Traslada a Asistente, [Tiemps
eelimada; & digs).

19 Aziaenls de fa Secretaria Raciba el expadiants y la providencia da tramita v ko trasfada a Recepdion. (Tiempd |

Ganeral petimada’ # digs)
20 Recepcin de Secraksria Recibe al expediante y providencia ffmada, lo actudliza en & sislama, base de datos
General yho libro de registra v 1o fraskada 2 ta Unidad de Asesaria Juridica, (empo estimado;
b dias}

21 ; . ; Racibe &l expedienis para su proaminciamienio. Emilido, o traslada a2 Recapoiin de

ipisieid odiApasgay Uiy Secreforia Genoral. (Tiempo a su discrocidn),

£ Recepcion de Secretaria Racibe @l sxpadionse, lo aclualiza on o sistema, base de datos yo Mo de registra y |

Ganaral Iz asigna al analista, (Thernpo estimado:. 5 diag),
Racibe ol expadiante y slabora proyecto di resalucstn ¥ o iraskads & la Asistente de |

23 Analista Secrataria General {Tiemps estfimada: 10 dias).

24 Asistente de Secretaria Racibe axpadienta y proyecto de resolucian y raslada a Secretaria General (Twsmpo

Genaral estimado: 2 dias).

= Secretaria General Recibe sxpedionte, revisa, analiza v firma resshocian Traslida a Asistente de |
Gacratpia Generl, (Tiempo eglimado; 12 dias)

245 :

”'m“";:“ SECTRAA | pecibe expedients y resolucidn firmada por la Secrelaria General Traslada al
el Despacho del Ministro (Tiempo estimado, 2 dlas)

-5 Mmestro Fecobs, analza, =visa v firma |a resoleciin &l sefor Ministno y o frasiada & Asistents

de Secrefaria Generad (Tiempo a discrecidn del sefor Ministro).

SECRELAKD
ZEMERAL
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Claze: Mineria (Suspansion de derecho minera),
Mo, de o
_Operacion | _"esponeable obgadicih R
28 Asistents de Secrataria Recibe expediente ¥ resoluckn firmada por e Minisiro, resguarda copéa de dicha
General resolucidn y ko traskada a Recepodn de Secrefara General (Tiempo estmado: 2
diag)
prat Recapcibn de Secrefaris Recibe el expedients, b actualiza en el sislema, base de datos vo libro de registo v
General lo trastada Encargado de Remisianss. (Tiempo estimado: 8 dias),
. Fecibe el expedients, reproduce ka folecopia de la resolucidn v emide s hoja de
Encargado da Remas
0 AMRIENEE | remisidn para el Gentro de Nolificaciones. El expediente queds bajo sl resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimada. 8 dias),
_ Recibe folocopia de la resclucian, la hoja da remisidn y emite B Cédula de
M Centro de Notficaciones Medificacidn y nedifica en la cludad capilal. Traslada a Encargado de Remisicnas Bl
tempo parg nobficar vanand de acwerds a la dislancia, ubicacidn (depardamental).
viaticos, (Tiempo ¢sbmada 15 dias),
32 Encargado de Remisiones | Recibe [a cédula de nofificackan y 1a agrega al expedionts. Traslada a Recepoion de
Secretaria General (Tesnpo estimado: 5 dias),
33 Fiecepcion de Secrelarla | Rocibe expadiante, achialza sistema, basa da dates yo libfe de registro v traskada
General a8l Depanaments de Registro. (Tempa estimads’ @ dias),
14 Recibe expediente v procade a réalzar | ansfacian et el libro que correspanda la
Depanamento da Reglsiro soliciiud y emilte providencia de traslado a la Direccidn General Minera [Tempe
estimado: 5 dias)
A5 Direccitn Gansral de Minars Recibie sxpadiante, (Tismpo estimads: 2 dias)
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Claze: Energla (Incentivos Fiscales Perlodo de inversidn, Ejecucidn y Periodo de Operacion Comaercial).

Me, die
 Operacidn
1

10

11

12

13

14

Responsable

e e
Lrmneral

Analista

Agiglenie de Secretaria
General

Spcretana Genaral

Azielante de Secrataria
Genaral

Recepion de Secrelana
Genaral

Uinidad o Asesaria Juridics

Hampoion ds Sacielaria
Genaral

Analigia

Asistente de Secretans
Canaral

Secretaria Genaral

| Recibe el expadients, Io ingresa al sistema, base de datos y/o fbwo e registro y 1o |
| Beigno of analizta. [Tempo eslimadn: 5 diag)

Asistene de Secrelar
Genaral

Ministeae

Agtenie de Sacrstaria
Gonoral

Descripeian

Racibe el expadients, analiza 8 mismo ¥ elabora 18 providencia de brémite y lo traslada
B i fsisbenis de la Secrataria Ganenal (Tiempo esbmada: 3 dias),

Recibe & expedients y 13 providencia de tramile y lo trasiada a b Secrstarla Genesal
(Tiempo estimado: 2 digs),

Recibe e expediente y ia providencia de tramile, la reviga y fimma y iraslada a la
Askstente de Secrstaria General (Tiempo estimado: & dias)

Recibe sxpedienls y providencia firmada y trasleds & Recapoion de Secretaris
Ceneral {Tiempgs estimads 2 dias),

Recibe el expediente, actualiza sistema, base de dalos yo libro de registro y ko
Irazladi & la Unidad de Asesoria Juridica (Tiempo esfimada:5 dias)

Recibe expedients para su apinion, emitica, raslada @ Recspoion de Secretaria
Gangral, (Tiempo a su discracian)

Recibe ol oxpeienie, acluahiza o ssstema, base de datos yo Ebro de registno y o
asigna al analista. {Tiempo estimado: & dia).

Recibe &l supedisnta v slabora proyectn de resoluckdn y by Irasiada a la Acslents da
Hecrataia General (Twmpo estimado 10 dias)

Recibe el pxpedients, v laireslzds & la Secretada Gensral, (Tiemao estmadn; 2 diss) _
Fecbe expadisnte, anallza, révisa v Bma la resclucian y traslada a s Asistenie de i
Secretaria General (Tiempo estmado: 12 dias),

Recibe sxpediente ¥ resoluclon firmada. v, lo ekeva a fima del Minste, (Tiempo
estimadn: 2 dias)

Recibe expedients, analiza, revisa y firma la resolucion y fraslada & Asstents de |
Secretara General, (Tiempo a discrecon del sehor Minisiro)

Racibie axpedients y resolucion firmada, resguards copla de dicha resolucidn y
traslada a Fecepoion de Secrelaria General, (Tiempa esbmpdo: 2 dias)
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Clase: Energla (Incentives Fiscales Perlodo de inversidn, Ejecucidn vy Periodo de Operacion Comarcial).

Mo, die .
Dperacion Reponeals = | 000000 __ Heoipoen —
15 Hecepcion Hecbe el expedinnie, o aclualiza en el sisterna, base de datos yio libro de registro y 1

I traslads Encargado de Remisones_ | Tiempo estimado; 8 dias)

| Recibe el expediente, reproduce la fotocopla de le resoleciin y emite & hoja de
16 Encargade de Remisionas I remisidn para al Centro de Motficaciones. En 5 dias slguientes & su notificacian amile
| certificacion de la resolucion para entregar @ 1a enfided soficitante. El expadiente
i queda bejo &l resguardo del Encargado de Remisianes. (Tiempo estimada; 5 dias),

: ; | Recibe la remisihn ¥ copias de la resolucsn, emite cédula de nofificacicn. Nolifica). E|
Lol Centro de Notificaciones | 00 00 imado eg B e b Eactd da Gl b it B
departamentales varian de acuerdo ol presupuesto, vidlicos v distancia. (Tiempo
pstimado; 15 dias)

18 i |
Eneargada de REMSIONS | o ocibe la cédula de nolificacion y 1o agrega al expediente. Traslada a Recepcidn de
Secretaria General (Tiempo estimado: 5 dias)
1 cEpl Sacr
¢ s Ig"::'ﬂ i Recibe expediante, sciualizs sistema, basa de dstoe whao libro de registro y traslada &
la Direcion Genesral Sustantva. (Tiempo estimado B dias),
20 Oireccatn General de

Energia Recibe expedients, (Tiempo estimado’ 2 dias).
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Clase: Energia {Incentives Fiscales Periodo de inversion, Ejecucidn y Pericdo de Operacién Comercial).
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Clase: Energia (Autorizacion definitiva de uso de bienes de dominic publice / modificacion del contrato de
autorizacion definitiva de uso de bienes de dominio publico y obligacion de la presentacion del primer testimonio).

Ha. de
Operacitn Responsabile Descripeian
1 Riscapoion de Secrelaria Hecbe & supedients, o ngresa al sistema, base de datos Wao libro de regestro y 1o
General asigna 4l analisia, (Tempo eshmada: 5 dias),
2 Reciba ¢l expadienia, analira @ msmo y elabora le provedencia de tramie para &
Analiais proceso de congulta del Viceministeno de Desarollo Sostenible v lo traslada a la
| Azistenis de la Secrataria General (Tiompo esiimada: 2 dias)
, ikt e Siati Fl::lbe &l EHFrEdI:IEI.'It: ',rlh provadencia de rémde y o fraslada a la Secretana General
Gengral (Tiampo estmado: 2 dias).
[
|
4 Recibe expedienle y providencia. Revlga y irma |3 providenda Trasiada a Asislente |
Secretany Goneral de Secretana Ganeral. (Tempo estimada: 5 dias) |
. . Reclhe expediente v providencia firmada, Trasieda & Recepcin de Secrsfaria |
g Asistenie de la Secretaria Ganaral, (Tiempo estimada 2 diss).
Ganaral
| . Recibe el expediente ¥ providencia firmada, o actualize en &l sistema, base de datos
a Recepcion de Secretaria | wip libre de registro v lo traslada Viceministeno de Desarrollo Sostenible. {Tiempa
Ganaral estimada: 8 dias).
Reciba expadienie v la providencia de tramile para su pronunciamiento, amile |
2 Viceminisiaria de Desarmoits informe y evacuado el mismao, traslada a Recepoidn de Secretarts General. | Tiempo |
Sostenible & su Discrectdn),
) Recibe el expediants, i aciualiza en &l sistema, base de daios o libro de registro y
d Recepcidn de Secretaris b asigna al analiste, (Tiempo astimedo: 5 diss).
Genaral
Recibe o pxpedients y emite providencia de solichud de pronunciamiento a Unidad
g Analisia de Asesodia Juridica y o traslada a la Asistente de Secretars General (Teempo
salfrnado: 3 diag).
Asiziante de i3 Secratara Fecia expediants y providencia ¥ traslada & firme de Secretaria General, (Tiempo
™ Ceneral estrnado; 2 dias).
11 Spcretana General | Recibe, revisa y firma prowidencia de traslado. Traslade a Asistenia. (Teempo
eslrnadn: 5 dias)
12 Asistente de b Secrelar Recibe ¢ expodiende y & providencia de framile y %o traslada Recepcion, (Tiempo
Genaral estimado. Z dias)
13 Recppodn de Secelarnia Recibe al expediente y provedencia firmada, (o achesbes en el sstema, base de datos
Csneral yio fibro de registro v o traslada a la Unidad de Asesorla Jurdica (lempo estimado

B dias}
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Clase: Energia {Autorizacidn definitiva de uso de bienes de dominio piblico | moedificacién del contrato de
autarizacion definitiva de uso de bienes de dominic piblico y obligacién de la presentacion del primer testimonio).

Descripcion

Ho, de Respo
Operacitn —
14 Unidad de Asesaria Juridica
15 Recepcién de Secrataria
Genaral
16 Analista
{Tiampn estimado: 3 dias),
17 Spistanda de la Secratim
Ganeral 2 dias).
18 Secrataria General sglimacda: 5 diag)
iq i
Asistente de T Secretarns eatimada: 2 dias)
General
0 Recepcion de Secrataria
Ganeral
b3 Encargado de Remisiones
22
Procuraduria General de la discrecian)
Masidn
219, Rocepcion de Secrelaria
CeEneral
24 Analista
25

26

Asisiente de Secratarnis
saneral

Secedaria Ganeral

Racibe el expedients para emision de dictamen. Emitido, o traslada @ Recepaion de |
Sacrataria General. (Tiempo a su discreciing,

Racibe el expediente, Io actualiza an ¢l sistema. base de daios yo lioro de ragistro y |
to asigne al analista (Tiempo estmado: § dias)

Recibe & expedients y emite providencia de solicitud de pronunciamiente a &
Procuraduria General de e Macion y o treslade a la Asistenie de Sacretaria General

Recibe expedients y providencia v traslada a Secratarfa General. (Tiempo estimado
Recibe, reviss ¥ Mma providencis de tresiado, Trasfads s Asistents. (Tempo
Heokhe af sxpedients v [a providencia de traméle v o traslada & Recepcion. (Tiempo
Hecite el pxpedienta ¥ prosidencia firmada, ko actueliza en el sistema, base de datos

yia libro de registre v 16 traslada B Encargedo Remisiones. (empo estimado. 5 dias)

Heclhe sl expediente y prowidencla firmada, y reafiza lstado psra envio a 18
Procuraduria General de la Mackin, (lempo-estimada: 3 dias}

Heche el expadienie y emile visto busno del dictamen de la Unidad de Asesorig
duridica.  Emitldo; & trazslads & Recepcibn de Secretarfa General. (Tempo 8 su
Rechea el expedients, ko actualiza en el sistama, basa de daios wio libro de ragistro ¥

I asagna al anafista, (Tiempo aslimado: 5 dias)

Fecie €l expedienie y elabora proyecto de resclucion y Acuesdo Ministerial Lo
tresiada @ la Asstents de Secreiana General, (Tiempo estimado: 10 dias)

Recibe expediente y proyecto de resoluctin y trasiada 8 Secretara General (Tlempo
estmado: 2 dias}.

Recibe expedisntes, revisa, analiza v firma resolucdn Acoerdo Ministerial, Traslada
a Asistenie de Secretlana General. {Tempo estimada: 12 dias).
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Clase: Energia (Autorizacién definitiva de uso de bienes de dominio publico | modificacion del contrato de

|

autorizacion definitiva de uso de bienes de dominic publico y obligacién de la presentacion del primer testimonio).

frmadoe por la Sacratasia

o o ::dm Responsable _ Descripcion
ar Aaistenta de Sacretaria Recibe axpedients, resolucion y Acuerdo Ministaral
Genearal | @ereral Traslada al Despacho del Ministro. (Tiempao estimadio: 2 dizs).
a8 Minisd Recibe, analiza, reviss y fimna @ resolucion ¢ al Acuardo Ministarial el sefior Minisiro
i y Io traslada a Asistents de Secretaria Gonaral (Tiempo a discrecion del sefior
Minkstra)
: - Recibe expadianta, resolucian Acuerdo Ministasial firmados por gl Ministro, resguarda
o ""“'“E'"‘; o5 SEI'“’“"E' copia de dicha resolucién y Acuerdo Ministarial. Traslada @ Recepeion de Secrataria
Hoa General. (Tiempo astimado: 2 dias)
: Recibe al expadianie, lo actualize en el sistema, base de dalos yo lbro da regéstro v
e HEGBPUUT e sty Io trastada 5 Encargado oe Remisiones. (Tiempo estimadioc 8 dias),
General
Recibe &l expedients, reproduce |a fotocopia do o resolucian v ol Acwerds Minislerial
i emiie 18 hoja de ramisidn para el Cenfro da Motificaciones. El expadisnte queda bajo
A Encargada de ol &l reaguardo del Encargado de Remisiones. El inferesado ez al encargado di hacer
la publicacidn &n ef Diang Oficial. (Tiempo estmado 8 dias)
Racibe fotecopla de |8 resolucion, Acuerdo Minsterial y |a hoja de remisicn v emiles
32 ) la Cédula da Modificacitn v nolifica en la cudad capital. Traslade 8 Encargado de
Centro de MNotficacionss Remisionss, El tiempo para notificar variard de acuerdo a |a distancia, ubicacion
{deperamental), vidticos. Traslada a Encargada de Remisipnes (Tiempo astimado
15 dias)
Recibe [a cédula de notficacion y la agrega al expedients, Queda &h espera que
34 Encargado de Hemisionas Recepcidn de Secrstaria General reciba y e trastade 1o publicacion en el Do Oficial
presantads por |8 entidad, asi como la minuta del contralo. Recbe ¢ anexs al
expedients. Traslads a recepcion de Secretaria General (Tiempo estimadoc 5 dias)
a4 Recepcion de Seoretasia Racibe axpadients ¥ lo asigna a analista. (Tempoesimado: 2 dias)
General
_ Racihe expadiente y realiza providencia de traslado a la Diseccidn General do
35 Analista Enargia para que emita dictaman técnico para aprobacion da minuta de contrata y
traslada Asistends de Secrotatsa General (Tiempo estimada: 3 dia)
8 Asigtante da Secrelana | pocae o expedients y 8 providenci de irdmite y io rastada a 1a Secretasia Gineral
Geneeal (Tiempo estimado; 2 dias)
FMeche sxpediente y providencia  Revisa y wma la providencia de trasiado a 1a
& Secretaria General

Direcchon General de Energia. Traslada a Asistents de Secretana Geaneral. {Tiempo
estimado: 5 dias)

SECRETAR|
i (GEMERAL
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Clase: Energia (Autorizacian definitiva de uso de bienes de dominio publico | modificacién del contrato de
autorizacion definitiva de uso de bienes de dominio publico y obligacion de la presentacion del primer testimonio),

Mo, de

. Operacidn

Responsable

Dascripcion

3

41

45

a7

4H

&1

Asisterta de la Secratana

Genaral

Recapcion de Sacrataria
{Ganeral

Direccitn Ganeral de Ensrgla

Racapcitn da Secretaria
Gear=tal

Anahals

fpigient= g8 3 Secrelaris
Zaperal

Secrotana General

fgistenta db [a Secrataria
Oararsl

Recepciin de SECrelaria
Gendral

Lirdad de Asesoria Juridica

Recepodn de Secnetaria
Ganarad

Analisia

Agisienie de Seoretadn Genersl

Secrelara General

Racite mxpedants y providancia firmada Traslada & Recepcisn de Sacretaria Gansral
{Tiermpo estimado 2 das)

Recioa al expedients vy providencia firmada, Io actualize en el sistema, base de dalos yia
foro de regisirg y lo trasiade e Dirscclén General de Erargia, |Tiemao eatrmade’ § dias)

Racipe expadianta y |8 pravdencia de framila para gua amita dictemsan crice. amitido ¥
ayacuads al mismo, traslada 8 Recepodn de Secietaria General (Tempo 8 au
Dremeresitn),

Racke & axpedants, lo schiefza an &f sislema. bese de dabos yho llbro de regietra ¥ la
asigna 8 analsia [Tienpo sslmadn 5 dlag)

Recibe el pipesdieis y emite providencia de salictud de pronuncismento a Unidad de
Azesaria Juridica y 10 traslada a la Asisiende de Secretaria Generad (Tiempo eslimado; 2
dias)

Recbe expediente y providenca y rasiada & Secetaria General, {Tempo esimada: 2
dias].

Recibe, reviga ¥ frma providencia de Iraslads. Traslada a Assienie (Tiempo estimada &
dlas]

Recibe & edpedisnle y la providenca de Famile y 1o tiasiada Recepoisn (Tempa
esbrmade: 2 dias|

Recibe & gxpedienis y provdencia frmadas o acluafiza en el sistema, base de $alos yo
liro da registro v ko traslada a la Linidan de Asesaria Juritgica (liempo sstimado: Bodlas).

Recibe exgedients pars suU osnidn con respecto 8 i8 apebacion de la minda de conlals,
aemitida, traslads 8 Recepcidn de Secretaria Ganeral. (Tiemaa 8 su deEcrecitn)

Recibe of expadiante y providencia firmada, o aciualiza en al sistema, base de datos ylo
S0 oe negistro y bo trasiada la Direccion General de Enargia, (Tiempo estimada’ 5 dias)

Raciba y elabora providencis de aprobacién de mindts ¥ suscrpeidn dal contrato
comaspordierde. Trasiads & Asistents de Secretans General (Tiempo eslimads 5 dias)

Recibe expadients y providencia y o frasleda & 18 Secretaria General | Tiempo eslimasa
2 digs) '

Recioe, analica, revisa y frma la providencia ¥ traslada a Asistenta de Secrelaria Gereral
(Temph estirmado: 8 dias)
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‘Clase: Energia (Autorizacion definitiva de uso de bienes de dominio poblico | modificacion del contrato de autorizacion
_definitiva de uso de bienes de dominio pﬂhhlrfq ¥ obligacidn de la presentacion del primer testimonio).

No. te
Operacion |

52

53

54

il

57

=1 |

Responsable
Asistanie de Secreladia
General

Reocepoidn do Secrelaria
General

Encargado de Remisiones

Centro de Molficacionas

Encargado de Remisiones

Recepcion de Secralasia
General

Analata

Asistenls de Secrataria
General

dEritgtro
AcigtEnte de Sacratana
Generml

Anaisla

Agistenta da la Secrataria
Ganeral

Sacnatacia Genaral

Aniaterie da la Secretaris
Gereral

Reciba expedients y providencia finmada, resguarda copia de dicha providencia y 1o

Descripeion

traslada a Hecapcion de Secredaria Ganaral. (Teempo esfimado: 2 dias)

Recibe ¢ expedieile. o actualiza en el sislema, base de datos yio libro de ragistro y
lo trasisda a Encargado de Remisiones, (Tiemps estimada; 5 dias)

Raciba el axpedients, reproduca |a fotocopia de 3 providencia y emie 18 haoja. de
remision para el Centro de Motificaciones. El expediante quada bajo el resguando del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado! 5 dles),

Recibe la ramision ¥ copias de la providencia. emite cadula de notificacidn. Nolifica)
El tiempz sstimado e an referencia a la Ciudad de Guatemala, las matificacionss
deparamentales varan de acuerdo al presuseesta, widlioos y distanca. Traslada a
Encargado de Remésionas, (Tiampo estimado: 15 dias)

Recibe [ cidula de notificasion v la agrega al expedients ¥ queda en aspera que
Recepciin de Secrataria Gensrsl rechs y e traslade fa escrilura plblica presentada
por la entidsd, Recibe y anexa al expediente. Traslada a recepcion de Secretaria
General. (Tiempo estmado: & dias),

Racibe pxpedientn, aciualiza sistema, base de daios wo fibio de registro v trasiada a3
analsta para gque proceda a reviear le eserbura puiblica. (Tiempo estmadal B dias)

Recibe expedients y 8 escriura plblica, procede 8 efechuss la revisidn de a misma
prévio @ gue s lraslade a brima del sehor Minista. Traslada a Asistente de Secretans
General. (Tiempo aslimado: 3 dias),

Recibe expadianin ¥ escritura publica. Treslada al Despacho dal Ministro. [Tiempo
estimadn: 2 dias)

Recba, anakza, revisa y firma la escritura poblica el sefor Mindstro y |0 tresiada a
Asisiante de Secrataria Geneval. (Tiempo a discrecian dal sefor Ministro)

Recibs expediente y escrilura publica. Traslada a Analsta, (Tempo estimado 2 dias)

Rache & aspadisnta y emite providencia para que 38 e natifique v haga salrega da |8
Esoritura pablza firmada al interesado ¥ o traslada a la Asislenta da Socretaria General
{Tiempe estimado 2 diaa)

Azcbe expedians y providercia y traslada & Secretaris Ganeral. (Tiempa estimade, 2
dias]

Redbe, revisa y fma providenca de traslado. Trasiada a Asistenie. (Tiempa estimado; &
diag)

Recibe al expediente ¥ @ prowdencia de bamite v lo fraslada Recepcdn, (Tiempa
estmadn 2 dias)

ECIETA

=EMERF=nEd
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definitiva de uso de blenes de dominio pdblico y obligacidn de la presentacion del primer testimonia |,

o "‘:;::'&" Respensabla Descripcion
B8 | Recepcion de Secrslarla | Recba ol axpedients, providencia y escritura publica ya firmada, ko actualiza en al
Gensral sisiema. base de dabos yio libeo die registro ¥ o trslada a Encargado de Remsiones
(Tiempo esfimsdo; & dias)
Recibe al expodienia, reproduoe las folocopias necesanias de fa providencia, anaxs
&7 Encangadn la eqeriura plblica y emite la hoja de remiziin para el Centra de Motificaciones, para
que haga enfrega de b eseitura pablica al soficitanie. El expedients queda bajo sl
resguardo det Encamgada de Remisiones. (Tiempo estimedo: & digs)
; Recibe la remisicn y copias de la providencia y escrikere pablica, emite cédula de
Centro de Notilcamones
i i : natificacion. Notfica y hace entrega de fa escritura poblica original Bl iempe
astimado es en referancia a la Ciudad do Guetemala, las nofficaconas
departamentalas varlan de souerds al presupussts. Widllces y distanzia. (Thempo
estimado: 15 dias)
Encangada Recibe b cidula de nolificacon y la pgrega al expedienie v quaeda a |a espern qus L
64 Recapoin de Secrefaria Genaral recibe por parte de la entidad al primar testimonio
din la escribig pabica. Reche y anexa al expedienle Trosliada a Recepelon de
Recepcin de Secrataria Secrelaria Genaral. (Tempo estimado: § dias)
|
o A Racibe aspedisnte, sclualiza sistorna, base de datos wo libro de registo v asigna a
aralista. (Tempo estimado: § dias),
Anafista y . i
Recibe el expadients y amie prowdencia da goficitud de prondnciamiento 8 13
™ Direccadn General de Erergia donde se tene por cusnplida la cbbgacidon del
interesado de praseniar el testimonio comespondiente y ko traslada a la Asistende. de
Asistents do la Seorataria secretaria General, (Tlempo estimada: 3 dias)
Ganaral
7o Reclbe expadients y prowidencia y traslada a Secrefaria Gariaral (Tiempo esbrmado:
2 dias}.
Sacratart General
Recibg, rewnsa y firma providencia de frastado, Traslada a Asisienta. {Tiampo
" estimada: 5 dias).
Anstenie de 8 Secrelans
T4 General Ruocibe o sxpedienle y 3 providencs de ramite v 1o taslada 8 Becegcion (Tiempa |
estimado: 2 dias).
Recepiion de Sacrotaria
Genaral Ricibin ol expodients y providencia firmada, Io aclualiza en el sistama, base de datos |
e wio libro dio registro ¢ lo fraslada a la Direccidon General de Enamgia. (Tiemgoo |
estimado: 6 dias),
Direccidn Ganaral e Energia ) )
Recibe & expadiente y ermle Dictamen Henico en relacion a la presentacdon del
Fi prmer feslimonks de |8 eschifura pdblica. Traslads a Recepeion d= Secretarla |
Recepcion de Secretaria Genaral. (Tiempo 8 su discrecion) '
Laenaral
T Recita el expedignta v providencia firmada, ko actualiza en el sistema, base da dates |
yo libro de regisiro y asigna analista, (Tiempo estimado. 5 dias) |
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Descripcian

Mo, de
Operacion Resp hle
b Analista
78 Agisiende de la Sachelaria 5 di
e i ag}.
a0 Secrefarin General dia)
&1 Asstents de la Seorctana
Senargl
gz Recapcion de Secrstaria
Ganeral
BZ Lisidad da Azaaperm Juildica
Recepciton de Secralaria
Ganaral
t Anabsta
HA .
Agigienie de Secrataria Goneral
or Saecratana (amarad
a5 Asistente de Secretans Ganeral
BO =20or Miresim
G0 Asistenle de Secretana General
£ Recepeitn de Secrataria
Ganeral
e Encargado de Ramisones

' Recibe al expadenta y emite providancia de aolicilud de pronuncliamiento & Unidad

da Asesoria Juridica y lo ireslada a la Asistente de Secretana General. (Tempo
eslimado; I dias)

Recibe sxpediente y prowdencia y iraskada a Secietaria Geneal (Tiempo estimado:

Reciba, revisa y firma provdencia de raslado. Tratlada a Azistents (Tiemps estimada: §

Recibe o aspedienla v |8 providencia de tiémide y lo frastods Recepoidin (Tinmpo
Ealimaier 2 diasg)

Recibe & gxpedignts y pravdenaia firmada, |o actializa an al sistama, hase de dabos ywo
Eboro de registro y lo braslada a la Unidad de Asesoria Jurfdica. {(tlemao estimedo: 5 dias)

Roche axpediana [rare 5u opitian, amitda; freslsda a Recepodn de Sacrataria Geraral
{Tiampo a8 5u discrecian)

Hechba ol axpedians la recepcion de Secrelaria Ganeral, provenienta ge (8 Unidad de
Aszesarla Juridica ¥ traslade & aralista (Tiempo estimado: 5 dias),

Rache y elabora proyecio de resolucken Indicantda que se tere por cumpbda la obligacdn
ded irferegado en peresantar el feslimonio de la minuia y suscripcion gel contrato
correspondenis. Traslada a Asistenie de Secretaria Genaral [ Tiempo estimedo; 10 dias)

Recibe expadients v prayecio de rasslucion y ko ireslada a la SBecretaria Ganeral [Tismpo
pabrnadn 7 dias)

Recihe expedienie, ravisa, snalea ¢ firma resclucion, Traslada a Asistenta da
Secretaria Genaral. {Tiempo estimadse: 12 dias)

Recibs expadients ¥ proyecio de resoluoiin ¥ o frasiada 8 Despacho del Sefor Menistro
[Tiermo assimadn 2 diag)

Recits, analiza, revisa y firhia la resoluciin &l saihor Minsiro y lo trestada a Asisiente de
Secratana General, {Tiemgo a decreciin del eafior Minziro)

Recive expadienta y resalucian frmada, resguarda Una copia de dicha resolucidn ¥ 1o
ireslada @ Rocepcion (Tiempo eslimado: 2 dia).

Hacibe expediants y resoleckn ya firmeda y o tragfada a Encargado de Remisiones para
proceder con @l irbmite da notificacitn. (Tiempo estimado 8 dias)

Aecie eapedants v resoluciéa irmeda, Genera a5 folocopias necesanas, emile la hopa
de remigidn y ko trasfads al Cenfro de Nobficaciones  Encargado de Remisiones resguanda
el mapedianie, (Tempo estimedo” 8 dias).
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definitiva de uso de bienes de dominio pablico y obligacidn de la presentacion del primer testimonio |

Na., de
Operacién Responsable Descripcitn .
o ! Ceentro de Notdicacionas Focho-la remisiin y copias de la resolucién, amile cédua de mobficacién Nodifica), El |
tempo eslimado =3 en relerencia p b Ciuded de Guatemala, las nolificaciones
depariameniales varisn e acusrdo 8l presupuesio, vislicos y distancia Trasbda a
Feamisones. [Tiempa eslimada: 15 dias).
Racibe |6 cddula de notificackdn. Digitaliza |8 céduta Adjunts |8 cédule &l expadients v
i Encargado de Remisones trasfada & receposn, {Tempo estmado; § dias)
Recibe o expediente, actualiza ol sistema, base de datos yia libro de registro y frastada a
a5 Recepadn la Oireceidn sustantva. (Tiemps aslimada: B dias),

945 Direcciin Gereral o2 Enemgla | Recibe expedients. (Tiampo estimads 2 dias)
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Clage: Enorgia (Autorizacion definitiva de uso do bienes de dominio publico ! madificacién del contrato de autorizacidn

definitiva de use de bienes de dominio pablice y obligacién de la presentacién del primer testimonio ).
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Dex

racion: 130 dias

Clase: Energia |Autorizacion definitiva de use de bienes de dominic publice | modificacion del contrato de autorizacion

definitiva de o de bienes de dominio pablico y obligacion de Q_EE@-_;_UF_:E_@ primar testimonio ).
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Clase: Energia [Autorizacién definitiva de uso de bienes de dominie pablice | modificacion del contrato de autorizacion
definitiva de uso de biones de dominic pablico y nbﬂm@n_dn_lwh_ﬂgﬂ_@!_gﬂmg testimonio J.
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Duragian. 107 dias

Clase: Energia {Autorizacién definitiva de uso de blenes de dominio publice § modificacien del contrato de awtorizacién

definitiva de uso de bienes de dominio piblico y obligacidn de la presentacidn del primar testimenio ).
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Clase: Energia (Incumplimiento de contrato de autorizacidn de use de bienes de dominio pliblico hasta por un

plazo de 90 dias),
ot Responsahle Descripcidn
Operacion o ssiscis RO AN s
1 Recepcian do Secretarla | Recbe o expadienie proveniente da k& Direccién General de Energla. lo ngresa al
General | statema; baze de dalos yio b de regastoo ¥ o esigna ol anabista, (Tiempo eslimado
5 dias}
I
| Recibe & expedéente; analiza &l mismo y elgbors 1o providencia de trémite y o raslada
2 Analsta a la Asistente de la Secretaria General (Tiempo estmado: 3 dias).
Recibe & expediente v la providencis de framsde y lo iraslada a la Secretaria Ganesal
3 Asistente de Secretarla [(Tiempo estmado: 2 dias).
Ganaral
Racibe &l sxpadiante y i3 providencia de framite. 1z revisa y firma y fraslada & la
. TcTur (rpaces Asistente de Secretaria General (Tiempo estenado: 5 dias)
5 Asistante de Secretaria Recibe expedienie y providencia fimada y trasleds 8 Recepcion de Secrelaria
Genaral Ganaral (Tiempo esfimada 2 diae)
; : Roclbe &l expediente, aclualiza sislema, bass de datos yo libro de regisio ¥ o
4 WIEPH:::FEMH treelzds a la Unided de Asssoria Juridica (Tiempo estimado-f digs)

it

11

12

13

14

Unidad ge Azesoria Jurldica

Recapoifin de Secretaria
Czanaral

Analista

Asistents de Socrolaria
General

Secraiaria General

Azictanis de Secrefara
General

Minisiro

Agisianie de Sacretana
Ganeral

Recibe gxpediente para su opinidn, emitida, traslada a Recapcion da Secredarfa
General, (Tiempo a su discrecon)

Recite el expedienie, aclualiza &l sistema. base de datos y'o Bbre de egistro y b
asigna al analigla. (Tempo astimado: 5 dia)

Recits & expedienle v elabora proyecio 98 resolucidn ¢ o trasiada a la Asmslente de
Secretaria General. (Tempo estimado: 10 dias)

Recie o pxpadienin, v lo traslada a la Secrolaria General. (Tiempo estimado: 2 dias). |
Recibe expediante, analiza, revisa y firma ka resolucibn v traslade a la Ssstenls da '
Secretaria General, (Tempo estimado 12 diag)

Fecbe expedients y resclucian firmada. v, lo ebeva a firma del Ministro, (Tiempa |
estiimado. 2 dias)

|
Recibe espediente. analiza, revisa y firmsa @ resolucion ¥ raslada a Asstenta da |
| Secretaria General. (Tiempo & discrecion del sefior Ministro)

Recibe expedienie y resoluddn firmads, resmeands copia de dicha resolucein y
taslada a Recepotn de Seowfara Genarml (Tiempo astmado. 2 dias)




I COBIERNO - | MINISTERIO DE | 5 |

ENMEASIA |
ST S e | |15 | o4 |2003 |
= e SECRETARIA GENERAL
Manual de procedimientos | _F'Elg.. 5 DESPACHO SUPERIOR
De: 3

Clase: Energia (Incumplimiento de contrato de autorizacién de uso de bienes de dominio piblico hasta por un
_plazo de 20 dias).

No. de 5
__Operacion _“f'f'f'.'.mhh o, pen
15 Recepcion Recibe el expedients, lo actusbza an & siglema. base de datos vio ibro de regstro v

Iy traslada o Encargado e Remistones. (Teempo estimado: § dias)

i Recibe &l expediente, reproduce s fotocopla de la resolucidn v emite la hoja de
16 Encergedo de Remisiones | ramizitn para el Centro de Nolificaciones. El expadients quada bajo ol resguards del
Encargade de Remisonas {Tiempo estimads: 5 diss)

Recits la mosion y copias de la resolucion, emite cédula da notificaciin. Motifica). B
tiempo estmado es en referencia a la Cluded de Guatemala, s nobficaciones |

" Canire dé Notificaciomes depadameniales varian de acuerdo @ presupuesio, vidticos y distancia. {Tiempao |
astimado; 15 dias}.
Recipe |3 cédula de notficacion y la agrega al expediente. Queda &n sspen gus I
trarscurtan los 90 dias para que la enfidad presente on b Recapcidn de la Secretaria
" o de Remisionss Generl |8 documentacion del imcumplmiente  Presendado, anexs y iaslade a3
Recapcion de Secretaria General. (Tempo ssbmado. 5 dias)
) Recibe expediente, aclualiza sistema, base de datos yio kbro de registro v asigna a
W Hm"nﬂb' Wmﬁmmla analista. (Tiempo estimade: 8 dias),
20 — Recibe ol expediante ¥ #labora proyects de resalucidn y o Isaslada a b Asisiante de
Secretaria General (Tiempo estimado; 10 dias},
# Mtﬂmg:miﬁuﬂarl: Recibe sl expediante, y lotreclada a e Secrataria Genaral (Tesnpo estimada; 2 diaz)
23 Lecratatia Genaral Recibe expedients, analiza revisa y firma la resoluckn v irasiaeda o la Asisients de
Spcrefaria General, [Tiempo astimado; 12 dias)
23 Auttania Ho-Bomrotara Recibie expediante y resolucidn Trmesda, ¥, 10 sleva & fma del Ministro. (Tempo
Ganaral estimadio: 2 dias)
24 Miniatr Recibe éxpediends, analiza, revisa ¥ firma la resolucidn y braslada a Asisienie do
Sacretaria General. (Tiempo g discrecion ded safor Mirsistrol,
5 ; Brcibe wpedenie ¢ resclucitn firmada, resguarnda copie da diche rescheciGn y
-"tﬁlﬁﬂﬁtg“:::?rﬂtﬂﬂﬂ traslads a Recepcdn de Secretaria Oeneral. (Tiempo esfirmsdo; 2 dias)
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Clase: Enengia {Incumplimiento de contrato de auterizacion de uso de bienes de dominio publico hasta por un

plazo de B0 dias).
n::r:us:ﬁn Responsahle Descripcidn
26 Racepcion Recibe ef axpedients, ko actualiza en el sistema, base de datos w'o libro de reqistro y

ko braslada & Encergado de Remisgiones. (Teempo estimade: & diss)

Recibe gl expedients, reproduce la folocopia de la fesolucien ¥ emite [ hefa de
&7 Encargado de Remisiones | remissan para el Centro de Notificaciones. B expediente queda bajo el resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo eslimadas: 5 dias).

Rocibe la remision ¥ copias de la resolusion, emite cédula de notificacion. Notifica). E
: . tiempo estmado es en referencia a la Cludad de Guatemala, las notificaciones
28 Centro da Notificaciones depariamentales varian de atuerdo al presupuasio, wialicos y distancia. (Tiempa
estimado; 15 dias).

Recibea [a cadula de nofificacin y |a agrega al axpadiante y traslada a Recapcion da

28 Encargada de Romislones | o oiaria General (Tiempo estimada: 5 dizs)
Recibe expadienie, aclualiza stisterma. base de datos o kbro de registro v Traskada a
3 Recepcitn de Secrelarla ta Direccion General de Energia. (Tlempb estimado; 8 dias).
Gianaral
Ly Dir““"dg':'j;l’;“’m de Recibe expedients. (Tiempo estimado: 2 dias)

Observacidn:

Cumncde franscurra o B0 dias y la enikdsd haya preseniade la especiiva
documantacian y exista un incumplimianio por parte da ésta, al anafists debe de iniciar
nuevaments en la operacidn ndmen 7, para que e recabe [a opinidn en ceanto al
incumplimesnto y se debe emitir 18 especiiva resclecidn
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Clase: Energia {Incumplimiento de contrato de autorizacién de uso de bienes de dominio pablico hasta por un |
plazo de 80 dias). : =
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Duracién: 101 dias !
Clase: Energia {(Incumplimiente de contrato de autorizacién de uso de bienes de deminio pdblice hasta por un
| plazo de 90 dias), Y -
RECESCHS ASHTHNTE OE LANDD 06
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- Clase: Energia {Rescision de contrate de autorizacion de uso de blenes de dominio pablice).

Mo de
__Operacién
1

13

14

Responsable

General

Analista

Asistente de la Secretara
Zeneral

Secrétaria Genaral

Bsistente de la Semalaria
Ganeral

Recepoon de Sacrotaria
Geneml

Unidad de Asesaria Juridica

Recepdan de Secretaria
General

Analisia

Asigtente de ta Secrearia
General

Secrelans el
Azisfente de la Secredaria
Craneral

Recepcin de Secretaria
Ganeral

| Encargado de Remisones

Recepcidn de Secretarla

Descripeian

ko asigne al analista, (Tlempo estimade; 5 diasg)

Facbe el axpediante y amite prowidencia de solicitud de pronunciamiento & Unidad
da Asescria Juridice v lo traslada a la Asistents de Secretana Geasral (Tiempo

estimado: 2 dias)

Recba expadianie y providencla y frasiads a Secretarla Gepsral {Tiemge estimado
2 dias).

Reciba. rewvisa y firma provdencia de fraslado. Teaslada a Asistante. (Tiempo
esfimade: 5 digs).

Recibe &l expadienie ¥ 18 providencia de irdmie v 1o raslada Recepeitn (Tiampo
esfimada: 2 disg).
Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualize en &l slslema, base de &afos

Wit libwn die registeo i 1o traslada a la Unedad de Asesorla Juridica. (tempo estmado;
& dias)

Recibe @l expedients para amisién de dictamen. Emitido, lo traslads a Recepcion de
Secrataria Ganeral. (Tempo a su discrecian),

Rucibi el expadiante, lo actualiza en el sistema, base de datos wo libro de regiatno v
by asigns al analista, (Tiempo estimado: & dias)

Heols ¢ axpedienle y emite providencia d¢ solioiud de pronunciamients a la
Procuraduria General de la Mackn ¥ lo traslada a b Asislenie de Secretana General
i Tiempo estimade; 3 dias)

Recibe prpodienie y prowvidencia v traslede a Secretarla Gereral {Tliempo estimado

2 dias).

Recbe, ravisa y fima providencia de baslado Traslada a Asistente. (Tiempo
estimado: & dias)

Reciba gl expadianie y la providencia de trdmite y lo traslada a Recepcidn. (Tlempo
esiimado: 2 dias)

Fecibe ¢ expadinnte y providencia firmada, lo actualiza en & sistemia, bese de datos
wo libro de régistro ¥ lo traslada a Encargado de Remisiones. {Bempo estimado; 5
dias)

Racibe &l expediente y providencia frmada, v reallza listado para envio a la
Procuraduria Genersl de le Macitn. (tempo estimada 3 dias),
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Clase: Energia [Rescision de contrato de autorizacion de uso de bienes de dominio poblico).

Mo, de

Operacién Responsable Descripcidn
15 Procwaduria Ganeral dela | Racibe & expadiente v emita visto buano dal dictaman de la Unidad de Asescria Juridca
Hacsin Emilida 1o trastads & Recepeitn de Secreiarla Generg (Tiempd 8 SuU discracian)
16 Recepidn de Secretarin Racbe &l expediame, Io0 a-lusiza an &l sElema. besa de dalos yio foro de regista y (o
Giansral I asigra al anafisla. (Tiempo eatimado: 5 dias).
Recbe el expadients y efabora proyecio da rescéucidn, Lo traslada a la Asslents de
L Anslista Secnetaria General (Tiempo estmads 10 dias)
Racibe axpedame y proyecto de resolusita y aslads & Secrstaris Genargl (Tempo
81! Agiglents ga Secratana Genersl saliTaec; 2 dd)
Fecibe expedlente, revisa, analiza y firma resclucan. Traslsda a Asistenis de Sacretarls
14
Secretaria Gereral General (Tiempa estimada 12 dias).
Rucibe gxpadients, mescucidn. fmados por 1 Secretara General. Trastds al Despacho
20 Asigtente de Secrelaria General | 4ol pinistro, { Tiempo estimado: 2 dias)
Raclbe, anafza. revisa ¥ firma fa resalucion of safior Minsiro y o fraslada a Asislene de
21 Mireato Secretaria Genersl (Tiempo & discracion del sefor Ministo)
AGiEtEnte Be Secralans Canarl Facibe sspedwnts, resolucion firmado por o Alimgtia, resguarda copsa de dicha
2 resscduciin. Treslada & Recapcion de Secretarfa Gonaral. (Tiempo estimade: 2 dias),
2 B Ll A Recibe el expedierts, o aciualiza =n &l sisierna. base de dalos yio fibra de regista v 6

Genaral | tragiada & Encargado da Remisiones. (Tmmpo estimada: 8 dias)

o | Recibe gl expediente reproduce |a folocopea de [a resolucion, emite f hoja de remisin
24 Encargado de Remisionas | pama & Cammo de Motificaciones.  El expedienie queda bajo & resguardo del Encargado
de Remsionas, (Tiempos eslimacs: 8 dias).

Facibe folocopea de |8 mesaluctn v la haja e nemisdn y emite b Céduia 9o Notficagibn y

5 Ceriro de Molificacionas | notifica en ta cludad capital. El tlempo para notificar vanara de scuerdo & e distanca,
ubcackin [depadamenial], widlicos. Traslada a Encamado de Remsones. |Tampo
astmado 15 dias)

_ Recbe o cédula de nolifcacin y @ agrega & expediente. Traslada a recepcitn de

e Encargado da Remisiones | secretaria General, (Tiempo estimado: 5 diss)

27 Recepcidn Recibe el expediarte. o sclusliza en ol sisterng, Sase de datos y'o ibro de registia v |o
trastada @ le Direccian Ganesal de Ersrgia. (Tiempo estimado; S dias)

- Dwracaitn Gerersl de Enargla | Racibe = expediente (Tismpo estmado: 2 diss|
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| Clase: Energia (Rescision de contrato de autorizacién de uso de bienes de dominio pidblico).
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SECRETARIA GENERAL
DESPACHO SUPERIOR

‘Clase: Energia (Aprobacion, prorroga y renovacion de fianzas de autorizacion de uso de bienes de dominio
publice / casos de fuerza mayor o fortuito, respecto de autorizacién de uso de bienes de dominio piblico
praveniente de la Direccion General de Energial aprobacion del cronograma de actividades | avances de
proyectos | cumplimiento de hitos de transportistas de energia).

No. de
Operacion Responsahle Degeripeidn
i Recepcion de Secretaria Recibe &l expedients, kb ingresa al sistema, base de datos yio libio de reglstro y lo
Genaral asigna 8l anasta, (Tiempos estimade: & diss)
2 Analista Recibe el expedents. analea al mamao y elabora La providancia de framite v lo traslads
a la Asistante de |8 Secretana Ganaral [Tiemps estirmado: 3 dias)
3 Asistants de Secretarla Recibe ef axpadiene y 13 providencia de trdmaae y o traslada a la Secretana Ganeral
Ganaral [(Tiempo estimado: 2 dias}
Reclbe & expedente y 2 providencia de framite. la revise y firma y frazleds & la
4 Saciasi Lansm Agistente de Secrefaria Geners (Twmpo estimada. 5 dias).
5 Aszisients de Sacrataria Recibe spedients v providencia limseds ¢ iraslada -a Recepeion de Secrelaria
General General (Tiempo estimado: 2 dias)
Recibe el supedienie, aciualiza sistema, base de dalos ywo Bheg de registo ¢ o
u Iiemm'guﬁ:éfﬂrmm traslada a la Unidad ce Asesorla Juridica (Tiempo sstimado:S dias).
y Reclbe expedients para su opinidn, emitds, traslada & Recepcion de Secretaria
7 Unidad de Asesaria Jurdica | cearal Tiempo 2 s discrecin)
B Recepcidn de Secrelaria Recibhe & expedienis aclales & sistema, base de dajos wa llbro de regisiro y o
Ganeral asigna al analsta (Tiempo estimado: 5 dia).
. Recibe el mxpediente v elabora proyects de Acuerde Ministeral de nombramiento para
9 Analista 2 afios: Traslada a |a Asisiente de Secretaria Ganaral. {Tiempo estimado: 10 dias),
10 "!"“im'"'; d:ﬁmm Recibe el expedients, y ko traslada a la Secrataria General. (Tiempo estimade: 2 dias)
a
14 Secretana Genaral Recibe expadiants, analiza, mevisa y firma @l Acuerdo Ministerial  traskcs & la
Agistente de Secretana Sensral, [Tiempo estimado: 12 dlas)
12 Asigtante de Secretaria Recibe expedienta y resolucion firmada, v, ko eleva a8 firma dal Ministro. (Tiempo
General gstimade: 2 dias)
13 hinistra Recibe expediente. analiza, revisa y firma y trasleda a Asistente de Secretaria
General, [Tempa a discrecdn del seflor Ministra).
14
AsisiEnte de Secretana Recibe axpediante firmado v trasiada a Recepcién de Secretaria General. (Tiempo
Ganeral petimada’ 2 dias).
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Clase: Energia [Aprobacidn, prorroga y renovacion de fianzas de autorizacion de uso de bienes de dominio
pliblice | cazos de fuerza mayor o fortulto, respecto de autorizacién de uso de bienes de dominio publico
proveniente de la Direccion General de Energial aprobacién del cronograma de actividades / avances de
| proyectos | cumplimiento de hitos de transportistas de energia).
Ho. de
Operacian Responsable Descripcion
15 Httl‘.-p:i-r.h Recibe & expedienie, o acluaiea en ¢ sistema, base de dalos yo libro de rﬁgiil.rq ¥
lo traslada a Encargado de Remisiones. (Tempo estimado: 8 dias)
_ Recibe & sxpediente, reproduce fa folocopia de la resolucdn v emite la hoja da
16 Encargado de Remisiones | remision para el Gentro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Ercargado de Remisiones. (Tiempo estimado: § dias).
Recibe la remisidn ¥ copias de 18 resolucian, emite cidula de nolficacion, Matifice). E
fiermpe esfimado es on wlmencia a 3 Clodad de Guastemala, las nolificaciones
i e deparamentales verlan de acuerdo al presupuesto, visticos y distancla. Traslada a
Encargado de Remisiones. (Tiempo eslimado: 15 dias),
] Roambe s codula de noblicasdn v lm sgregs ol expadiente. Traslada a Hecapoitn de
18 Encargodo de Remisiones Sacrataria General, (Tiempo astimado: 5 des)
o = Recho axpedients, sctusliza sistema, base de dates ywo ibso de reqistro v traslada a
13 Hmﬁﬁmé‘leﬁrﬁrcrdﬂﬂh la Déreocidn General Sustantiva. (Tiempo estimado; B dias)
| . : :
an Dirsccidn Ganaral da Rechbe expediantn. (Tiempo osfimada: 2 dias)
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| | [Diracibn 161 dias

Clase: Energia (Aprobacion, prorroga y renovacion de fianzas de autorizacién de uso de bienes de dominio
publico | casos de fuerza mayor o fortuito, respecto de autorizacién de uso de bienes de dominio publico

proveniente de la Direccion General de Energial aprobacién del cronograma de actividades | avances de
| proyectos./ cumplimiento de hitos de transportistas de energiaj.
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Clase: Energia (Servidumbres de uso de bienes de dominio pablico, proveniente de la Direcclén General de

Descripeion

Recibe el expadieanis, analiza gl mismo y alabora la providencia de tamita  lo traslada

Racibe al sxpadianta y la providencia de rame y ko tresliada a la Secretana General

Recibe & expadiente y la providencis de framile, la revisa y firma y fraslada a la

Recibe ewpadinip y providonca firmada y trasiada 8 Recepoion de Sacretara

Racibe el expediente, actualiza sistema, base de dafos wo b de regstea y o

Racibe expedients para gu opinldn, emitda, fraslads 8 Recopcion de Sacrefara

Recabs el expedienie, acluakzs o sistoma, base de dalos ywWo libro de registro v o

Raeciba el expadiante y elabora proyecte de Acterdo NMinlsteria) de nombramiants pue
2 afing. Trastada a i Asistents de Secrelars General. (Tiempo estimado: 10 dias)

Ricibe ol expadignts, v 1o traslada a la Secretana General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Hpcibe aspedioria, analiza, reviea y fira & Aceerde Ministledal v basiada a s

Fecioe sxpediente ¥ resclucion firmada, v, o eeva a lirma del Minlsiro, (Tiamps

Hecibe expedients, analiia, revsa y firma, Traslada a Asistanie de Secrstana Gengaral,

Hecibe sxpedients y resolucion firmada y traslada a Recepeion de Sacrataria General,

Energia). .
Ho. de
Clbaraciii Fesponsable
1 Hecepsian de Saecelaria
Ganaral asigna &l analista_ {Tiempeo estimade; 5 diga),
2 Analizta
& la Asistante de la Secratana General (Tiempo esllmado, 3 dias)
3 Asistenta de Secretaria
General (Tiermpo estimade: 2 diag),
! Bacmtarin Gecne) Asistente de Secretaria General {Tempa estmada: 5 dias),
5 Asigtenta de Secretaria
Geretal General (Tiempa estimada: 2 dias),
o Hmigﬂﬁ:rif“m trasiada a la Unidad de Asesaria Juridica (Tiempo estimado5 dias)
¥ Unidad de Asesoria Juridica: | conp) {Tiemps a su discrecian)
a Recapeitn de Secrelaria
General asigna & analisia. (Trempo estimade: 5 dia)
g Analista
L] Azistenta de Secretana
CGenaral
11 Secretaria Genersal
Aszlgiente de Sacietans General (Tiempo esfimado: 12 dias)
12 Agistarta de Secralana
General estimado: 2 dias)
ia Minfstra
{Tiempo a discrecion del seftor Mindstro)
T Asistents de Secretaria
General

(Tiempo estimada: 2 dias)

o HlEge,
alr

&
Z SECRETARIA
3

BV

GEMERAL




GORBIERND - MINISTERID DE

GUATEMALA | [Ninein

a2 ¥ MLRLAS

] ' Mg -:&.ﬂﬂ

15 04 | 2023 |
=t SECRETARIA GENERAL

Manual de procedimientos

G DESPACHO SUPERIOR

Clase: Energia |Servidumbras de uso de bienes de dominio piblico, proveniente de la Direccian General do

Energia).
Mo, da ;
Operacidn iSamnasioe — i SRRSO
15 Reoepaion Rieciba el expadianta, In actualiza an al sislema, base de daios yo fibrm da regisiro »
I trasleda a Encargade de Remiziones. (Tiampo estimado: B dias)
: Reciba & papedienta, reproduce |8 folocopia de & rescfucion ¥ emite & hojs de
16 Encargado de Remislonag | remision para ef Centro de Notificaciones. El expedients queda bajo el resguardo del
| Encargado da Remisienes, (Tiempo estimado; § dias),
| Reciba la remigitn y coplas de la resolucidn, emile cédula de notificacion. Motifica). EI
| Bempo estimado ss an referencia a8 |8 Ciedad de Guelamals, a5 nodificaciones
0 - e IR departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y dstancia, (Tiempo
| | eslimado: 15 dins)
| Recibe la oédula de notificacian y 18 agrege al expedients. Encargado de Remisiones
: . amile la cenlificacsdn de la rescluchdn final para gue &l interesado s presents anie ol
A | Encargado de Remisiones duzgado de [nstancia Chvil para gue e Juez decida, sndefinitiva. Traziada a Recepcion
di Secrataria General, (Tiempo estimado: & dias).
Recibe mipedients, actualiza sistema. base de datos yia libro de reglsiro v traslada a
L Recepcin e Secretar la Direccion General Suslantiva. (Tiempo estimada 4 dias),
Ganuliad
ag Dt Ganeral da Recibe expedients. [Tiermpo eslimada: 7 dias)

Energia
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Clage: Energia {Servidumbres de uso de bienes de dominio pablico, proveniente de la Direccion General de
Energia).
RECENCN [ ARSTENTE I UNAR OF
Mo | s | s | STEMM | MG | wew | g | omer | ESRG
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I D 3
Tramites de Recursos de revocatoria y reposicion.,
No. de : -
Operacion e OO . .. 5553 el
1 Racepoitn de Secrotaria Recibe ol expedients. lo ingresa al sislema, base de dales wo libro de registro y e
Gendral agigma al analista [Tiermpo astimada; 3 dias)
Recibe &l expediente, analiza &l mismo y elabosa la provedencia para aomisida a
4 Analista framite al recurss, olorgando audiencia de 5 dias a las partes interesadas y ko fraslada
a la Asistenie de la Secretaria Genaral (Tiempo estimado: 3 dias)
a Asistenie de Seomtsra Recibe el expedients v o providencis de trdmite v o traslada a la Secretaris Genaral,
General (Tiempo estimada: 2 dias),
q Reacibe sxpedisnte y providencia. Revisa y firma la prowidencia. Traslada a Asistenta
Eecretana Genaral de Secretana General. (Tiempo estenado 5 dias)
" . . Recibeexpedienta y providencia Bnmada. Trasleda para firma del viceministroa cargo
Agistento de la Secretania | 40 drea que corresponda. (Tiempe estimads 2 dias) |
Ganaral
8 ) Racibe sxpadsania ¢ la provisencia da trane, revisa y firma la provdencia, emite,
Viceministro correspondients | yaeiads o Asistente da Secretaria General. (Tiempo a su Discreciin)
, Asisterde de ln Secrebara Rugcibe axpadianta y providencia, resguarda copia del mismd y trasiads 8 Racapeln
racal de Secrelaria General (Tiempo estimado; 2 dias)
Genara |
Bocibe el axpedients v providenca firmads, ko actualiza en al sistema, base de dates
8 Recepeidn de Secretaria yits fibro de regisiro y o trasfada a Encargado de Remisiones_ iempo estimardo. 5
General dias)
Recte ol expedients, reproduce la folocopis de la resolucstn, emite la haga de
| Encargado da Remisisnes ramision para el Centro de Motficaciones. El expediante queds bajo el resguarnda del
Encargado de Remisiones (Tiempo estimade: & dias)
Radbe ka higa de remision y amite la Cédula de Motificecsdn y notifica en & cludad
10 capital, El fiempo paré nobficar vamara de scuerdo a8 la distanca, ubicacitn
Cantio da Notifcacionss (departamenal), visgtcos, Traslads & Encargado de Remisionas. (Tempo esfimads
156 dias)
_ Recibe la cidula de fotificacidn v la agrega &l espedients. Oueda en espera fque
11 ) Recepaon de Secrotaria General mciba ¥y le fraslsde los memoralas de
Encargado de. Remisiones evpiuaciones de sudiencia presentados por k35 pares ineresadas, RBecibe ¥ anexa
al expediente. Traslada a recepoion de Secratania Genaeral, (Tiempo estimado: 5
digs)
12 Recepcion de Seoetaria Recibe &l expedients, (o actusiiza en el sistema, bage & dalos W libro de registro y

Saneral

o a&signa al anafista (Tiempo estimada: 3 dias)
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Tramites de Recursos de revocatona y reposician.
Ne. de 1 = .
Operacin Responsabla B Descripeicn
13 Analisia Reciba ol expadiante y emite providencia de solcibed de pranundamisnta & b Unidad
e Asescria Juridics v o traslads a la Asistents de Secretaria General (Tiempo
estimado: 3 dias).
14 Aslstunie die n Secretarie Em?u;:u expadEaile y providencia y iaslada a Secretarla General. (Tiempo estimado:
Etnem| 2 dFH-:l
- Recibe, sevigs y ma prosidencia de traslado. Traslads & Asmstents (Tempo
Secretara General estimada. 5 dias),
Recibe el expadients y fa provedencia de framile ¥ o traslada a Recepcion. {Tiempo
16 Aglastenie de la Secmetaris estimado: 2 dias),
General
) : Recibe el expediente y pravidenca fumada, lo eclualiza en &l sisiema, base de datos
i Recepcion de Secrelaria | 4 jiben de registro v Io traskada a la Unidad de Asesaria Juridica. {fiempa eslimado;
General [ ﬂiﬂﬁ-}
Recibe el expediente para emisidn de dictamen. Emitido, 1o raslada a Recepelan de
18 Uridad de Asesorla Juridica | Secretaria General (Tempo estimada; 5 dias).
|
Recibe &l expediente, lo aclualiza en el sistema, base de dalos yio Bhro de regestro y
18 Recepcdn de Secrataia io-asigne al analista. (Tiempo estimado: 5 dias)
Ganeral
Recibe & expedients y emie provdencia de sclicited de pronunciemients a la
20 A Procuraduria Ganeral da la Macion y o traslada a la dsisbente de Secratana Gereral
alista (Tlempo estimado: 3 dias),
21 | Asistents Se la Secretaria Flm_:lba axpediente y providengia y traslada o Secrstaria General. (Tiempo estimada;
Genaral 4 diag)
Recibe, fevisa y Ama providencia de trastade. Traglada @ Asistents, (Tiempo
22 Secretaria General entimacdo’ 5 dias).
23 Agistente de la Secretaria Becibe &l expedients y la providencs de (ramile ¥ o baslada & Racepetdn [Tiemgs
| Ganeral extimade. 2 diag)
24 Recapcion di Secratari Recibe ol expedients y providencia fimada, lo aclualiza en el sistema, base de datos
General yio libm de registro ¥ ko fragiads a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado. 5
| dias)
25 Encargado de Remisiones Recibe & expedents vy providenma femada, ¥ realiza listado para envio a la

Proouraduria Genaral da [a Macion. {Tiempo estimado: 3 dias),
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| Tramites de Recursos de revocatoria y reposicidn.
!:rpH:r'i:?m Respansable Descripcion
P Procuraduria General dela | Recibe el expedienta y emie visto bueno del dictamen de la Unidad da Asesorla
Macian Jurishica Emitida, o traskada a Recepcitn de Secrataria General. (Tempo eslimadn:
i dias)
7 Recepcian de Secretaria Rucibe ol axpadiants, b actualiza en el sistema, base de daios yio Foro de registro y
Genaral I asigna al analista. [Tiempo estimada; 5 dias)
28 Analista Fecine @l oxpadionie ¥y $abora proyesto da rasclecion. Le traslada a la Asisiente de
Secretadia General, (Mempo estimade; 10 dias),
25 Asistante o8 Secretaria Recibe éxpadiante y proyacin de rsolucshn y fraslada & Secredaria Genaral (Tiempo
Cenatal eslirmada; 2 dias]
a0 Secretarld Ganeral Recibe papodivnio, ravisa, anadiva y fema resolucion.  Traslade 8 Asistente de
Secretaria General (Tiompo estimado; 12 dias)
ey | Asistante da Secrelars Recibe expediente y resolucidn firmada por |3 Secrefaria General. Trasleds al
Genetal Despacha del Ministre. (Tiempo estimada: 2 dias)
a2 ) FRecibe, analiza, revisa y firma b resolucion e safor Ministro y (o traslada & Asslente
Ministro de Secretada General (Tiempo a discrecion del sefor Ministro),
79 Asistenie o8 Secretaris Recibe expediente v msolecion firmada por el Menistro, resguarda copis de dichs
Genaral resolmion Traslada a Recepoian de Secretaria General. (Tiempo astimade: 2 diss)
34 Recepcion de Secrataria Recibe & sxpedients, lo actualiza on ol sistema, base da datos yio libro de registro y
Cienen o trastada @ Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias)
Recibe & eupadianis, reproduce |a fobocopia de la resolucidn, emie s hoja de
45 Encargado de Remisiones | TEMIsian para el Centro de Nofificacicnes. El expedients quada bajo & reaguardo del
Encargado de Remsiones. [Tiempo estimado: 5 dias).
Recibe 1a hoja de remesion y emite ka Cadula de Molificacion y notifica en la cludad
a5 ; capital, Traslada a Encargado de Remesiones El tempe para notificar varard de
Cantio de NoARCACines. | orerda a I distancia, ubicacion {departamantal), vidticos. Traslada a Encargado de
Remisiones, (Tiernpo estimado: 15 dias).
o Hecihe las cédulas de natificecion y la agrega al expediante, Traslsda a recepcion de
. Encargado de Remisiones Sacrataria General (Tiempo eslimado, 5 dias),
aa Ftummifgeda EF‘“’““E'“-“' Recibe 2l axpedients, |o ingresa al sstama, hase de daing yio libro die registro y o
e trazlada la Direccion sustantiva. (Tiempo estimado: 8 diga).
Diraccan Susiantva
e Recbs axpedienta. (Tiempo estimada. 2 dias)
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Tramites de Recursos de revocatoria ¥ reposicion.
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De 1

Ho. Operacion

Solicitudes provenientes de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del MEM,

Responsable
1 Recepodn
2 Analisla
e Asistente de Secratana Genaral
A Secrotana Genaral
5 Acigipnte de Secratana Genaral
& Reacapcion
- [ereccitn o Linidad
Corraspondiante
a Recepcion de Secrataria
Genesal
g Analista
e Asisionte de Secretaria General
11 Secretana Ganeral
12 Asisientz de Sacrataris Ganemal
13 Recepeion de Secretaria
Ganaral
14 Uredad de Infarmacion Pobdca

Descripcion

ingresa al sisferna, base de dates ywio fbro de registro v lo asigna al analisia
{Tiempo estimedo: 142 dia)

Recibs el expadiante, analiza el méismo y alabora la providencia de tramite pesa
frasiado & kb Direccltn wo Unidad cosrespandiente v lo Iraslada & e Asisiente
de |8 Secretaria General para firma, (Tiempo estimadn; 102 dia)

Recibe el expedionte v 13 providencia de tramde y lo frasisda o lo Seoretana |
Ganeral, (Tlempo estimado: 152 dia).

Raciba axpediente y providenca, Rewsa y fome la providencia. Traslada a
Agiglente de Secretana Genedal (Tiemoo estimado; 172 dia)

Recibe expedients y providencla firmads, resguarda ung copla de dicha
providancia, Traskada a la Recepoitn de Secrelarka Ganeral. {Tiermpo astimado
112 dla)

Recibe sxpediante y prowisencia, schsaliza el sislema, base de datos w'o Eono
de regisiro. y 1o Iraslada a Direecitn y!' Unidod Corespondiente. [Tiempe
estimado 172 diaj

Racibé axpadianin y adjunia la infformaciin requarida ¥ la fraslada a Rocepoidn
d= la Secretaria General. (Teempo estimado: 2 dias),

Recibe o expedients, polusliza el sisleme, base de dalss wo Bbro de regisiro,
¥, entrega al analista. (Tempo estmado: 142 dia)

Recibe sapedionie y elabora providencia a la Unidad de Informacion Plblica
dengo respuests 8 lo soliciiedo y treslade a Asistents de Secrateria Ganaral.
[Tiempo estirmado: 1 dia)

Recibe ol expediente y providencia y lo trazlads & B Secretasia Generml
{Tiempo estimado: 172 dias).

Rocibe, analiza, revisa y firma la providoncia v Irasisds a Asistenie da
Secretaria Genaral {Tlempe estimada; 1.2 dla).

Recibe expadients y providgencia firmada por ls Secretaria Ganeral y lo traslada
a la Recepcidn de Secretaria General, (Tiempo estimado 112 dia)

Recibe sxpediants y providencia ya mada v lo raslada o ln Unidad de
Informagian Pabica. (Tempo estimado; 172 dia)

Recibe expedierie v da respussta al soliciants (Tiempo esttmada: Recibe en
&l momanio),
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e 1

Tramite iniclal de solicltud ante la Procuradurfa General de la Macien para los cobros economicos coactivos

Macidn

No. de
o & Responsable Descripoidn
1 Racepcitn de Secrefaria Recibe & memaorial prasentade por la entidad, o ingresa al sistema, base de datos
Gansaral iyfo Nbro de repistro y lo Bsigna al analista. {Tiempo estimado: § dias)
Recibe el expedients, analiza el misrms y akabora b providencia de trimite para anvio
Z Analists a8 la Procureduria General de la Nacion, y elabora cerbficacion da la resalucion da la
sancion y o Iraslada & la Askstenle de ta Secrefaria Gensval (Tiempo esbimada: 3
diis]
Asislenis de Secrelana Recibe el expediente y la providencia de framite y lo trasfada & la Secretaria General
3 Genesal (Tempo estimado: 2 dias).
4 Corrataria General Recibe expedients y providencia. Rewvisa y firma la providencia, Trasiada a Aslstente
de Secretzna Ganeral. (Tiempo estimada: 5 dias)
5 Asistente de la Secretaria Recibe expedienie y providencia fimada, Trasisda a Viceminisiro gue comesponde
Genesal eegln su drea, (Tiempo astimada: 2 diss)
i Viceministra correspandiente | Recibe, analiza, revisa ¥ firma ka providencia y ko traslada a Asistenle de Secrataria
General. (Tiempo a discrecitn deal sefor Viceminisiro Encargade)
T Aglzlenta de Secreana Reciba &l expadianie ¥ la providencia de framite y io trasieds & la Recepclbn de
Genaral Secrefarfa General (Tiempo estimadoc 2 dias).
8 Reciba el expedients y providencia firmada, lo actualizs en e sistema, bage de datos
Recepcidn de Secrataria yio libro de registro v lo traslade & Encargado de Remiziones. (Hempo estimado B
Genaral dias)
Riecibe expadiente v eishora listado pars femith 2 B Procuraduris General de ls
4 Encargado de Femisiones | Nagian, (Tiempo astmado: 3 dias).
10 Procuraduria Cenersl de In Raecibe expadianis para inkziar con el procedimients del cobrg acondmso cosctive,

(Tiempo aslimado: 3 dias}
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[ Duracidn: 24 dias
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“Tramite de los oficios provenientss do la Procuraduria General de la Nacin, solicitando dar por terminado @ juicio econdmico |
| poactivo o 8 solicitud de ki parte. —
HMH Respansable [ Pescrpoxn
1| Recepcdn de Secrelaria | Recibe &l expedenis, fo ingresa al sisiema, base de dalos yo Foro de regsto v o
Genaral | ashgr al anadsta. (Tiempo estimado; 2 diss).
3 Aradists I Racibo ef sxpediente, analza & mizma y elabora la providencia de tramida v lo
| raslada a la Asisiente da la Secredaria General, (Tempo estimado; 3 dias)
5 Eniatonks da Eacrrtiri Recibe &l expadients y e providencia de trdmite ¥ lo traslada a ia Secretania Gareral,
Goreral [Tm-mpl;l esfimada: 1 diaj
Recibe expedients y providenda Redsa y firma la providencia. Traslada a Ssistents
" Secrefaria Ganeral de Secrataria General {Tiempo esfimada: 3 dias)
5 N Recibe expediente v prowvidencia famiada. Traslads a Recepcitn de Secrelaria
G st | Genaral, {Tiamps estimada 7 dig).
. - | Recibe & expedients v providencia firmada, lo actualza en el sistemna, base de daios
o mﬁnexrzecrﬂana yia libra de registro y lo iraslads & la Uridad de Administracién Financiera. (Tiemgo
i eslimado. 2 diag).
: s ; I Fedbe axpedienta v la providencla de trdmite pars su pronuncamiento, svacuado el
i Linitnd ::mmi;:;muﬂﬂ I mismn, raslada a Recepcidn de Secretaria General (Tiempo eslimado: 3 diaa).
B _ | Fesbe & expedienie, o aclualiza &n af sistems, base de dates i libre de registro y
B Recepcian de Secrefaria | Iy askgna &l anaksta. {Tiempo estimado; 3 dias)
Genearal
Reches o expediants y amite providenca de sollcitud de pronunclamisnto a s Unkdad
i Analista | de Asesoria Juridica vy lo traslads a la Asistents de Sacreiaria General (Tiempo
eshmada: 3 dias).
e Asistents de la Secretadia Recie expedesnte y prosidencia v rasledes 8 Secrataria Genaal, (Tiempo estimado:
Ganeral ¥ dia}.
Secretaie Censral Reche, mvisga y fima providencia de traslado. Traslada a Asislemls. (Tiempao
n extmado: 3 dias),
12 Asisteite de 8 Secretafia Recis el expediente ¥ 8 providencia de ramite v Io traslada Recepcion. (Tiempo
Canarst estmado: 1 dia)
13 Recepdon de Sacretaria Recihbe al axpedients ¥ providencia firmada, ko aclualiza en gl sstema, base de datos
General yia libro ge regisiro y o ineslada a la Unidad de Asesoria Junidica, (liemio estimada:
2 dias)
Recibe el expedienis para su pronunciamienta. Emitido, lo rastada a Recepcidn de
14 Unidad de Asesorla Juridica | Secretaria General, (Tismpo estimado; 3 diag)
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Tramite de los oficios provanientes de |a Procuraduria General de la Nacion, solicitando dar por terminado el juicio econdmico |

Descripeldn

coactivo,
Hao. de
Oparacién - Respaonsable
15 Recepcidn de Secretania
Cienaral
1B Analista
7 Asigtente de Secretaria
Ganeral
18 Sacrefarla General
19 Asisterte de Secretaria
Gengral
<0 Minlgtra
a4 HAziztenie de Sacrefaria
Ganaral
22 Recepcaia de Secrataria
Genaral
23 Encargado de Rem&ionas
24 Procuradwria General de |a

Macidn

Recioe el expediants, io aclualiza en o sistema, base de datos yio libro de regisiro y
o geégna al analista, (Tempo estimada: 2 diss).

Racibe el expedionte v slabora oficio de respuesta a la Procwadwia General de la
Macion v o freslada a la Asistente de Searelaria General, (Tiempo estimado; 3 dias)

Recibe expedianta y oficio y trasloda & Secretans General, (Tiempo estmado: 7 dia).

Racibe expadiente, revisa, anafiza ¥ rubrica ofice  Trasleda a Asistents de

Secrataria Genaral, (Tiempo estmado: 3 dias)

Recibe mopedienin y resolucion firmada por la Secrelaria General Traslada al
Daszpacho dal Minigro, (Trempo estimado: 1 ga)

Racibe, analiza, revisa y firna ol oficio y 1o traslada a Asislente de Secretaria General.
(Tiempo a discrecdn dal safor Ministra).

Racibe expadeenia y oficio firmado por el Minisiro, y o raskada a Recepcion de
Secrataria Genaral, (Tiempo estmada; 1 dia)

Racibe el expedientn, lo aclualiza en el sistema, base de dalos yo ifvo de registro ¥
I traskada g Encargado de Bemisiones. (Tiempo esbmada; 3 Hagh

Racibe of expediente, boace listado de entrege para envio a la Precuraduria General
de la Nacidn o al usuario selictante. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expedients {Tiemgo astimado: 2 dias).




GCOBIERNO o+ | MINISTERIO DE L S L |
GUATE EMRE N |
B frtees sraterie ¥ MINAS 15 o4 | 2023 | SECRETARIA GENERAL
DESPACHO SUPERIOR
Manual de procedimientos Pag: 1
Da 2 |
| Duracsary 48 dias

Tramite do los oficios provenientes de la Procuraduria General de la Naclon, solicltando dar por terminadao el julcio
econdmico coactiva,
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"Tramite de los oficios provenientes de la Procuraduria General de la Nacion, solicitands dar por terminado ol juicio scontmico
- poactivo.

RECERGI(N OF SECRETARIA e
ERSCERPCIAT] OF FERNIINET PACLMADUNIR CERENR L IE LB RAGER
2. Racthe 24. Recibe, robfica, y
supodinnis y 3. Hecibe trastada @ mmisknes
traslada axpradiants y 12 dlam)
12 i) resalcian {3 diaj
F
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Da: 1
Tramite de solicitudes de licencias de permiso con o sin goce de salaria,
n&“gﬁn Responsable Descripcion
] A Racepcion de Secretaria Heoha b soliciud, o ingresa al sistema, base de osios yio oro de fegislo ¥ ko asigna
General & analisia. (Tiempo estimade: 3 dias),
Analista Recibe al expedients, analiza & mismo y elabora fa resolucidn, v lo rasiada a la
2 Amiglente da la Secretana General. (Tiempo eshmado: 10 diss).
4 T . i lll?ral:]nn‘;:lu::lpadmﬂzl :_E:rmidunﬁﬂﬂt tramite v o traslada A 18 Sacretarna Gemneral
General IR
Recba expedionts v providencia. Revisa y firma la resoluckdn, Traziada s Asistenie
4 Sacretaria Genaral
il o e Secretaria General, (Tiempo estimadn; 12 dias)
5 Asisiente de la Secrataria Recits expadients y providencin firmada. Traskada a firma dal Sefio Ministro, (Tempo
Canaral estimado: 2 dias)
Miristro Raciba, analiza, rewvisa ¥ raschcion y lo traslada g Asistentn di Secratana Ganaral
f {Tiempo a discrecion del sefior Ministro)
Asisiants e Sacretara Recibe el expediente v resolucsdn ya firmada lo frasfada a s Recepeidn de Secretarla
T Gansrsl Geneal (Tiempo eslimado; 7 diss)
8 Recepclon de Secrelana Hpcibe el sxpedhante y providencia firmada, (o actuaiza en el sistema, base de datos
et win lilbio de registio v 1o fraskada & Encargado de Remilsiones. flemps estimada. 3
chiash
Recbe e expedients, reproduce fa folocopia de ta resolucidn, emite la hoa de
B Encargado de Remisiones | [8MISKN para el Centro de Notficaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Encargadn de Remisiones. (Tiempo estimada: 5 dias),
Recibe B hoja de remigidn v emie [a Céduta de Motificacien y notifica en ks ciudad
10 ) ) capital. El tlempo para nolificar vanssd oe souerdo & la distanca, ubicaclon
Cantro de Notificaciones (deganamental), viglicos Traslada a Encargado de Remisiones (Tempo estimade
15 dias).
) Fecioe las cedutas de nolficacion y &8 agregs al expediente. Traslada a recepcidn de
11
Encargado de Remisiones | sucrearia General, (Tiempo estimado: 5 dias)
; Feclbe el expedients, o ngresa al sistena, base de dates yo libo de regstne ¥ 1o
12 H&t&pﬂ’g"uﬂn‘:rfrﬂ'ﬂmﬂ traslada la Direccion sustantiva. (Tempo estimado: 5 dias).
13 Unidad de Recursos Humanos | Recibe expodienie. (Tiempo eshimadao: 2 dias),
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De 1
Tramite die eventos de cotizacidn y leitacion,
No.de | ! il
Operacibn Responsable | Descripcidn
1 Recapcitn de Secraiaria Rocibe ol expedients, lo ingress al sistema, base de datos wo libro de registro ¥ lo
Ganaral | asigni al snalista, (Tiempo esimada. 162 dia)
Anatists Fecibe el expedients, analize & mismo ¥ sfabora la esolucion, ¥ b traslada a la
2 I Asisipnie de la Secretaria Generall [Tiempo estimado; 1 dias)
5 Astatenis de Soeretina Reciba al a:_pal:llan!-a :,-'13_ providencia da ramile y o trasiada a |a Secretaria Genegral
e (Tiempo esfimado: 112 dia)
4 { I | Recibe expadients y providencia. Revisa y firma la rasaducion Trashda a Asistents
SRR e de Secretania General, (Tiempa estimado: 1 dia)
5 Astusatite de ks Secrelaria | Recibe aexpedients y providencta firmada Treslada a firma ded Sefior Ministro
Caneal (Tee=mpo estimada: 112 dia)
Miiistres Fecibe, anakza, revies y resolucion y lo traslade a Asistante da Sacratana Ganaral
LE {Tiempo estimado: 1 dia}
< Asisienie de Secralaia Reciba el expedisnte y rasolucion ya firmada lo traslada a @ Recapcion da Sacrataria
| Ceaneral General (Tempo estimado; 12 dias)
8 Recipoon de Secrataria Reciba el expadients y providencia firmada, 1o actualiza an & sstema, hase de datos
| Genesal y/o lbro de registro v lo traslada a Encargado de Remisiones. (lempo estimado: 102
dia}
8 | _
Direccidn General
Administrativa Recibe expadiente. (Tismpo estimado: (Tiempo estemado. 172 dias)
|
1
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[ Tramite de eventos de cotizacion y licitacian, '
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| De; 1

Trémite pars la omisidn de acuerdos ministeriales,

No, de s
| Operacion OO s I i s R —
1 Recepoion dis Secrelaria Recibe la solicthud, Io ingresa al sislema, base de datos wo libro de regesto al
General Encargado da Acuerdos. (Tiempo estimado: 1 diz)

Recibe la sobcitud, asigna numero y facha de Acuerdo Ministenal, regisira en el
5 E pado de Acuerd Cantrol de Acuerdos Minstenales y efabora de acwerdo & o soliciiado. Traslada a
s ¥ i firma de la Secretaria General. (Tiempo estmado; 2 dias].

Recibe Acuerds Minkstenasd, revisa vy fima. Traslada & Asistente de Sechelarnd

3 Secratana Ueneral General, (Tiempo estmada’ 5 dias)
Racibe Acusrdo Ministeral femado v iraslada a fima del Safor Ministro. (Tempo
4 Asistents de la Secefaria | E;“ : t;l;? e ¥ Teemp
General |
i | Racibe, analiza, ravisa v fima Acuerde Minstéenal ¢ fo trasiada a Asistente de
8 Minisiroe | Secwiara General (Tiampoe a discrecidn éel sefior Minlatro),
& Asistente de Secretaia | Recbe el Asuerdo Ministerial ya firmado y lo traslada al Encargade de Acuerdos.
General (Tiempa estimada: 2 diag)

Fecibe of Acusrdo Medstessal firmada, elabara hoja de remiskdn para emdiar 8
T Encargada de Acuerdos notificar, achzskza of proceso en el Confrol de Acuerdos Ministeriales y raslada al
Centro de Nobficaciones, fiempo esfimada: 2 dias)

Recibe la hoja de remigidn y emile la Cédula de Notficecidn y notifica. E| Bempo para
B Cantro de Nodifcaciones notificar varard de acuerdo a ks distancia, ubicaddn [deparamental), vialicos.
Traslada a Encargado de Acuerdes Ministerisles. (Tiempo estimada: 15 dias),

Recibe s cidulas de nolificacitn, agregs 8 las acluacionss de la solicitud dal
g Encargado de Acuerdos Acierdo Minisfenal y anchiva Acssnds Ministersl, (Tiempo astimado: 1 dias),

| Mota: En los casas gue se requiera, se solata el pronuncamients éonico, peridice
| who financens, se debe emdir providencla de trarmfle confirendo & diae @ la Unidad
| compedente y posieror o esfo emitic el Acuerdo Ministerial correspondients




COBIERNO #?ﬂ Ml”lEFIEﬂ“] DE E | Mes Ano
GUATEMALA | !hEHaih
L ¥ MINAS 15 | o8 | 2023 SECRETARIA GENERAL
DESPACHO SUPERIOR
Manual de procedimientos (Pag: 1
D
| Diracion 78 dias
Tramite para la emisidn de acuerdos ministeriales. e — '
SECE PO E ARATERTE [F
wonwilh | Ticlmoos | e | Smem T WG st
-m 1 Rachka Y
elabarg B I, Firmg
| Fcuarde in das)
1, Rechs 2 dias
axpdiants
(¥ ) 4, Raks
y ragkda  pE—— 5. Firmmsa
11 diasy | SN ITEN
&, Fsshe ] B Recke v
v iranaca L noshca
b 1 dlas} || ey
hetificaciones | *
{Z dige}
a0, Rucit |
iy
arshien
(% timah |




I
COBIERNO 4+ | MINISTERIO DE
l GUATEMALA RGN

¥ BIMAS
{15 4 2023
| SECRETARIA GENERAL
Manual de procedimientos "ﬁé@ 1 ] PEAF VFHLALIRERICER
| D 2
 Gontenciosos Administrativos | Plazo otorgado por las Salas del Tribunal de lo Contencioso Administrative 10
dias habiles. o -
Mo. Operacign Responsable Descripcidn
1 ‘Recepcion de Secetaria Recibe el oficio a través de la Unided de Asesorla Jurldica, proveniente de |a
Genaral Sala del Tribunal Contencinss Admimstrativo, lo ingrasa al sishema, bass di
datas wio libeo de regestie v o asigna al analista, (Tiempo estimada: 1/2 dia),
Raciba Bl expediania, analiza el mmo ¥ elabora 3 providencia a la Direccion
a correspondiente para que remita onginal, copia simple y copia alsctrdnica dal
Analista expecienie soficitado por la Sala dael Tribunal de lo Contencioso Administrafivo
¥ oIo traslada a la Asistente de fa Secretara General para firma. (Tlempo
esfimado; 1/2 dia)
Asistente de Secrelaria Genoml | Fecibe & expedients y la providenca de tramite v 10 taslada a la Secmtaria
3 General (Tiempe estimado: 1/2 dia)
4 Sacrelatia Ganeral Recibe expadiente y providencia, Revisa y firma la prowdencia. Traslada a
fsistenta do Secretama General, (Tempo esbmado: 172 dij
) Rucibo expodionis y providencia femada, resguards und oopla de dicha
& | Asistente de Secretana General | providencia. Traslads a la Recepcion de Secretaria General, (Tempo esfimado
168 dia)
: Recibe expadiene ¥ providencia, aslualiza & sistema, bass de dates wo libra
& Recepcitn de Seorataria da registro; y i traslada a Direccidn Comespondiente. (Tiempo estimado 172
Genearal dig)
Recibe oficie ¥ pmcede a remitir onginal. copia fisica ¥ copa electninica dal
7 | Direccion Carmeapondiente l mpedients requerido ¥ o raslada & Recepcion de la Secrelaria General
(Tempo estimada: 5 dias)
8 Recapoitn da Secrataria Recibe el expedients v documaniacidn sdunta, scualiza el sigtema, base de
Clanaral datos wio libro de registra, v, entrega &l anadsta. (Tiempo estimado: 172 dia)
|
Recibe espedients y procede a cenificar copla del expediente, elabora
| i mamorandum dingido a la Unidad de Asesodia Juridica adjuntando copia digital
Analinty del expedients, emile informe dreunsiancdado y por GBimoe elabara afclo de
respuasta dirigido a fa 5ala del Thbaenal Contantoso ddministraliva (Bl ndmens
y fecha de ofcio lo proparciona &l Encargade de Remisiones) y traslada &
| Agistenis de Secrefara General, (Tiermpo estirmade; 1 dia)
Recibe & expadente ¥ o ragiads a fima de la Secretaris Ganeral. (Tempo
10 Asigtente de Secretaria General | esiimada: 172 dias)
Reciba, analiza, revisa vy fema los documentos claborados v traslada a
11 Sacreadie Gl Asistenia de Socretaria General. (Tiermpo estimado: 2 dias)
Recibe sxpedienia, v o trkslada a la Recepodn de Seeralaria Ganeral. (Tiam
- Recibe expedienie ya firmado v b traslada a Encargade de Remisiones
13 Recepciin de SF”“*“”* {Tiempo estimado:1/2 dia).
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dias habiles.
Mo, e
Operacion i inai
1a Encargado de Hemisiarnes
15 | Sals del Tribunal de lo
GContenciosn Administralivo
|
16 Encargado de Remisiones

Contenciosos Administrativos / Plazo otorgado por las Salas del Tribunal de lo Contencloso Administrativo 10

Descripcidn

Recibe v proosds & ordenar el expediante ansxando el informe circunatanciado,
ceriflcacidn y el oficio de respussta el cual saca una copia para gue sellen de recibido
y Eraslada & la Sala del Trbunsl oe lo Contencioso Adminestrativa. (Teempo estimado:

2 dims)
Racibe expadiants ¥ envia copla con sallo de recibido. (Tiempo estimado: 1 dias).

Recibe y archive copds de recibido. (Tiempo estimado: 1 dias)
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Duracibr 15 dias

Contencinsos Administrativos | Plazo otorgado por las Salas del Tribunal de jo Contencioso Administrativo 10

dias habiles. ‘ - Sain cal Tribunal 4
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Da: 1
Salicitudes de nnrﬂl‘lnlnldn_
No. de |
0 S8 Rasponsable = . — I'Juj-l:rlpcfdﬂ |
1 Recspcion de Sacrelaria Recia oficio de requerimienio con expedignie original y copia, 1o ngnesa o Sislermm,
GZanaral base de dalos yo libro de registro ¢ o asigna & analista. {Tiempoestimada: 1 dia)
o Analista Fecte el expedients, v procede a elaborar cenificacidn y oficio, ¥ ko raslada a la |
Asistente da la Socrelana Goneral, (Tiempo esbmada: 5 dia)
3 'ﬂ'"“'-’m;:: E"ﬂlﬂ"m Recibe 8l axpedients v lo traslada a la Secretana Genaral. (Trmpo estimada: 1 dia).
mEfm
Recite expedients, ravisa y firma el oficio y la certificacidn Traslada a Asistenle de
4 Secretaria General Secretaria General, (Tempo estimado; 1 dia)
Recibe riter ofic rificacidn firmada. Traslada a fi dal Seftor i ;
FRETR R ':Tmp;;f:ﬂama > dll::l'p' ol n firma raslada a firma dae inistoo
B General :
. Reclbe el expedients, oficlo vy cedificackin, o actuakeza en &l sistema, base de datos
MW'ETE SFMEFIE wio e de registro v lo traslada a le Direccion v al solicitenta. Al estar recibido al
& e oficio traslada 3 asistents de Secrelana Ganers para archivo. (Tempo estimadga 1
dia).
3 Direcsion v solicitanta Recibe cerificacsdn. (Tiempo estimacso; (Tiempo estmado: /2 dias)
|
|

Obsgreacion;

En &l caso quae la solicifud provenga de una Diecendn General of analista deberd
inchur en &l oficio de respuasia que 38 haoe entrega del expadienis onginal,
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Anexos

1. El Secretario (a) General, debe poseer un ejemplar completo de este manual debiendo
observar y supervisar el cumplimiento de las normas especificas y procedimientos contenidos
en el mismo.

2. Los empleados son responsables ante su jefe inmediato superior, a quien debe informar
cualguier irregulanidad, inconformidad, desacuerdo o sugerencia con lo descrito en los
procesos y procadimientos, asi como las modificaciones que sean necesanas con el proposito
de mejorar el desempefio del que hacer de |la Secretaria.




Simbologia Empleada

Simbolo

Descripcion

Indica el inicio y &l final de nuestro diagrama de Flujo.

Indica la entrada y salida de datos.

OAC

Simbolo que se uliliza para representar la gjecucion de
una activdad.

Indica los documentos producidos

Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.

Indica la realizacidon de una comparacion de walores

Indica proceso de datos en sistema magnético.




