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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos correspondiente a la Secretaria General del
Ministerio de Energia y Minas, es un instrumento administrativo cuyas facultades se
derivan del Despacho Ministerial al servicio de las autoridades y personal de la
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 informacién 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 que intervienen
en los procedimientos, precisando su responsabilidad y participacion.

Ademas, en el contenido del presente documento se encuentra la vision y mision de
la Secretaria, objetivo general y objetivos especificos, marco juridico administrativo,
areas de aplicacion, responsables, descripcion de procesos y procedimientos y
diagramas de flujo.




Mision

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

Vision

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

extranjera.
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Base Legal

La Secretaria General del Ministerio de Energia y Minas depende directamente del
Despacho Superior, segun, Acuerdo Gubernativo 382-2006 y sus reformas,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas.

Marco Juridico Administrativo

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad

Ley del Organismo Judicial

Cadigo Civil

Cadigo Procesal Civil y Mercantil

Cabdigo Penal

Caédigo Procesal Penal

Ley de lo Contencioso Administrativo

Ley de Mineria, Decreto niimero 48-97 del Congreso de la Republica y su

Reglamento

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

11.Ley General de Electricidad, Decreto nimero 93-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala, y su Reglamento, asi como Acuerdo Gubernativo
nimero 129-2020

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

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

14.Ley de Servicio Civil y su Reglamento

15. Normas de Etica del Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo 197-2004

16.Ley de Tribunales

17.Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.
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18.Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. (o o e S
19.Ley de Comercializacion de Hidrocarburos. s
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Objetivos

Objetivo General

Sinterizar de forma secuencial, ordenada y clara las operaciones de los pasos a
seguir, procedimientos a cumplir de las actividades y funciones de la Secretaria
General, con el fin que todo el personal efectué sus tareas de una manera
organizada y asi sea optimo el tiempo dentro de los procesos.

Objetivos Especificos

1.

Establecer mecanismos de control, sobre las actividades que se desarrollan
por el personal de la Secretaria, y asi mejorar su desempeno.

Facilitar las herramientas necesarias creando mecanismos de facil acceso,
de los procedimientos de trabajo, evitando duplicidad de esfuerzos.

Estimular la responsabilidad y desarrollo de las tareas de los empleados,
buscando constantemente una mejor calidad en el desarrollo de su trabajo.

Mejorar el servicio de atencion al publico, dentro y fuera de las instalaciones
del Ministerio, asi como las relaciones interpersonales dentro de la Secretaria
y con el resto de personal del Ministerio.

Optimizar los procedimientos de control de expedientes creando bases de
datos para un mejor y eficaz control.




Alcance

La descripcién de procesos y procedimientos contenidos en este manual, seran
ejecutados por el personal que labora en la Secretaria General, en los siguientes
procesos de trabajo.

1.

o

Llevar a cabo el tramite y control de la correspondencia y 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 distintas dependencias del Ministerio de Energia
y Minas, asi como de los sectores publico y privado.

Autenticar y certificar administrativamente documentos oficiales.

Ser el coordinador del Centro de Notificaciones del Ministerio de Energia y
Minas.

Firmar las providencias de tramite y de los asuntos del Despacho Superior.
Coordinar el Departamento de Registro del Ministerio de Energia y Minas.
Realizar cualquier otra actividad que le corresponda de conformidad con la
Ley o que le designe el Despacho Ministerial.
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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 petréleo en forma provisional y definitiva.

Solicitud de autorizacién para dar de baja el inventario de activos fijos de

contratos petroleros consistente en vehiculos y activos varios.

Prérroga de fianza - Renovacion de fianza de contratos petroleros.

Nombramientos de miembros de juntas de empresas petroleras / sustitucion de

miembros de juntas de empresas petrolera.

8. Terminacién no automatica.

9. Juntas calificadoras de los miembros titulares y suplentes del MEM para la

compra de bienes y suministros de los contratistas.

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

11.Némina de productos petroleros/Ajuste anual de los montos del seguro de
transporte mévil de petréleo y gas licuado de Petréleo (GLP) en cilindros
portatiles.

12.Informe de capacitacion de personal guatemalteco.

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

14.Licencias de explotacién minera, ampliacion de area, reduccion de area, cesion
del derecho, prérroga, extincion y caducidad.

15. Licencias de exploracion minera.

16. Suspension de derecho minero.

Clase de Procedimiento: Energia

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

18. Autorizacién definitiva de uso de bienes de dominio publico / modificacion del
contrato de autorizacion definitiva de uso de bienes de dominio publico y
obligacion de la presentacion del primer testimonio.

19. Incumplimiento de contrato de autorizacién de uso de bienes de dominio publico
(plazo hasta 90 dias).

20.Rescision de contrato de autorizacion de uso de bienes de dominio publico. £o* E”E”G&?\




21.Aprobacién, prérroga y renovacion de fianzas de autorizaciéon de uso de bienes
de dominio publico / casos de fuerza mayor o fortuito, respecto de autorizacion
de uso de bienes de dominio publico 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 publico, 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 revocatoria y de reposicion

24.Solicitudes Provenientes de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del
Ministerio de Energia y Minas.

25. Tramite inicial de solicitud ante la Procuraduria General de la Nacién para los

cobros econdémicos coactivos

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

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

28.Tramite de eventos de cotizacion vy licitacion.

29. Tramite para la emisién de acuerdos ministeriales.

30.Contenciosos Administrativos / Plazo otorgado por las Salas del Tribunal de lo
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 Sefior Ministro por medio de la cual se
valida
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Clase: Hidrocarburos (Informes mensuales).

No. Operacion Responsable Descripcion

1 Recepcion Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro
y lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

2 Analista Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo
traslada a la Asistente de la Secretaria General para firma. (Tiempo estimado:
3 dias).

3 Asistente de Secretaria General | Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria
General. (Tiempo estimado: 2 dias).

: Recibe expediente y providencia. Revisay firma la providencia de traslado a la

o Secrsiaria Ceneral Comision Nacional Petrolera para su opinion. Traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: & dias).

: ; Recibe expediente y providencia firmada, resguarda una copia de dicha

S Asistente de Secretaria General providencia. Traslada a la Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado
2 dias).

6 Eyepandias Recibe expediente y providencia, actualiza el sistema, base de datos y/o libro

P de registro; y lo traslada a la Comision Nacional Petrolera. (Tiempo estimado 5
dias).
p— . Recibe expediente y emite la opinion correspondiente y lo traslada a Recepcion

4 Coiision Nacionss Ectoiein de la Secretaria General. (Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente de la Comision Nacional Petrolera y actualiza el sistema,

8 Recepcion de Secretaria base de datos y/o libro de registro, y, entrega al analista. (Tiempo estimado: 5

General dias).

9 Analista Recibe expediente y elabora el proyecto de providencia y traslada a Asistente
de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

10 Asistente de Secretaria General | Recibe el expediente y proyecto de providencia y lo traslada a la Secretaria
General. (Tiempo estimado 2 dias).

11 Secretaria General Recibe, analiza, revisa y firma la providencia y traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 8 dias).

12 Asistente de Secretaria General | Recibe expediente y providencia firmada por la Secretaria General y lo fraslada
al Despacho del sefior Viceministro de Energia y Minas. (Tiempo estimado 2
dias).

13 Sefior Viceministro de Energia | Recibe, analiza, revisa y firma la providencia y lo traslada a Asistente de

y Minas

Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Viceministro de Energia y
Minas).
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De: 2
Clase: Hidrocarburos (Informes mensuales).
No. Operacion Responsable Descripcion
14 Asistente de Secretaria General | Recibe expediente y providencia, resguarda una copia de dicha providencia y

lo traslada a Recepcion. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia ya firmada y lo traslada a Encargado de
15 Recepcion Remisiones para proceder con el tramite de notificaciones. (Tiempo estimado
8 dias).

Recibe expediente y providencia firmada. Genera las fotocopias necesarias,
16 Encargado de Remisiones emite la hoja de remisién y lo traslada al Centro de Notificaciones. Encargado
de Remisiones resguarda el expediente. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe la remisién y copias de la providencia, emite cédula de notificacion.
17 Centro de Notificaciones Notifica). El tiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las
notificaciones departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y
distancia. Traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 15 dias).

18 " Recibe la cédula de notificacion. Digitaliza la cédula. Adjunta la cédula al
Encargado de Remisiones expediente y traslada a recepcion. (Tiempo estimado: 5 dias).

19 1) Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y
Recepcion traslada a la Direccion sustantiva. (Tiempo estimado: 8 dias).

- Direccién General de Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).
Hidrocarburos
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Clase: Hidrocarburos (informes mensuales).
RECEPCION DE ASISTENTE DE COMISION DIRECCION
; SECRETARIA NACIONAL ENCARGADO DE CENTRO DE
SZ%RN?&TA ANALISTA SZ;??R"EM GENERAL PETROLERA SICEMNISED REMISIONES | NOTIFICACIONES s B
L 4 2. Recibe
1. Recibe expediente
expediente y emite 3. Recibe
provem'ente prOVidenCia Yy traslada kg 4. Firma
DGH (3 dias) (2 dias) (5 dias)
(5 dias) m
6. Recibe 5. Recibe
expediente y traslada
y traslada a (2 dias)
CNP 7. Recibe y
(5 dias) emite
opinién (TD)
8. Recibe
expediente =
y asigna Q. R..eclbe
analista expediente 10. Recibe .
(5 dias) -y elabora y traslada i iEtna
providencia @2dias) |1 (8 dias)
(3 dias)
Providencia
= . i
12. Recibe 13,
y traslada Firna
2 dias
( ) (TD)
15. Recibe
expediente 14. Recibe
para traslada .
traslado a y(z dias) 16. Recibe 17. Recibe
remisiones expedientey 1l y notifica
= providencia ,
(8 dia) (8 dia) (15 dias)
18. Recibe
cédulas de
notificacion
18. Recibe | ¥~ oz 1
expediente expediente
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Clase: Hidrocarburos (informes trimestrales, informes anuales / programas anuales y programa de capacitacién de personal

guatemalteco).

Descripcion

No. Operacion Responsable
1 Recepcion
: Analista
3 Asistente de Secretaria General
4 Secretaria General
5 Asistente de Secretaria General
6 Recepcion
= Comisiéon Nacional Petrolera
8 Recepcion de Secretaria General
9 Analista
10 Asistente de Secretaria General
11 Secretaria General
12 Asistente de Secretaria General
13 Sefior Ministro

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro
y lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y
lo traslada a la Asistente de la Secretaria General para firma. (Tiempo
estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria
General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a
la Comisién Nacional Petrolera para su opinioén. Traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y providencia firmada, resguarda una copia de dicha
providencia. Traslada a la Recepcion de Secretaria General. (Tiempo
estimado:2 dias).

Recibe expediente y providencia, actualiza el sistema, base de datos y/o libro
de registro; y lo traslada a la Comision Nacional Petrolera. (Tiempo estimado:
5 dias).

Recibe expediente y emite la opinién correspondiente y lo traslada a
Recepcién de la Secretaria General. (Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente de la Comision Nacional Petrolera y actualiza el sistema,
base de datos y/o libro de registro, y, entrega al analista. (Tiempo estimado: 5
dias).

Recibe expediente y elabora el proyecto de resolucion y traslada a Asistente
de Secretaria General. (Tiempo estimado:10 dias).

Recibe el expediente y proyecto de resolucion y lo traslada a la Secretaria
General. (Tiempo estimado 2 dias).

Recibe, analiza, revisa y firma la resolucion y traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).

Recibe expediente y resolucion firmada por la Secretaria General y lo traslada
al Despacho del sefior Ministro de Energia y Minas. (Tiempo estimado 2 dias).

Recibe, analiza, revisa y firma la Ministro y lo traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).
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De:- 2

Clase: Hidrocarburos (informes trimestrales, informes anuales / programas anuales y programa de capacitacion
de personal guatemalteco).

No. Operacion

Responsable

Descripcion

14

15

16

17

18

19

20

Asistente de Secretaria General

Recepcion

Encargado de Remisiones

Centro de Notificaciones

Encargado de Remisiones

Recepcioén

Direccion General de
Hidrocarburos

Recibe expediente y resolucién, resguarda una copia de dicha resolucion y lo
traslada a Recepcion. (Tiempo estimado: 2 dia).

Recibe expediente y resolucién ya firmada y lo traslada a la Encargo de
Remisiones para proceder con el tramite de notificaciones. (Tiempo
estimado 8 dias).

Recibe expediente y resolucion firmada. Genera las fotocopias necesarias,
emite la hoja de remision y lo traslada al Centro de Notificaciones. Encargado
de Remisiones resguarda el expediente. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe la remisién y copias de la resolucion, emite cédula de notificacion.
Notifica). El tiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las
notificaciones departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y
distancia. (Tiempo estimado: 15 dias).

Recibe la cédula de notificacién. Digitaliza la cédula. Adjunta la cédula al
expediente y traslada a recepcion. (Tiempo estimado: & dias).

Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y
traslada a la Direccion sustantiva. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).
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ASISTENTE DE COMISION
RSEgg:g.:_i:ﬁE AL i SECRETARIA NACIONAL ISTED ENCARGADO DE CENTRO DE GDE'EEEL:I'_OD”E
Sl GENERAL GENERAL PETROLERA REMISIONES NOTIFICACIONES e e ARBE DS
| Inicio |
2. Recibe
1. Recibe expediente
expediente y emite # 3. Recibe
proveniente providencia ytraslada || 4. Firma
DGH (3 dias) (2 dias) (5 dias)
(Hidias) T. Providencia
—_____.-—'-'--_
6. Recibe 5. Recibe
expediente y traslada
y traslada a (2 dias)
CNP 7. Recibe y
(5 dias) emite
opinién (TD)
8. Recibe
expediente -
y asigna 9. RECIbE
analista expediente 10. Recibe :
(5dias) [P y elabora y traslada i
resolucion (2 dias) +p (12 dias)
(10 dias)
resolucion
e ——— 12. Recibe
y traslada F?r:ri'r;a
2 dias !
(e dize) (TD)
15. Recibe
expediente 14. Recibe
para y traslada :
traslado a (2 dias) 15;5,:::’:), 17. Recibe
remisiones bl Sl 1y notifica
(8 dia) e (15 dias)
18. Recibe
cédulas de
notificacion
19. R'?.'Cibe * agr?:g:lar al
exp:;l::nte expediente
5 di
traslado a i 20. Recibe
DGH expediente
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Clase: Hidrocarburos (Sanciones por incumplimiento Articulo 37 y 42, Ley de Hidrocarburos).

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

11

12

13

14

Recepcién de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de Secretaria
General

Recepcion de Secretaria

General

Unidad de Asesoria Juridica

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de Secretaria
General

Sefior Ministro

Asistente de Secretaria
General

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo
traslada a la Asistente de la Secretaria General para (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a la
Unidad de Asesoria Juridica. Traslada a Asistente de Secretaria General (Tiempo
estimado: 5 dias)

Recibe expediente y providencia firmada, resguarda una copia de dicha providencia.
Traslada a la Recepcién de Secretaria General (Tiempo estimado 2 dias).

Recibe expediente y providencia, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de
registro; y lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y emite pronunciamiento. Traslada a la Recepcion de Secretaria
General (Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente la recepcion de Secretaria General, proveniente de la Unidad
de Asesoria Juridica y traslada a analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe y elabora proyecto de resolucion y Traslada a Asistente de Secretaria
General. (Tiempo estimado: 10 dias).

Recibe expediente y proyecto de resolucién y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado 2 dias).

Recibe, analiza, revisa y firma la resolucion y traslada a Asistente de Secretaria
General. (Tiempo estimado: 12 dias).

Recibe expediente y resolucion firmada por la Secretaria General y lo traslada al
Despacho del sefior Ministro de Energia y Minas. (Tiempo estimado 2 dias).

Recibe, analiza, revisa y firma la Ministro y lo traslada a Asistente de Secretaria
General. (Tiempo a discrecién del sefior Ministro).

Recibe expediente y resolucion, resguarda una copia de dicha resolucion y lo traslada
a Recepcion. (Tiempo estimado: 2 dia).
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No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

15

16

T

18

19

20

Recepcion de Secretaria
General

Encargado de Remisiones

Centro de Notificaciones

Encargado de Remisiones

Recepcion de Secretaria
General

Direccion General de
Hidrocarburos

Recibe expediente y resolucion ya firmada y lo traslada a la Encargado de
Remisiones para proceder con el tramite de notificaciones. (Tiempo estimado 8 dias).

Recibe expediente y resolucion firmada. Genera las fotocopias necesarias, emite la
hoja de remisién y lo traslada al Centro de Notificaciones. Encargado de Remisiones
resguarda el expediente. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe la remisién y copias de la resolucion, emite cédula de notificacion. Notifica).
El tiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las notificaciones
departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y distancia. (Tiempo
estimado: 15 dias).

Recibe la cédula de notificacion. Digitaliza la cédula. Adjunta la ceédula al expediente
y traslada a recepcién. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y
traslada a la Direccion sustantiva. (Tiempo estimado:8 dias).

Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).

Nota:

La Direccién General de Hidrocarburos espera el tiempo que para el efecto establece
la Ley, para determinar si la persona sancionada ha pagado, impugnado o a falta de
pago iniciarse el requerimiento a través del Proceso Econdmico Coactivo, regulado

en la Ley de Tribunal de Cuentas.
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RECEPCION DE ASISTENTE DE UNIDAD DE
SECRETARIA ANALISTA SECRETARIA SECRETARIA ASESORIA TR ENCARGADODE |  CENTRODE Dmmccion
ST GENERAL GENERAL JURIDICA REMISIONES NOTIFICACIONES OROCARBERDE
2. Recibe
1. Recibe expediente
expediente y emite 3. Recibe
proveniente providencia ytraslada [P 4. Fima
DGH 1IN (3 dias) (2 dias) (5 dias)
(S dias) Providencia
.______-.-'-'-'-__
6. Recibe 5. Recibe
expediente y traslada
y traslada a (2 dias)
UF}J 7. Recibe y
(5 dias) emite
dictamen
D
8. Recibe |u ()
expediente E
y asigna 9. R_embe
analista expediente 10. Recibe -
(5dias) [Py y elabora y traslada 11. Firma
resolucion (2 dias) E (12 dias)
(10 dias)
resolucion
e ——— 12. Recibe 13
y traslada Firrr;a
(2 dias)
(TD)
15. Recibe
expediente 14. Recibe
para y traslada -
traslado a (2 dias) 6. Recibe 17. Recibe
remisiones expeld@qte ; y notifica
(8 dia) resolucian (i 15 di
dia) ( ias)
18. Recibe
cédulas de
notificacion
19. Re_cibe agr[:gaar al
expediente expediente
para (5 dia)
traslado a 20. Recibe
DGH expediente
(8 dia) (2 dia)
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Clase: Hidrocarburos (Estados Financieros de Contratos Petroleros).

Descripcion

O:[e?'.ag?c'm Responsable
1 Recepcion de Secretaria General
2 Analista
3 Asistente de Secretaria General
4 Secretaria General
5 Asistente de Secretaria General
6 Recepcion de Secretaria General
i Unidad de Asesoria Juridica
8 Recepcion de Secretaria General
9 Analista
10 Asistente de Secretaria General
11 Secretaria General
12 Asistente de Secretaria General
13 Sefior Ministro
14 Asistente de Secretaria General

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y elabora providencia y traslada a Asistente de Secretaria
General. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria
General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a la
Unidad de Asesoria Juridica para su opinion. Traslada a Asistente de Secretaria
General. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y providencia firmada, resguarda una copia de dicha
providencia. Traslada a la Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado:
2 dias).

Recibe expediente y providencia, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de
registro; y lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica. (Tiempo estimado: 8 dias).

Reciben el expediente en Unidad de Asesoria Juridica; emite opinién y traslada a
Recepcion de Secretaria General. (Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y elabora proyecto de resolucion y traslada expediente a
Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).

Recibe el expediente y proyecto de resolucion y lo traslada a la Secretaria
General. (Tiempo estimado 2 dias).

Recibe expediente y resolucion. Revisa y firma. Traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).

Recibe expediente y resolucion firmada por la Secretaria General y lo traslada al
Despacho del sefior Ministro de Energia y Minas. (Tiempo estimado 2 dias)

Recibe, analiza, revisa y firma la resolucion el sefior Ministro y lo traslada a
Asistente de Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).

Recibe expediente y resolucion ya firmada, resguarda una copia de dicha
resolucién y lo traslada a Recepcion. (Tiempo estimado: 2 dia).
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15 Recepcion de Secretaria General | Recibe expediente y resolucion ya firmada y lo traslada a Encargado de
Remisiones para proceder con el tramite de notificaciones. (Tiempo estimado 8
dias).

16 Encargado de Remisiones Recibe expediente y resolucion firmada. Genera las fotocopias necesarias, emite
la hoja de remision y lo traslada al Centro de Notificaciones. Encargado de
Remisiones resguarda el expediente. (Tiempo estimado: 8 dias).

17 Centro de Notificaciones Recibe la remisién y copias de la resolucion, emite cédula de notificacion.
Notifica). El tiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las
notificaciones departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y
distancia. (Tiempo estimado: 15 dias).

18 Encargado de Remisiones ) ) & T ey ) ] .
Recibe la cédula de notificacién. Digitaliza la cédula. Adjunta la cédula al
expediente y traslada a recepcion. (Tiempo estimado: 5 dias).

19 Recepcion de Secretaria General ) ) , i . )
Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y
traslada a la Direccion sustantiva. (Tiempo estimado: 8 dias).

20 Direccion General de Hidrocarburos

Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dia).
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2. Recibe
1. Recibe expediente
expediente y emite 3. Recibe
proveniente providencia ytraslada [P 4.Fima
DGH 1yl  (3dias) (2 dias) (5 dias)
(5 dias) Providencia
-____._-'--__-
6. Recibe 5. Recibe
expediente y traslada
y traslada a (2 dias)
U{\J 7. Recibe y
(5 dias) emite
opinion (TD)
8. Recibe
expediente >
y asigna 9. R‘ECFDE
analista expediente 10. Recibe ;
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No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

11

12

13

14

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Comision Nacional Petrolera

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de Secretaria
General

Senor Ministro

Asistente de Secretaria
General

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y elabora providencia y traslada a Asistente de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a la
Comisién Nacional Petrolera para su opinién. Traslada a Asistente de Secretaria
General. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y providencia firmada, resguarda una copia de dicha providencia.
Traslada a la Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado 2 dias).

Recibe expediente y providencia, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de
registro; y lo traslada a la Comision Nacional Petrolera. (Tiempo estimado 5 dias).

Recibe expediente y somete a punto el expediente. Traslada a Recepcion de Secretaria
General. (Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).
Recibe el expediente y elabora el proyecto del Acuerdo Ministerial y lo traslada a

asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y proyecto de Acuerdo Ministerial y traslada a Secretaria General.
(Tiempo estimado 2 dias).

Recibe, analiza, revisa y firma el Acuerdo Ministerial y traslada a Asistente de Secretaria

General. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe expediente y Acuerdo Ministerial firmado por la Secretaria General y lo traslada
al Despacho del sefior Ministro de Energia y Minas. (Tiempo estimado 2 dias)

Recibe, analiza, revisa y firma el Acuerdo Ministerial el sefior Ministro y lo traslada a
Asistente de Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).

Recibe expediente y Acuerdo Ministerial ya firmado y lo traslada a Recepcién. (Tiempo
estimado: 2 dias).
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15 Recepcion de Secretaria Recibe expediente y Acuerdo Ministerial ya firmado y lo traslada a Encargado de
General Remisiones para proceder con el tramite de la publicacién en el Diario Oficial. y
notificaciones. (Tiempo estimado 5 dias).
Recibe expediente y Acuerdo Ministerial ya firmado, emite oficio de traslado al Diario
Oficial, adjuntando copia digital y tres copias certificadas del Acuerdo Ministerial para
16 Encargado de Remisiones | su publicacion. Genera las fotocopias necesarias, emite la hoja de remision y lo traslada
al Centro de Notificaciones. Encargado de Remisiones resguarda el expediente. Una
vez publicado en el Diario Oficial y notificado a las contratistas, procede a anexar
cédulas de notificacion y remitir el expediente a la Recepcion de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 8 dias).
Recibe la remisién y oficio de traslado, emite cédula de notificacion. Notifica), y traslada
17 Centro de Notificaciones al Diario oficial. El tiempo estimado en notificar es en referencia a la Ciudad de
Guatemala, las notificaciones departamentales varian de acuerdo al presupuesto,
viaticos y distancia. (Tiempo estimado: 15 dias).
18 Encargado de Remisiones Recibe _Ia cédula de notlﬁcau_o'n. Digitaliza la cedu!a. Adjunta las cedu[a_s al expediente
y el oficio con sello de recepcion lo entrega a la Asistente de la Secretaria General para
el resguardo correspondiente. Traslada a recepcién el expediente. (Tiempo estimado: 5
dias).
19 Recemﬂf’g de Secretaria | pecibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y asigna
eneral analista. (Tiempo estimado: 5 dias).
Anali Recibe expediente y elabora providencia y traslada a Asistente de Secretaria General.
20 nalista (Tiempo estimado: 3 dias).
21 Asistente de Secretaria Recibe expediente y providencia. Traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado: 2
General dias)
= Secretaria General Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a la
Direccién General de Hidrocarburos para su resguardo. Traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).
23 ASiSte"tg de Sel\cretaria Recibe expediente y providencia firmada, resguarda una copia de dicha providencia.
ek Traslada a la Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).
24 Recepcic‘():? de S;acremﬁa Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y traslada
2RSS a la Direccion sustantiva. (Tiempo estimado: 8 dias).
25 Direccién General de Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).
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RECEPCION DE ASISTENTE DE COMISION DIRECCION
i SECRETARIA SECRETARIA NACIONAL ENCARGADO DE CENTRO DE
Sgcgim‘“ SRR i GENERAL PETROLERA MINISERO REMISIONES | NOTIFICAGIONES |  SENERALDE
2. Recibe
1. Recibe expediente 7
expediente y emite 3. Recnge » _
proveniente L3, providencia y traslada 4. Firma
DGH (2dias)y  [TP> (2dias) (5 dias)
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—___._—-"'"-.-_ rr
6. Recibe 5. Recibe
expediente y traslada
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C'\JP emite
(5 dias) opinién (TD)
8. Recibe
expediente 9. Recibe
Yasigha expediente =
analista 1) 10. Recibe .
(5 dias) y__eisonc traslada 11. Fima
resolucion y 2 di - (8 dias)
(2 dias) (2 dias)
Acuerdo
Ministerial
a0 —— 12. Recibe 13
y traslada Firn;a
2 dias
e (D)
15. Recibe
expediente 14, Recibe
para | | ytraslada 2 -
trasiadoa TF (2 dias) 16. EFC':’B 17. Recibe
remisiones ;a:sp;uzgns[g | y notifica
(5 dia) dia) (15 dias)
18. Recibe
cédulas de
L notificacion
-—
19. Recibe agr‘;"g':r .
expediente expediente
para 20. Recibe (5 dia)
traslado a y elabora
DGH providencia
i) (3 dia)
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No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

11

12

13

14

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Unidad de Asesoria Juridica

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de Secretaria
General

Sefior Ministro

Asistente de Secretaria
General

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y elabora providencia y traslada a Asistente de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a la Unidad
de Asesoria Juridica para su opinion. Traslada a Asistente de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y providencia firmada, resguarda una copia de dicha providencia.
Traslada a la Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de
registro; y lo traslada a la Comisién Nacional Petrolera. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe expediente y emite opinion. Traslada a Recepcion de Secretaria General.
(Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y elabora el proyecto de resolucion y lo traslada a asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).

Recibe expediente y proyecto resolucion y traslada a Secretaria General. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe, analiza, revisa y firma resolucion y traslada a Asistente de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 12 dias).

Recibe expediente y resolucién firmada por la Secretaria General y lo traslada al
Despacho del sefior Ministro de Energia y Minas. (Tiempo estimado: 2 dias)

Recibe, analiza, revisa y firma la resolucion el sefior Ministro y lo traslada a Asistente
de Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).

Recibe expediente y resolucién firmada, resguarda una copia de dicha resolucién y lo
traslada a Recepcion. (Tiempo estimado: 2 dias).
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No. de

Operacién Responsable Descripcion
15 Recepcion de Secretaria Recibe expediente y resolucion ya firmada y lo traslada a la Encargado de Remisiones
General para proceder con el tramite de notificaciones. (Tiempo estimado 8 dias).

Recibe expediente y resolucion firmada. Genera las fotocopias necesarias, emite la
16 Encargado de Remisiones | hoja de remision y lo traslada al Centro de Notificaciones. Encargado de Remisiones
resguarda el expediente. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe la remision y copias de la resolucion, emite cédula de notificacion. Notifica). El
17 Centro de Notificaciones tiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las notificaciones
departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y distancia. Traslada a
Remisiones. (Tiempo estimado: 15 dias).

Ehcariadside Remsl Recibe la cédula de notificacién. Digitaliza la cédula. Adjunta la cédula al expediente y
18 2rga EMISIONES | traslada a recepcion. (Tiempo estimado: 5 dias).

19 R 13 Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y traslada
s Lol a la Direccion sustantiva. (Tiempo estimado: 8 dias).

20 Direccién General de Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).
Hidrocarburos
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Clase: Hidrocarburos (Solicitud de autorizacién para dar de baja el inventario de activos fijos de contratos petroleros
4 ! P J
consistente en vehiculos y activos varios).
RECEPCION DE ASISTENTE DE UNIDAD DE DIRECCION
i SECRETARIA ASESORIA ENCARGADO DE CENTRO DE
Sziz?af‘“ LI i GENERAL JURIDICA MINISTRO REMISIONES | NOTIFICACIONES | ., SENFRPLEE
2. Recibe
1. Recibe expediente
expediente y emite 4 3. Recibe
proveniente providencia ytraslada |® 4. Firma
DGH ] (3 dias) (2 dias) (5 dias)
> diais) Providencia
_____--"--__
6. Recibe 5. Recibe
expediente y traslada
y traslada a (2 dias)
U‘E}J 7. Recibe y
(5 dias) emite
dictamen
D
8. Recibe G
expediente -
y 35]gna 9. F\fembe
analista expediente 10. Recibe -
(5dias) [Py ¥ elabora y traslada 11. Firma
resolucion (2 dias) - (12 dias)
(10 dias)
resolucion
e 12. Recibe
y traslada F?n?r'la
2 dias
(2 dias) (TD)
15. Recibe
expediente 14. Recibe
para y traslada ;
traslado a (2 dias) 16. E_emfe 17. Recibe
remisiones f:spju';gne{g i y notifica
(8 dia) dia) (15 dias)
18. Recibe
cédulas de
notificacion
19. Recibe | % e
em:ﬁ;nte expediente
5 dia
traslado a ( ; 20. Recibe
DGH expediente
(8 dia) > (2dia)
Fin

SECRETARIA
GENERAL

29

S
[ 4
Iremarn. ©



GOBIERNO de
GUATEMALA

ENERGIA
Y MINAS

MINISTERIO DE

Dia Mes | Afo

Manual de procedimientos

15 04 | 2023 Z
SECRETARIA GENERAL
: DESPACHO SUPERIOR
Pag:y 1
De: 2

Clase: Hidrocarburos (Prérroga de fianza - Renovacién de fianza de Contratos Petroleros).

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

11

12

13

14

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de la Secretaria
General

Recepcion de Secretaria

General

Direccion General de
Hidrocarburos

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de la Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de la Secretaria
General

Recepcién de Secretaria
General

Unidad de Asesoria Juridica

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo
traslada a la Asistente de la Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a la
Direccién General de Hidrocarburos. Traslada a Asistente de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 5 dias)

Recibe expediente y providencia firmada. Traslada a Recepcién de Secretaria
General. (Tiempo estimado 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo traslada a la Direccion General de Hidrocarburos. (tiempo
estimado: 8 dias).

Recibe expediente y la providencia de tramite para su pronunciamiento, evacuado el
mismo, traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo a su Discrecion).

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y emite providencia de solicitud de pronunciamiento a la Unidad
de Asesoria Juridica y lo traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo

estimado: 3 dias).

Recibe expediente y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado:
2 dias).

Recibe, revisa y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo
estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada Recepcion. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica. (tiempo estimado:
8 dias).

Recibe el expediente para su pronunciamiento. Emitido, lo traslada a Recepcion de
Secretaria General. (Tiempo a su discrecién).
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Clase: Hidrocarburos (Prorroga de fianza - Renovacion de fianza de Contratos Petroleros).

No. de

o e Responsable Descripcion
peracion
15 Recepcién de Secretaria Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
General lo asigna al analista. (Tiempo estimado: & dias).
16 Analista Recibe el expediente y elabora proyecto de resolucion y lo traslada a la Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).
17 Asistente de Secretaria Recibe expediente y proyecto de resolucion y traslada a Secretaria General. (Tiempo
General estimado: 2 dias).
18 SocretariaGeneral Recibe expediente, revisa, analiza y firma resolucién. Traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).
19 Asistente de Secretaria Recibe expediente y resolucion firmada por la Secretaria General. Traslada al
General Despacho del Ministro. (Tiempo estimado: 2 dias).
20 Mini Recibe, analiza, revisa y firma la resolucion el sefior Ministro y lo traslada a Asistente
RSO de Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).
21 Asistente de Secretaria Recibe expediente y resolucion firmada por el Ministro, resguarda copia de dicha
General resolucion y lo traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2
dias).
22 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
General lo traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias).

= Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucion y emite la hoja de
23 Encargado de Remisiones remision para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe fotocopia de la resolucién, la hoja de remision y emite la Cédula de
24 Centro de Notificaciones Notificacion y notifica en la ciudad capital. Traslada a Encargado de Remisiones El
tiempo para notificar variara de acuerdo a la distancia, ubicacion (departamental),
vidticos. (Tiempo estimado: 15 dias).

Recibe la cédula de notificacion y la agrega al expediente. Traslada a Recepcion de

25 Encargado de Remisiones : : ) :
Secretaria General. (Tiempo estimado: & dias).
26 Recepcion de Secretaria Recibe expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y traslada a
General la Direccion General Sustantiva. (Tiempo estimado: 8 dias).

Direccion General de . . . 5 "
27 Hidrocarburos Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).
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RECEPCION DE ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL DE UNIDAD DE ASESORIA
SECRETARIA GENERAL ARASIS SECRETARIA GENERAL SR R HIDROCARBUROS JURIDICA MINISTRO
expedients 3. Recibe 4. Firma
- S y emite y traslada (5 dias)
1. Recibe providencia > (2 dias)
expediente y (3 dias)
asigna
5.Recbe | ——
y trasiada
6. Recibe (2 dias)
expedienta
y traslada 7. Recibe
(5 dias) 5
y emite
opinién
o (TD)
8. Recibe el
expedichte 09. Recibe
y asigna expediente
analista y elabora
(5 dias) psrr:jv'idencia 10,
i fockey 11. Firma
— il (5 dias)
Providencia (2 dias)
12
Recibe y
13, Recibe traslada
expediente y (2 dias)
traslada
(5 dias) 14,
Recibe y
emite
Dictamen
(TD)
<+—
15. Recibe
expediente
y asigna
analista 16. Recibe =
(5 dias) exped:egt: Rscil:‘e y 18, Firma
y elabora . Fir
resolucion “233',353 (12 dias)
(10 dias) (2 dias)
Resolucién 3 20.
= o Firma
Recibey |« (TD)
traslada
(2 dias)
21.
Recibe y
traslada
(2 dias)




GOBIERNO de
GUATEMALA

EIANGES ElAMMATTED

MINISTERIO DE
ENERGIA
Y MINAS

Dia Mes | Afo

15 04 | 2023

Manual de procedimientos

Pag.: 2
De: 2

SECRETARIA GENERAL
DESPACHO SUPERIOR

Duracion: 123 dias
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RECEPCION DE

ENCARGADO DE

CENTRO DE NOTIFICACIONES

DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

SECRETARIA GENERAL REMISIONES
22. Recibe
; 24. Recibe, notifica,
expediente y 23. Recibe tfas;azzr a remjlsigﬁeg
trasI'ada expediente y (15 dias)
(8 dias) resolucion (8 dia)
25. Recibe
cédulas de
notificacion para
26. Recibe :f;zglrn?é
expediente y <
traslada a (5 dia)
DGH
(8 dias)

27. Archivar

Y

expediente (2 dia)

Fin




GOBIERNO de | MINISTERIO DE Dia_| Mes | Afio
GUATEMALA | ENERCIA
i N g 15 | 04 | 2023 :
SECRETARIA GENERAL
Manual de procedimientos Pag.:. 1 DESPACHO SUPERIOR
De: 2

Clase: Hidrocarburos (Nombramientos de miembros de juntas de empresas petroleras / Sustitucion de miembros de juntas
de empresas petrolera).

No. de S
Operacién Responsable Descripcién
1 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
General asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).
2 Analista Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo traslada
a la Asistente de la Secretaria General (Tiempo estimado: 3 dias).
3 Asistente de Secretaria Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
General (Tiempo estimado: 2 dias).
; Recibe el expediente y la providencia de tramite, la revisa y firma y traslada a la
= Necreitin Genc Asistente de Secretaria General (Tiempo estimado: & dias).
5 Asistente de Secretaria Recibe expediente y providencia firmada y traslada a Recepcién de Secretaria
General General (Tiempo estimado: 2 dias).
6 2 i6n de S tari Recibe el expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
ece"c“g‘engrafcre arla | traslada a la Unidad de Asesoria Juridica (Tiempo estimado:5 dias).
. ) e Recibe expediente para su opinién, emitida, traslada a Recepcion de Secretaria
7 Unidad de Asesoria Juridica | General. (Tiempo a su discrecion).
8 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
General asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dia).
9 Analista Recibe el expediente y elabora proyecto de resolucién y lo traslada a la Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).
10 Asistente de Secretaria Recibe el expediente, y lo traslada a la Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).
General
11 e Recibe expediente, analiza, revisa y firma la resolucion y traslada a la Asistente de
Secretaria General Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).
12 Asistente de Secretaria Recibe expediente y resolucion firmada, y, lo eleva a firma del Ministro. (Tiempo
General estimado: 2 dias)
13 Ministro Recibe expediente, analiza, revisa y firma la resolucion y traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).
14 Asistente de Secretaria Recibe expediente y resolucion firmada, resguarda copia de dicha resolucion y

General

traslada a Recepcién de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).
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Clase: Hidrocarburos (Nombramientos de miembros de juntas de empresas petroleras / Sustitucién de miembros de juntas
de empresas petrolera).

No. de St
Operacion Responsable Descripcidn
15 Recepcion Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y

lo traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias)

Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucién y emite la hoja de
16 Encargado de Remisiones | remision para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe la remisién, emite cédula de notificacion. Notifica. El tiempo estimado es en
17 Caitis de Nokficadiohas referencia a la Ciudad de Guatemala, las notificaciones departamentales varian de
e acuerdo al presupuesto, vidticos y distancia. Y traslada a Encargado de Remisiones

(Tiempo estimado: 15 dias).

Recibe la cédula de notificacién y la agrega al expediente. Traslada a Recepcion de

18 Encargado de Remisiones | oo otaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).
19 R 5 daSaerotErE Recibe expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y traslada a
a2 la Direccion General Sustantiva. (Tiempo estimado: 8 dias).
General
ay Direccion General de Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).

Hidrocarburos
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Clase: Hidrocarburos (Nombramientos de miembros de juntas de empresas petroleras / Sustitucion de miembros de juntas
de empresas petrolera).

RECEPCION DE ASISTENTE DE UNIDAD DE DIRECCION
: SECRETARIA SECRETARIA ASESORIA ENCARGADO DE CENTRO DE
iy ANALISEA LA GENERAL JURIDICA HISTRO REMISIONES | NOTIFICAGIONES | , SENERALUE
| Inicio |
2. Recibe
1. Recibe expediente
expediente yemite & 3. Recibe
: videnci lad £ o .
(5 dias) providencia y traslada 4. Firma
1IN (3 dias) (2 dias) (5 dias)
Providencia
—___._—-"--_-— i
6. Recibe 5. Recibe
expediente y traslada
y traslada a (2 dias)
U“}J 7. Recibe y
(5 dias) emite
dictamen
8. Recibe L' e
expediente ;
y asigna 9. Recibe
analista expediente 10. Recibe -
(5dias) [P7 ¥ elabora y traslada i Fuae
resolucion (2 dias) g (12 dias)
(10 dias)
resolucion
s ——— 12. Recibe
y traslada F:]r:rir;a
(2 dias) !
(TD)
15. Recibe
expediente 14. Recibe
para y traslada z
traslado a (2 dias) 16. Recibe 17. Recibe
remisiones expediente y notifica
(8 d resclucion (8 y &
=) dias) (15 dias)
18. Recibe
cédulas de
notificacion
19. Recibe | a rF;ar:r al
expediente bk
e exge(;ijente
1as
traslado a ( / 20. Recibe
D(.-‘_-H expediente
(8 dias) M (2dias)
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Clase: Hidrocarburos (Terminaciones no automaticas).

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

11

12

13

14

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Unidad de Asesoria Juridica

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de Secretaria
General

Ministro

Asistente de Secretaria
General

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo traslada
a la Asistente de la Secretaria General (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite, la revisa y firma y traslada a la
Asistente de Secretaria General (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y providencia firmada y traslada a Recepcion de Secretaria
General (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
traslada a la Unidad de Asesoria Juridica (Tiempo estimado:5 dias).

Recibe expediente para su opinién, emitida, traslada a Recepcioén de Secretaria
General. (Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dia).

Recibe el expediente y elabora proyecto de resolucion otorgando 90 dias a la entidad
para que se pronuncie en cuanto a sus obligaciones técnicas y financieras pendientes.
Traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).

Recibe el expediente, y lo traslada a la Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente, analiza, revisa y firma la resolucion y traslada a la Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).

Recibe expediente y resolucion firmada, y, lo eleva a firma del Ministro. (Tiempo
estimado: 2 dias)
Recibe expediente, analiza, revisa y firma la resolucion y traslada a Asistente de

Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).

Recibe expediente y resolucién firmada, resguarda copia de dicha resolucién y
traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).
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No. de By s
Operacién Responsable Descripcion
15 Recepcion Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias)
Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucién y emite la hoja de remision
16 Encargado de Remisiones | para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del Encargado de
Remisiones. (Tiempo estimado: 5 dias).
Recibe la remisién y copias de la resolucién, emite cédula de notificacion. Notifica). El
17 Cantro s Noitaac tiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las notificaciones
SHTG de NGRlICacionss departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y distancia. (Tiempo estimado:
15 dias).
i Recibe la c&dula de notificacién y la agrega al expediente. Traslada a Recepcién de
18 Encargado de Remisiones | gecretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).
19 2 - Recibe expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y traslada a
Recepcion de Secretaria analista. (Tiempo estimado: 8 dias).
General
20 - Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo traslada a
Analista la Asistente de la Secretaria General para (Tiempo estimado: 3 dias).
21 Aeiitaria da Cocretaia Rgcsbe el e?(pedue.\nte 'y la providencia de tréamite y lo traslada a la Secretaria General
Canaral (Tiempo estimado: 2 dias).
Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a la Direccion
22 Secretaria General General de Hidrocarburos. Traslada a Asistente de Secretaria General (Tiempo estimado:
5 dias)
23 Asistente te Secretaria Recibe expediente y”prov]dencia ﬁ'rmada, resggarda una copia d? dicha providencia.
General Traslada a la Recepcion de Secretaria General (Tiempo estimado 2 dias).
Recibe expediente y providencia, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro;
24 Recepcion de Secretaria y lo traslada a la Direccion General de Hidrocarburos. (Tiempo estimado: 5 dias).
General
o Recibe expediente y emite pronunciamiento. Traslada a la Recepcion de Secretaria
25 Direccion General de General (Tiempo a su discrecion).
Hidrocarburos
26 Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo asigna
Recepcion de Secretaria al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).
General
27 Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo traslada a
Analista la Asistente de la Secretaria General (Tiempo estimado: 3 dias).
28 Asistente de Secretaria Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
General (Tiempo estimado: 2 dias).
29

Secretaria General

Recibe el expediente y la providencia de tramite, |a revisa y firma y traslada a la Asistente
de Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).
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No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

30

31

32

33

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

Asistente de Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Unidad de Asesoria Juridica

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de Secretaria
General

Recepcion

Encargado de Remisiones

Procuraduria General de la
Nacion

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Recibe expediente y providencia firmada y traslada a Recepcion de Secretaria
General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
traslada a la Unidad de Asesoria Juridica (Tiempo estimado:5 dias).

Recibe expediente para su opinién, emitida, traslada a Recepcion de Secretaria
General. (Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dia).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo traslada
a la Asistente de la Secretaria General para firma. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a la
Procuraduria General de la Nacion para su opinion. Traslada a Asistente de Secretaria
General. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y providencia firmada, resguarda una copia de dicha providencia.
Traslada a la Recepcién de Secretaria General. (Tiempo estimado:2 dias).

Recibe expediente y providencia, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de
registro; y lo traslada a Encargado de Remisiones para su traslado. (Tiempo estimado:
5 dias).

Recibe expediente y providencia, elabora nota de envio y lo traslada a la Procuraduria
General de la Nacién para su opinion. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y emite la opinion correspondiente y lo traslada a Recepcion de la
Secretaria General. (Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente y actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro, vy,
entrega al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de trémite y lo traslada
a la Asistente de la Secretaria General para firma. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a la
Comision Nacional Petrolera para su opinién. Traslada a Asistente de Secretaria
General. (Tiempo estimado: 5 dias).
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45 Asistente de Secretaria Recibe expediente y providencia firmada y traslada a Recepcion de Secretaria
General General. (Tiempo estimado: 2 dias).
46 Hesandlbn de Soordtaila Recibe el expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
et lGeanalec 4 traslada a la Comision Nacional Petrolera. (Tiempo estimado:5 dias).
s . Recibe expediente para su opinién, emitida, traslada a Recepcion de Secretaria
47 Comision Nacional Petrolera General. (Tiempo a su discrecion).
o : Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
= Recepmgeﬁzrilecretana asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dia).
49 Analista Recibe el expediente y elabora proyecto de resolucion y lo traslada a la Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).
=0 As:stentg;:efaelcretana Recibe el expediente, y lo traslada a la Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).
51 . Recibe expediente, analiza, revisa y firma la resolucion y traslada a la Asistente de
Secretaria General Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).
52 Asistente de Secretaria Recibe expediente y resolucién firmada, y, lo eleva a firma del Ministro. (Tiempo
General estimado: 2 dias)
53 Ministro Recibe expediente, analiza, revisa y firma la resolucién y traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).
54 Asistente de Secretaria Recibe expediente y resolucion firmada, resguarda copia de dicha resolucion y
General traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).
55 - Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
Recepcion lo traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias)
E - Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucién y emite la hoja de
56 ncargado de Remisiones | o nision para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 5 dias).
57 Recibe la remision y copias de la resolucion, emite cédula de notificacién. Notifica). El
Centro de Notificaciones tiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las notificaciones
departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y distancia. (Tiempo
estimado: 15 dias).
" Encargado de Remisiones | Recibe la cédula de notificacion y la agrega al expediente. Traslada a Recepcion de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).
& Recepcion de Secretaria | Recibe expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y traslada a
General la Direccién General Sustantiva. (Tiempo estimado: 8 dias).
60

Direccion General de
Hidrocarburos

Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).
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No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

1

12

13

14

Recepcién de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de Secretaria
General

Recepcién de Secretaria
General

Unidad de Asesoria Juridica

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de Secretaria
General

Ministro

Asistente de Secretaria
General

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo traslada
a la Asistente de la Secretaria General (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite, la revisa y firma y traslada a la
Asistente de Secretaria General (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y providencia firmada y traslada a Recepcion de Secretaria
General (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
traslada a la Unidad de Asesoria Juridica (Tiempo estimado:5 dias).

Recibe expediente para su opinién, emitida, traslada a Recepcion de Secretaria
General. (Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dia).

Recibe el expediente y elabora proyecto de Acuerdo Ministerial de nombramiento para
2 afios. Traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).

Recibe el expediente, y lo traslada a la Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente, analiza, revisa y firma el Acuerdo Ministerial y traslada a la
Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).

Recibe expediente y resolucién firmada, y, lo eleva a firma del Ministro. (Tiempo
estimado: 2 dias)

Recibe expediente, analiza, revisa y firma el Acuerdo Ministerial y traslada a Asistente
de Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).

Recibe expediente y Acuerdo Ministerial firmado y traslada a Recepcién de Secretaria
General. (Tiempo estimado: 2 dias).
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15 Recepcion Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias)

Recibe el expediente, reproduce la fotocopia del Acuerdo Ministerial y emite la hoja de
16 Encargado de Remisiones | remisién para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe la remision y copias de la resolucion, emite cédula de notificacion. Notifica). El
17 Carits do NotSeacionss tiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las notificaciones

departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y distancia. (Tiempo
estimado: 15 dias).

18 Encardado de Remicio Recibe la cédula de notificacion y la agrega al expediente. Traslada Acuerdo
“arga & Nes | Ministerial original al encargado de acuerdos y certifica una copia para incorporar al
expediente. Traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).

L RECEPC"?; ﬂersi'—:cretana Recibe expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y traslada a
e la Direccion General Sustantiva. (Tiempo estimado: 8 dias).
& Direceion General de Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).

Hidrocarburos
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1 Recepcion de Secretaria Recibe el memorial, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
General asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).
2 Analista Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo
traslada a la Asistente de la Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).
3 Asistente de Secretaria Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
General (Tiempo estimado: 2 dias).
4 Secretaria General Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a la
Direccién General de Hidrocarburos. Traslada a Asistente de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 5 dias)
5 Asistente de la Secretaria Recibe expediente y providencia firmada. Traslada a Recepcion de Secretaria
General General. (Tiempo estimado 2 dias).
6 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
General y/o libro de registro y lo traslada a la Direccién General de Hidrocarburos. (tiempo
estimado: 8 dias).
7 Direccion General de Recibe expediente y la providencia de tramite para su pronunciamiento, evacuado el
Hidrocarburos mismo, traslada a Recepcién de Secretaria General. (Tiempo a su Discrecién).
8 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
General lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).
Ansiista Recibe el expediente y emite providencia de solicitud de pronunciamiento a Comision
B Nacional Petrolera y lo traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo
estimado: 3 dias).
10 Asistente de la Secretaria Ret':ibe expediente y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado:
General 2 dias).
4 Satreiaria General Ref:ibe, revis'a y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo
estimado: 5 dias).
12 Asistente de la Secrataria Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada Recepcién. (Tiempo
General estimado: 2 dias).
13 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
General y/o libro de registro y lo traslada a la Comision Nacional Petrolera. (tiempo estimado:
8 dias).
Recibe el expediente para su pronunciamiento. Emitido, lo traslada a Recepcion de
14 Comision Nacional Petrolera | Secretaria General. (Tiempo a su discrecion).
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15 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
General lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

16 Analista Recibe el expediente y emite providencia de solicitud de pronunciamiento a la Unidad
de Asesoria Juridica y lo traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo
estimado: 3 dias).

4 Asistente de la Secretaria Recibe expediente y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado:

General 2 dias).

18 Secretaria General Recibe, revisa y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo
estimado: 5 dias).

19 Asistente de la Secretaria Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a Recepcion. (Tiempo

General estimado: 2 dias).
20 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
General y/o libro de registro y lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica. (tiempo estimado:
5 dias).

21 (nidad-de Asesoria duridia Recibe e'i expediente para su pronL{nCFan".il'ento Emitido, lo traslada a Recepcion de
Secretaria General. (Tiempo a su discrecion).

22 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y

General lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).
Recibe el expediente y elabora proyecto de resolucion y lo traslada a la Asistente de

23 Analista Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).

24 Asistente de Secretaria Recibe expediente y proyecto de resolucion y traslada a Secretaria General. (Tiempo

General estimado: 2 dias).

= Secretaria General Recibe expediente, revisa, analiza y firma resolucion. Traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).

26 . i

Asrstentg de S?cretarla Recibe expediente y resolucion firmada por la Secretaria General. Traslada al
el Despacho del Ministro. (Tiempo estimado: 2 dias).

27 Ministro Recibe, analiza, revisa y firma la resolucion el sefior Ministro y lo traslada a Asistente

de Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).
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28 Asistente de Secretaria Recibe expediente y resolucion firmada por el Ministro, resguarda copia de dicha
General resolucién y lo traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2
dias).
29 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
General lo traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias).
30 Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucién y emite la hoja de
Encargado de Remisiones remision para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias).
Recibe fotocopia de la resolucién, la hoja de remision y emite la Cédula de
31 Centro de Notificaciones Notificacion y notifica en la ciudad capital. Traslada a Encargacjo de Remisiones El
tiempo para notificar variara de acuerdo a la distancia, ubicacién (departamental),
viaticos. (Tiempo estimado: 15 dias).
32 5 Recibe la cédula de notificacién y la agrega al expediente. Traslada a Recepcion de
Encargado de Remisiones Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).
33 Recepcion de Secretaria Recibe expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y traslada a
General la Direccion General Sustantiva. (Tiempo estimado: 8 dias).
34 Direccion General de Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).
Hidrocarburos
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RECEPCION DE ASISTENTE DE SEECoIBN GEN e COMISION NACIONAL UNIDAD DE
SECRETARIA GENERAL ANALISTA SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL i ARBUE‘RNOS PETROLERA J:‘SHE:;E:
expediente
y emite 3. Recibe
1. Recibe p-| providencia y traslada i
emaesr?igir;te v (3 dias) (2 dias) (5 dias)
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—.___.—-'""-__
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(5 dias) | 7.Recibe
1 yemite
2. Recibe opinion
. Reci (TD)
e:":;;‘;fe 09. Recibe
2 expadiente
anal_lsta » v elabora
(5 dias) providencia
(3 dias)
| 10.
Providencia Recibe y i
traslada 11. F‘|frna
(2 dias) (5 dias)
q2.
Recibe y
13. Recibe traslgda
expediente y (2 dias)
traslada
(5 dias) i
P Recibey
emite
opinién
15. Recibe (TD)
expediente [
y asigna
analista 16. Recibe
(5 dias) pediente
y  elabora 17
resolucion i 18. Firma
(3 dias) ?;‘;;:Zay p| (5dias)
(2 dias)
Providencia
18.
Recibe y
traslada
20. Recibe £
: 2 di
expediente (2 dias)
y traslada 21. Recibe
5 dia y emite
e 3) Dictamen
(TD)
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ASISTENTE DE DIRECCION
RECEPCION DE CENTRO DE
ANALISTA SECRETARIA GENERAL | SECRETARIA GENERAL MINISTRO ENCARGADO DE GENERAL DE
SECRETARIA GENERAL REMISIONES NOTIFICACIONES | npocaRBURDS
22. Recibe ﬁﬁe dﬁ‘::i;e 24, Recibe
expediente slada :
pasigna 4 pt v  elabor Y(tzradias) 255' g,”'"”a
(5 dias) resolucion (5 dias)
(10 dias)
Resolucion
26. Recibe y %
traslada (2 dias)
P 27. Firma
(12 dias)
10, Recibe 31. Recibe,
Hpkn notifica, y
. 28, Recibe e:q:;i:zgt: all traslada a
29. Recibe | g y traslada y(s dias) remisiones
3;{’;::::‘: (2 dias) : (15 dias)
(8 dias)
32. Recibe
y traslada
33. Recibe (8 dias)
expediente
¥y traslada
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34, Recibe

expediente
(2 dia)

Fin
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Clase: Hidrocarburos (Nomina de productos

petroleros y ajuste anual de los montos minimos del seguro de transporte mévil

de petréleo, productos petroleros y gas licuado de petréleo (GLP) en cilindros portatiles).

Descripcion

o = d?. Responsable
peracion

1 Recepcion de Secretaria
General

2 Analista

3 Asistente de Secretaria
General

4 Secretaria General

5 Asistente de Secretaria
General

< Recepcion de Secretaria
General

? - - .

Unidad de Asesoria Juridica

8 Recepcion de Secretaria
General

9 -
Analista

10 Asistente de Secretaria
General

11 Secretaria General

12 Asistente de Secretaria
General

13 Senor Ministro

Asistente de Secretaria
14 General

Recibe el expediente proveniente de la Direccion General de Hidrocarburos, lo ingresa
al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo asigna al analista. (Tiempo estimado:
3 dias).

Recibe expediente y elabora providencia y traslada a Asistente de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a la Unidad
de Asesoria Juridica para su opinién. Traslada a Asistente de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe expediente y providencia firmada, resguarda una copia de dicha providencia.
Traslada a la Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado 2 dias).

Recibe expediente y providencia, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de
registro; y lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica. (Tiempo estimado 3 dias).

Recibe expediente y emite dictamen. Traslada a Recepcién de Secretaria General.
(Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y elabora el proyecto del Acuerdo Ministerial y lo traslada a
asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y proyecto de Acuerdo Ministerial y traslada a Secretaria General.

(Tiempo estimado 2 dias).

Recibe, analiza, revisa y firma el Acuerdo Ministerial y traslada a Asistente de Secretaria
General. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe expediente y Acuerdo Ministerial firmado por la Secretaria General y lo traslada
al Despacho del sefior Ministro de Energia y Minas. (Tiempo estimado 2 dias)

Recibe, analiza, revisa y firma el Acuerdo Ministerial el sefior Ministro y lo traslada a
Asistente de Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).

Recibe expediente y Acuerdo Ministerial ya firmado y lo traslada a analista. (Tiempo
estimado: 2 dia).
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Clase: Hidrocarburos (Nomina de productos petroleros y ajuste anual de los montos minimos del seguro de transporte movil
de petrdleo, productos petroleros y gas licuado de petréleo (GLP) en cilindros portatiles).

Descripcion

No. de
Operacién Responsable

15 Analista

16 Asistente de Secretaria
General

17 Secretaria General

18 Asistente de Secretaria
General

19 Recepcion de Secretaria
General

20 Direccién General de

Hidrocarburos

Recibe expediente y acuerdo firmado. Digitaliza en un disco compacto el Acuerdo
Ministerial y genera 3 fotocopias certificadas de dicho acuerdo y procede a incorporar
dichos documentos al expediente, posteriormente emite providencia de traslado a
Direccién General de Hidrocarburos, para que proceda a la Publicacién en el Diario
Oficial. Traslada a Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a la
Direccion General de Hidrocarburos para su opinion. Traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe expediente y providencia firmada, resguarda una copia de dicha providencia.
Traslada a la Recepcién de Secretaria General. (Tiempo estimado 2 dias).

Recibe expediente y providencia, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de
registro; y lo traslada a la Direccion General de Hidrocarburos. (Tiempo estimado 2
dias).

Recibe expediente. (Tiempo estimado: 1 dia).

SECRETAR!
GENERAL
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Clase: Hidrocarburos (Nomina de productos petroleros y ajuste anual de los montos minimos del seguro de transporte movil
de petréleo, productos petroleros y gas licuado de petréleo (GLP) en cilindros portatiles).
RECEPCION DE ASISTENTE DE UNIDAD DE DIRECCION
SECRETARIA ASESORI ENCARGADO DE CENTRO DE
szcEiEETRTLIn ANALISTA sg%im‘“ GENERAL JURIDICA. MINISTRG REMISIONES | NOTIFicACIONES |, SENERALEE
2. Recibe 3. Recibe
expediente y traslada
1. Recibe yemite L (2 dias
expediente providencia ( ) ?3 'jgz?
(3dias)  {w (2 dias)
Providencia
e —aa
6. Recibe 5. Recibe
expediente ¢ y traslada
y traslada a (2 dias)
U{\J 7. Recibe y
(3 dias) emite
dictamen
D
8. Recibe &
e’;p:;;en”f 9. Recibe
analista  [—p ©xpediente 10. Recibe 11. Firma
(3 dias) yelabora 1y ytraslada [l (3 dias)
Acuerdo (2 dias)
(2 dias)
Acuerdo 12. Recibe ‘ 13
e y traslada Firma
(2 dias) »  (TD)
. 14. Recibe
15.Recibe ) |y traslada
expediente (2 dias)
y emite
providencia
(2 dias)
16. Recibe 17. Firma
dient i
b Py Lyl (s
(2 dias)
Providencia
e e
18. Recibe
expediente y
. traslada
19. Recibe (2 dias)
expediente
para
traslado a 20. Recibe
DGH expediente
2 dias) ™ (1dia)
Fin
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Clase: Hidrocarburos (Informe de Capacitacion de Personal Guatemalteco).

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

1

12

13

14

Recepcion de Secretaria
General

Analista
Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de la Secretaria
General

Recepcion de Secretaria

General

Direccion General de
Hidrocarburos

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de la Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de la Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Unidad de Asesoria Juridica

Recibe el memorial presentado por la entidad, lo ingresa al sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo
traslada a la Asistente de la Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a la
Direccién General de Hidrocarburos. Traslada a Asistente de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 5 dias)

Recibe expediente y providencia firmada. Traslada a Recepcion de Secretaria
General. (Tiempo estimado 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo traslada a la Direccion General de Hidrocarburos. (tiempo
estimado: 8 dias).

Recibe expediente y la providencia de tramite para su pronunciamiento, evacuado el
mismo, traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo a su Discrecion).

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y emite providencia de solicitud de pronunciamiento a la Unidad
de Asesoria Juridica y lo traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo
estimado: 3 dias).

Recibe expediente y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado:
2 dias).

Recibe, revisa y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo
estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada Recepcion. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica. (tiempo estimado:
8 dias).

Recibe el expediente para su pronunciamiento. Emitido, lo traslada a Recepcion de
Secretaria General. (Tiempo a su discrecion).
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No. de T
Operacién Responsable Descripcion
15 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
General lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).
16 Analista Recibe el expediente y elabora proyecto de resolucion y lo traslada a la Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).
17 Asistente de Secretaria Recibe expediente y proyecto de resolucion y traslada a Secretaria General. (Tiempo
General estimado: 2 dias).
18 Secretaria General Recibe expediente, revisa, analiza y firma resolucién. Traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).
19 Asistente de Secretaria Recibe expediente y resolucion firmada por la Secretaria General. Traslada al
General Despacho del Ministro. (Tiempo estimado: 2 dias).
20 Mini Recibe, analiza, revisa y firma la resolucion el sefior Ministro y lo traslada a Asistente
inistro de Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).
21 Asistente de Secretaria Recibe expediente y resolucion firmada por el Ministro, resguarda copia de dicha
General resolucion y lo traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2
dias).
22 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
General lo traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias).
o Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucion y emite la hoja de
23 Encargado de Remisiones | o ision para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias).
Recibe fotocopia de la resolucion, la hoja de remision y emite la Cédula de
24 Centro de Notificaciones Notificacion y notifica en la ciudad capital. Traslada a Encargado de Remisiones. El
tiempo para notificar variara de acuerdo a la distancia, ubicacion (departamental),
viaticos. (Tiempo estimado: 15 dias).
25 Encargado de Remisiones Recibe la cédula de notificacién y la agrega al expediente. Traslada a Recepcion de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).
26 Recepcion de Secretaria Recibe expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y traslada a
General la Direccion General Sustantiva. (Tiempo estimado: 8 dias).
Direccion General de X . . . .
27 Hidrocarburos Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).
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SECRETARIA GENERAL ANALISTA SECRETARIA GENERAL SRR 2 HIDROCARBUROS JURIDICA MINISTRD
expediente 3. Recibe 4. Firma
y emite y traslada (5 dias)
1. Recibe P providencia P (2dias)
expediente y (3 dias)
asigna
(5 dias) Pravidencia
— 5.Recbe | *——
y traslada
6. Recibe LAy
expediente
y traslada 7. Recibe
(5 dias) ¥ emite
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i (TD)
8. Recibe i
expediente 09. Recibe
y asigna expediente
analista y elabora
(5 dias) providencia 10.
(3 dias) Recibey 11. Firma
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-—._.——--_-_
12,
Recibe y
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emite
Dictamen
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Clase: Hidrocarburos (Informe de Capacitacion de Personal Guatemalteco).

RECEPCION DE SECRETARIA ENCARGADO DE
RAL DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS
i REMISIONES CENTRO DE NOTIFICACIONES
22. Recibe ) 24, Recibe, notifica, y
expediente y 23. Recibe traslada a remisiones
traslgda expediente y (15 dias)
(8 dias) resolucion (8 dia)
25. Recibe
cédulas de
notificacion para
: agregar al
26. Recibe .
expediente y eszegll_:;lte
traslada a
DGH
(8 dias)
= 27. Recibe
| expediente (2 dia)

Fin
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Clase: Hidrocarburos (Informes presentados por las contratistas petroleras ante el Ministerio de Energia y Minas, tales
como: Informes de salud, monitorio ambiental, entre otros).

No. de

Operacién Responsable Descripcién
1 Recepcion de Secretaria Recibe el memorial presentado por la entidad, lo ingresa al sistema, base de datos
General ylo libro de registro y lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).
2 Analista Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo
traslada a la Asistente de la Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).
3 Asistente de Secretaria Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
General (Tiempo estimado: 2 dias).
4 Secretaria General Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a la
Direccion General de Hidrocarburos. Traslada a Asistente de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 5 dias)
5 Asistente de la Secretaria Recibe expediente y providencia firmada. Traslada a Recepcion de Secretaria
General General. (Tiempo estimado 2 dias).
6 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
General y/o libro de registro y lo traslada a la Direccion General de Hidrocarburos. (tiempo
estimado: 8 dias).
7 Direccion General de Recibe expediente y la providencia de tramite para su tramite de acuerdo a su
Hidrocarburos competencia. (Tiempo estimado: 2 dias).
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Clase: Hidrocarburos (Informes presentados por las contratistas petroleras ante el Ministerio
de Energia y Minas, tales como: Informes de salud, monitorio ambiental, entre otros).

RECEPCION DE ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL DE
SECRETARIA GENERAL AlpEsTe SECRETARIA GENERAL | SECRETARIA GENERAL O
!m 2. Recibe :
expediente s 3. Recibe o
1. Recibe y emite P ytraslada -
expediente y p{ providencia (2 dias) (5 dias)
asigna (3 dias)
(5 dias)
Providencia
5. Recibe
6. Recibe y traslada
expediente (2 dias) ¢
y traslada
(5 dias)
7. Recibe
P expediente
(2 dias)
Y

Fin




GOBIERNO de
GUATEMALA

MINISTERIO DE
ENERGIA
Y MINAS

Dia Mes | Afo

Manual de procedimientos

15 04 | 2023 5
SECRETARIA GENERAL
; DESPACHO SUPERIOR
Pag.. 1
De: 2

Clase: Mineria (Licencias de explotacién minera, ampliacion de area, reduccion de area, cesion de derecho minero, prérroga,
extincion, caducidad).

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

11

12

13

14

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de Secretaria
General

Recepcion de Secretaria

General

Direccion General de
Mineria

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de
Secretaria General

Secretaria General
Asistente de Secretaria
General

Ministro

Asistente de Secretaria
General

Recibe expediente, proveniente de la Procuraduria General de la Nacion con su Visto
Bueno y cumplimiento de los lineamientos del Convenio 169 de la OIT, lo ingresa al
sistema, base de datos y/o libro de registro y lo asigna al analista (Tiempo estimado: 5
dias).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite dirigida a la
Direcciéon General de Mineria, para que verifique el cumplimiento de las obligaciones
técnicas y financieras y lo traslada a la Asistente de la Secretaria General. (Tiempo
estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General
(tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia, la revisa y firma. Traslada a Asistente de Secretaria
General (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y providencia firmada y traslada a Recepcion de Secretaria General
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo traslada
a la Direccion General de Mineria (Tiempo estimado: 5 dias).

Emite las opiniones técnicas y adjunta los pronunciamientos de cumplimiento de
obligaciones financieras y traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo

prudencial).
Recibe expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo traslada
al analista (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente, analiza y emite resolucién respectiva de acuerdo a lo solicitado.
Traslada a Asistente de Secretaria General (Tiempo estimado: 10 dias).

Recibe expediente y resolucion y traslada a Secretaria General (Tiempo estimado: 2
dias).
Recibe expediente, revisa y firma la resolucién y traslada a Asistente de Secretaria

General (Tiempo estimado: 12 dias).

Recibe expediente y resolucién firmada por la Secretaria General y eleva a firma del Sefior
Ministro. (Tiempo estimado: 2 dia)

Recibe expediente, analiza y firma la resolucién. Traslada a Asistente de Secretaria
General (Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente y resolucion firmada, resguarda una copia de dicha resolucion y
traslada a Recepcién de Secretaria General (Tiempo estimado: 2 dia).
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Clase: Mineria (Licencias de explotacién minera, ampliacion de area, reduccion de area, cesion de derecho minero, prorroga,
extincion, caducidad).

No. de ah
Operacién Responsable Descripcion
15 Recepcion de Secretaria | Recibe expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo traslada

a Encargado de Remisiones (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe expediente, emite hoja de remision y traslada una fotocopia de la resolucion de
16 Encargado de Remisiones | otorgamiento al Centro de Notificaciones, donde se asigna notificador. (Tiempo
estimado: 5 dias).

Recibe la remision y copias de la resolucion, emite cédula de notificacion. Notifica). El
177 Centro de Notificaciones | tiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las notificaciones
departamentales varian de acuerdo al presupuesto, vidticos y distancia. Traslada a

Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 15 dias).

18 Encargado de Remisiones | Recibe las cédulas de notificacion. Digitaliza las cédulas. Adjunta las cédulas al
expediente y traslada a recepcion. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo traslada
19 Recepcion de Secretaria al Departamento de Registro (Tiempo estimado: 5 dias).
General

Recibe expediente y procede a realizar la anotacion en el libro que corresponde la
20 Departamento de Registro | solicitud y emite providencia de traslado a la Direccion General Mineria. (Tiempo
estimado: 5 dias)

21 Direccién General de Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias)
Mineria
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Clase: Mineria (Licencias de explotacién minera, ampliacion de area, reduccion de area, cesion de derecho minero, prorroga,
extincion, caducidad).

CENTRO DE
REGEPCION ASISTENTE DE : DIRECCION ENCARGADO : DEPTO. DE DIRECCION
SECRETARIA | ANALISTA SECRETARIA | SeCRertilA GENERAL MINISTRO DE HORIECAGIaN | e GENERAL DE
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Clase: Mineria (Licencias de exploracion minera).

Descripcion

No. de
Operacién Responsable
1 Recepcion de Secretaria
General
2 Analista
3 Asistente de Secretaria
General
4 Secretaria General
5 Asistente de Secretaria
General
6 Lz .
Recepcion de Secretaria
General
T Direccion General de
Mineria
8 Recepcion de Secretaria
General
- Departamento de Registro
Direccion General de
10 S
Mineria

Recibe expediente, proveniente de la Procuraduria General de la Nacion con su Visto
Bueno y cumplimiento de los lineamientos del Convenio 169 de la OIT, lo ingresa al
sistema, base de datos y/o libro de registro y lo asigna al analista (Tiempo estimado: 5
dias).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite dirigida a la
Direccién General de Mineria, para que verifique el cumplimiento de las obligaciones
técnicas y financieras y lo traslada a la Asistente de la Secretaria General. (Tiempo
estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General
(tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia, la revisa y firma. Traslada a Asistente de Secretaria
General (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y providencia firmada y traslada a Recepcion de Secretaria General
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo traslada
a la Direccién General de Mineria (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y emite resolucion de otorgamiento de licencia de exploracién minera
y efectiia los tramites correspondientes, posteriormente lo traslada a Recepcion de
Secretaria General, para que envie al Departamento de Registro y se realice la anotacion.

(Tiempo prudencial).

Recibe expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo traslada
al Encargado del Departamento de Registro (Tiempo estimado: & dias).

Recibe expediente y procede a realizar la anotacion en el libro que corresponde la

solicitud y emite providencia de traslado a la Direccién General Mineria. (Tiempo
estimado: 5 dias)

Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias)
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2. Elabora
providencia 3. Recibe y 4. Firma
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expediente
(2 dias) <
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Clase: Mineria (Suspension de derecho minero).

Descripcion

No. de
Operacién Responsable

1 Recepcion de Secretaria
General

& Analista

3 Asistente de Secretaria
General

4 Secretaria General

5 Asistente de la Secretaria
General

6 Recepcion de Secretaria
General

7 Direccion General de Mineria

8 Recepcion de Secretaria
General

9 Analista

10 Asistente de la Secretaria
General

11 Secretaria General

12 Asistente de la Secretaria
General

13 Recepcién de Secretaria
General

14 = : S

Unidad de Fiscalizacion

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo
traslada a la Asistente de la Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a la
Direccién General de Mineria. Traslada a Asistente de Secretaria General. (Tiempo
estimado: 5 dias)

'Recibe expediente y providencia firmada. Traslada a Recepcion de Secretaria

General. (Tiempo estimado 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo traslada a la Direccion General de Mineria. (tiempo estimado:
8 dias).

Recibe expediente y la providencia de tramite para su pronunciamiento, evacuado el
mismo, traslada a Recepcién de Secretaria General. (Tiempo a su Discrecién).

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y emite providencia de solicitud de pronunciamiento a Unidad
de Fiscalizacién y lo traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado:
2 dias).

Recibe expediente y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado:
2 dias).

Recibe, revisa y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo
estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada Recepcién. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo traslada a la Unidad de Fiscalizacion. (tiempo estimado: 8
dias).

Recibe el expediente para su pronunciamiento. Emitido, lo traslada a Recepcion de
Secretaria General. (Tiempo a su discrecion).
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Clase: Mineria (Suspension de derecho minero).

No. de o
Operacién Responsable Descripcion
15 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
General lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

16 Analista Recibe el expediente y emite providencia de solicitud de pronunciamiento a la Unidad
de Asesoria Juridica y lo traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo
estimado: 3 dias).

1 Asistente de la Secretaria Recibe expediente y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado:

General 2 dias).

18 Secretaria General Recibe, revisa y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo
estimado: 5 dias).

19 Asistente de la Secretaria Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a Recepcion. (Tiempo

General estimado: 2 dias).
20 Recepcién de Secretaria Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
General ylo libro de registro y lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica. (tiempo estimado:
5 dias).
i I i iami . Emitido, | R ion

24 nidad de Asespria Jaridica Recibe e, expediente gara su pronu.ncuarr?:’ento mitido, lo tfraslada a Recepcién de
Secretaria General. (Tiempo a su discrecion).

22 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y

General lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).
Recibe el expediente y elabora proyecto de resolucion y lo traslada a la Asistente de

23 Analista Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).

24 Asistente de Secretaria Recibe expediente y proyecto de resolucion y traslada a Secretaria General. (Tiempo

General estimado: 2 dias).

= Secretaria General Recibe expediente, revisa, analiza y firma resolucién. Traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).

26 : :

As:stentg de SE;crEtana Recibe expediente y resolucidon firmada por la Secretaria General. Traslada al
shera Despacho del Ministro. (Tiempo estimado: 2 dias).

27 Ministro Recibe, analiza, revisa y firma la resolucién el sefior Ministro y lo traslada a Asistente

de Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).
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No. de =
Operacién Responsable Descripcién
28 Asistente de Secretaria Recibe expediente y resolucion firmada por el Ministro, resguarda copia de dicha
General resolucién y lo traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2
dias).
29 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
General lo traslada Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias).
i Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucion y emite la hoja de
E R .
a0 Heargada de ROTisOnES remision para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias).
Recibe fotocopia de la resolucién, la hoja de remisi6én y emite la Cédula de
31 Centro de Notificaciones Notificacion y notifica en la ciudad capital. Traslada a Encargado de Remisiones El
tiempo para notificar variaré de acuerdo a la distancia, ubicacion (departamental),
viaticos. (Tiempo estimado: 15 dias).
32 Encargado de Remisiones Recibe la cédula de notificacién y la agrega al expediente. Traslada a Recepcion de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).
33 Recepcion de Secretaria Recibe expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y traslada
General al Departamento de Registro. (Tiempo estimado: 8 dias).
34 Recibe expediente y procede a realizar la anotacion en el libro que corresponde la
Departamento de Registro solicitud y emite providencia de traslado a la Direcciéon General Mineria. (Tiempo
estimado: 5 dias)
35 Direccion General de Mineria | pecibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias)
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RECEPCION OF ANALISTA SECI?;:'S.&-I::T;EE[:IZRAL SECRETARIA GENERAL DIRECCION GENERAL DE n:ﬂiﬁg%u T;'é’s“gn?f
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Clase: Energia (Incentivos Fiscales Periodo de inversion, Ejecucion y Periodo de Operacién Comercial).

No. de P e
Operacién Responsable Descripcién
1 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
General asigna al analista. (Tiempo estimado: § dias).
2 Analista Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo traslada
a la Asistente de la Secretaria General (Tiempo estimado: 3 dias).
3 Asistente de Secretaria Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
General (Tiempo estimado: 2 dias).
: Recibe el expediente y la providencia de tramite, la revisa y firma y traslada a la
e Secteiane Genoie! Asistente de Secretaria General (Tiempo estimado: 5 dias).
5 Asistente de Secretaria Recibe expediente y providencia firmada y traslada a Recepcion de Secretaria
General General (Tiempo estimado: 2 dias).
6 R s i Recibe el expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
ecepc:genzralecre il traslada a la Unidad de Asesoria Juridica (Tiempo estimado:5 dias).
. y )% Recibe expediente para su opinién, emitida, traslada a Recepcién de Secretaria
7 Unidad de Asesoria Juridica | General. (Tiempo a su discrecion).
8 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
General asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dia).
9 Analista Recibe el expediente y elabora proyecto de resolucion y lo traslada a la Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).
10 Asistente de Secretaria Recibe el expediente, y lo traslada a la Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).
General
: Recibe expediente, analiza, revisa y firma la resolucion y traslada a la Asistente de
" Secretaria General Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).
12 Asistente de Secretaria Recibe expediente y resolucion firmada, y, lo eleva a firma del Ministro. (Tiempo
General estimado: 2 dias)
Recibe expediente, analiza, revisa y firma la resolucion y traslada a Asistente de
13 Ministro Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).
14 Asistente de Secretaria Recibe expediente y resolucidon firmada, resguarda copia de dicha resolucion y

General

traslada a Recepcién de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).
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Clase: Energia (Incentivos Fiscales Periodo de inversion, Ejecucion y Periodo de Operacion Comercial).

No. de S
Operacién Responsable Descripcién

15 Recepcion Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo traslada Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias)

Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucion y emite la hoja de
16 Encargado de Remisiones | remision para el Centro de Notificaciones. En 5 dias siguientes a su notificacion emite
certificacion de la resolucién para entregar a la entidad solicitante. El expediente
queda bajo el resguardo del Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe la remisién y copias de la resolucion, emite cédula de notificacién. Notifica). El

17 Centro de Notificaci : : : : ; ;
SRRy tiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las notificaciones
departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y distancia. (Tiempo
estimado: 15 dias).
18 Encargado de Remisiones > : . A ‘ b
g Recibe la cédula de notificacién y la agrega al expediente. Traslada a Recepcion de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).
19 Recepcién de Secretaria . : : : . .
e Recibe expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y traslada a
General : o 2 = : s
la Direccion General Sustantiva. (Tiempo estimado: 8 dias).
20 Direccion General de

Energia Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).
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Clase: Energia (Incentivos Fiscales Periodo de inversion, Ejecucion y Periodo de Operacion Comercial).

RECEPCION DE ASISTENTE DE UNIDAD DE DIRECCION
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Clase: Energia (Autorizacion definitiva de uso de bienes de dominio publico / modificacion del contrato de
autorizacién definitiva de uso de bienes de dominio piiblico y obligacion de la presentacion del primer testimonio).

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

11

12

13

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General
Asistente de la Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Viceministerio de Desarrollo
Sostenible

Recepcion de Secretaria
General

Analista
Asistente de la Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de la Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite para el
proceso de consulta del Viceministerio de Desarrollo Sostenible y lo traslada a la
Asistente de la Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia. Traslada a Asistente
de Secretaria General. (Tiempo estimado: § dias)

Recibe expediente y providencia firmada. Traslada a Recepcion de Secretaria
General. (Tiempo estimado 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo traslada Viceministerio de Desarrollo Sostenible. (Tiempo
estimado: 5 dias).

Recibe expediente y la providencia de tréamite para su pronunciamiento, emite
informe y evacuado el mismo, traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo
a su Discrecion).

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo asigna al analista. (Tiempo estimado: § dias).

Recibe el expediente y emite providencia de solicitud de pronunciamiento a Unidad
de Asesoria Juridica y lo traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo
estimado: 3 dias).

Recibe expediente y providencia y traslada a firma de Secretaria General. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe, revisa y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo
estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada Recepcion. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica. (tiempo estimado:

8 dias).
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Descripcion

No. de
Operacién Responsable

14 Unidad de Asesoria Juridica

15 Recepcion de Secretaria
General

o Analista

17 Asistente de la Secretaria
General

18 Secretaria General

19 Asistente de la Secretaria
General

20 Recepcion de Secretaria
General

21 Encargado de Remisiones

w Procuraduria General de la
Nacion

23 Recepcion de Secretaria
General

24 Analista

25 Asistente de Secretaria
General

26 Secretaria General

Recibe el expediente para emision de dictamen. Emitido, lo traslada a Recepcion de
Secretaria General. (Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y emite providencia de solicitud de pronunciamiento a la
Procuraduria General de la Nacién y lo traslada a la Asistente de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe expediente y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado:
2 dias).

Recibe, revisa y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo
estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a Recepcion. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo traslada a Encargado Remisiones. (tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, y realiza listado para envio a la
Procuraduria General de la Nacién. (tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y emite visto bueno del dictamen de la Unidad de Asesoria
Juridica. Emitido, lo traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo a su
discrecion).

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y elabora proyecto de resolucién y Acuerdo Ministerial. Lo
traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).

Recibe expediente y proyecto de resolucion y traslada a Secretaria General. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe expediente, revisa, analiza y firma resolucién Acuerdo Ministerial. Traslada
a Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).
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No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

Asistente de Secretaria
General

Ministro

Asistente de Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Encargado de Remisiones

Centro de Notificaciones

Encargado de Remisiones

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Recibe expediente, resolucion y Acuerdo Ministerial. firmados por la Secretaria
General. Traslada al Despacho del Ministro. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe, analiza, revisa y firma la resolucion y el Acuerdo Ministerial el sefior Ministro
y lo traslada a Asistente de Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior
Ministro).

Recibe expediente, resolucion Acuerdo Ministerial firmados por el Ministro, resguarda
copia de dicha resolucién y Acuerdo Ministerial. Traslada a Recepcién de Secretaria
General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucion y el Acuerdo Ministerial
emite la hoja de remision para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo
el resguardo del Encargado de Remisiones. El interesado es el encargado de hacer
la publicacién en el Diario Oficial. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe fotocopia de la resolucién, Acuerdo Ministerial y la hoja de remision y emite
la Cédula de Notificacién y notifica en la ciudad capital. Traslada a Encargado de
Remisiones. El tiempo para notificar variaré de acuerdo a la distancia, ubicacion
(departamental), viaticos. Traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado:
15 dias).

Recibe la cédula de notificacion y la agrega al expediente. Queda en espera que
Recepcion de Secretaria General reciba y le traslade la publicacion en el Diario Oficial
presentada por la entidad, asi como la minuta del contrato. Recibe y anexa al
expediente. Traslada a recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y lo asigna a analista. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y realiza providencia de traslado a la Direccién General de
Energia para que emita dictamen técnico para aprobacién de minuta de contrato y
traslada Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dia).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia de traslado a la
Direccion General de Energia. Traslada a Asistente de Secretaria General. (Tiempo

estimado: 5 dias)
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No. de
Operacion

Responsable
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38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

Asistente de |la Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Direccién General de Energia

Recepcién de Secretaria
General

Analista

Asistente de la Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de la Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Unidad de Asesoria Juridica

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria General

Secretaria General

Recibe expediente y providencia firmada. Traslada a Recepcion de Secretaria General.
(Tiempo estimado 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o
libro de registro y lo traslada la Direccién General de Energia. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y la providencia de tramite para que emita dictamen técnico, emitido y
evacuado el mismo, traslada a Recepcién de Secretaria General. (Tiempo a su
Discrecion).

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y emite providencia de solicitud de pronunciamiento a Unidad de
Asesoria Juridica y lo traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2

dias).

Recibe expediente y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado: 2
dias).

Recibe, revisa y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo estimado: 5
dias).

Recibe el expediente y la providencia de trémite y lo traslada Recepcién. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o
libro de registro y lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica. (tiempo estimado: 8 dias).

Recibe expediente para su opinién con respecto a la aprobacién de la minuta de contrato,
emitida, traslada a Recepcidn de Secretaria General. (Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o
libro de registro y lo traslada la Direccion General de Energia. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe y elabora providencia de aprobacién de minuta y suscripcién del contrato
correspondiente. Traslada a Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y providencia y lo traslada a la Secretaria General. (Tiempo estimado
2 dias).

Recibe, analiza, revisa y firma la providencia y traslada a Asistente de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 8 dias).
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No. de
Operacién

Responsable

Descripcion

52

53

54

55

56

5T

58

59

60

61

62

63

64

65

Asistente de Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Encargado de Remisiones

Centro de Notificaciones

Encargado de Remisiones

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Ministro

Asistente de Secretaria
General

Analista
Asistente de la Secretaria
General
Secretaria General

Asistente de la Secretaria
General

Recibe expediente y providencia firmada, resguarda copia de dicha providencia y lo
traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 5 dias)

Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la providencia y emite la hoja de
remision para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe la remision y copias de la providencia, emite cédula de notificacion. Notifica).
El tiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las notificaciones
departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y distancia. Traslada a
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 15 dias).

Recibe la cédula de notificacién y la agrega al expediente y queda en espera que
Recepcién de Secretaria General reciba y le traslade la escritura publica presentada
por la entidad. Recibe y anexa al expediente. Traslada a recepcion de Secretaria
General. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y traslada a
analista para que proceda a revisar la escritura publica. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe expediente y la escritura publica, procede a efectuar la revision de la misma
previo a que se traslade a firma del sefior Ministro. Traslada a Asistente de Secretaria
General. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe expediente y escritura publica. Traslada al Despacho del Ministro. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe, analiza, revisa y firma la escritura publica el sefior Ministro y lo traslada a
Asistente de Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).

Recibe expediente y escritura publica. Traslada a Analista. (Tiempo estimado 2 dias).

Recibe el expediente y emite providencia para que se le notifique y haga entrega de la
Escritura publica firmada al interesado y lo traslada a la Asistente de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado: 2
dias).

Recibe, revisa y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo estimado: 5
dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada Recepcion. (Tiempo
estimado: 2 dias).
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66

67

68

69

70

7

7

73

74

75

76

Tl

Recepcion de Secretaria
General

Encargado

Centro de Notificaciones

Encargado

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de la Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de la Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Direccion General de Energia

Recepcion de Secretaria
General

Recibe el expediente, providencia y escritura publica ya firmada, lo actualiza en el
sistema, base de datos y/o libro de registro y lo traslada a Encargado de Remisiones.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente, reproduce las fotocopias necesarias de la providencia, anexa
la escritura publica y emite la hoja de remision para el Centro de Notificaciones, para
que haga entrega de la escritura publica al solicitante. El expediente queda bajo el
resguardo del Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe la remisién y copias de la providencia y escritura publica, emite cédula de
notificacion. Notifica y hace entrega de la escritura publica original. El tiempo
estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las notificaciones
departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y distancia. (Tiempo
estimado: 15 dias).

Recibe la cédula de notificacion y la agrega al expediente y queda a la espera que la
Recepcién de Secretaria General reciba por parte de la entidad el primer testimonio
de la escritura publica. Recibe y anexa al expediente. Traslada a Recepcion de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y asigna a
analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y emite providencia de solicitud de pronunciamiento a la
Direccion General de Energia donde se tiene por cumplida la obligacion del
interesado de presentar el testimonio correspondiente y lo traslada a la Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe expediente y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado:
2 dias).

Recibe, revisa y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo
estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a Recepcion. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo traslada a la Direccion General de Energia. (Tiempo
estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y emite Dictamen técnico en relacion a la presentacion del
primer testimonio de la escritura publica. Traslada a Recepcion de Secretaria
General. (Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
ylo libro de registro y asigna analista. (Tiempo estimado: 5 dias).
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No. de
Operacién

Responsable

Descripcion

78

79

80

81

82

83

84

85

86

87

88

89

90

91

92

Analista

Asistente de la Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de |la Secretaria
General

Recepcién de Secretaria
General

Unidad de Asesoria Juridica

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria General

Secretaria General

Asistente de Secretaria General

Sefior Ministro

Asistente de Secretaria General

Recepcidn de Secretaria
General

Encargado de Remisiones

Recibe el expediente y emite providencia de solicitud de pronunciamiento a Unidad
de Asesoria Juridica y lo traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado:
2 dias).

Recibe, revisa y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo estimado: 5
dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada Recepcion. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o
libro de registro y lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica. (tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente para su opinién, emitida, traslada a Recepcién de Secretaria General.
(Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente la recepcion de Secretaria General, proveniente de la Unidad de
Asesoria Juridica y traslada a analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe y elabora proyecto de resolucién indicando que se tiene por cumplida la obligacion
del interesado en presentar el testimonio de la minuta y suscripcion del contrato
correspondiente. Traslada a Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).

Recibe expediente y proyecto de resolucion y lo traslada a la Secretaria General. (Tiempo
estimado 2 dias).

Recibe expediente, revisa, analiza y firma resolucién. Traslada a Asistente de

Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).

Recibe expediente y proyecto de resolucion y lo traslada a Despacho del Sefior Ministro.
(Tiempo estimado 2 dias).

Recibe, analiza, revisa y firma la resolucién el sefior Ministro y lo traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).

Recibe expediente y resolucién firmada, resguarda una copia de dicha resolucion y lo
traslada a Recepcion. (Tiempo estimado: 2 dia).

Recibe expediente y resolucién ya firmada y lo traslada a Encargado de Remisiones para
proceder con el trémite de notificacion. (Tiempo estimado 8 dias).

Recibe expediente y resolucién firmada. Genera las fotocopias necesarias, emite la hoja
de remision y lo traslada al Centro de Notificaciones. Encargado de Remisiones resguarda
el expediente. (Tiempo estimado: 8 dias).

SECRETARIA
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No. de

= Responsable Descripcion
Operacion

93 Centro de Notificaciones Recibe la remision y copias de la resolucién, emite cédula de notificacién. Notifica). El
tiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las notificaciones
departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y distancia. Traslada a
Remisiones. (Tiempo estimado: 15 dias).
Recibe la cédula de notificacion. Digitaliza la cédula. Adjunta la cédula al expediente y

94 Encargado de Remisiones traslada a recepcion. (Tiempo estimado: 5 dias).
Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y traslada a

a5 Recepcion la Direccién sustantiva. (Tiempo estimado: 8 dias).

96 Direccion General de Energia | Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).
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w 24. Recibe 25. Recibe
Y ela_tgora y traslada 26. I—‘_m'na
23 Recibe || | fesolucion BT “2dias) (5 dias)
expediente | fes
(5 dias) lucic
EP-— 27. Recibe
y traslada 28, Firma
(2 dias) (TD)
30. Recibe 29. Recibe o r'::d?::'?t: 32. Recibe
expediente y traslada y Iy y notifica
y traslada a (2 dias) tasolieIBRl (15 dias)
remisiones (5 dias)
(5 dias)
34. Recibe 33. Recibe
expediente 35. Recibe A cédulas de
ytasladaa |ly] Y elabora 36. Recibe 37. Firma notificacién
analista providencia y tzrads_lada (5 dias) dc);miﬁos
i 2 ias
(Bdiss) s ¢ ) presentados
Providencia (5 dias)
————— 38. Recibe
2 y traslada
39. R(?CIbe (2 dias)
expediente
para ;
traslado a 40 Emite
DGE dictamen
(8 dias) técnico (TD)
41. Recibe
expediente
y traslada a
analista
2 H> 42, Recib
H . Recibe -
expediente 43{ Reic:ldbe 44. Eima
y elabora [ Y 2rads_a = (5 dias)
providencia (2 dias)
(3 dias)
Providencia 45. Recibe
Y— y traslada
(2 dias)
46. Recibe >
expediente 47. Recibe
y traslada la y emite
uad Dictamen
(5 dias) (TD)
B
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RECEPCION DE ASISTENTE DE UNIDAD DE DIRECCION
| SECRETARIA ASESORIA ENCARGADO DE CENTRO DE
sg‘éﬁ?ﬁ?k AHALLSTA Sii:?RiTA GENERAL JURIDICA MINISTRO REMISIONES NOTIFICACIONES el
B | 49. Recibe 50. Recibe )
= Y elabora ytraslada [g| 51.Firma
48. Recibe |{# resolucion ] (2 dias) (5 dias)
expediente (10 dias)
(5 dias)
iovffﬁiaJ 52. Recibe
traslada .
53. Recibe y(g dias) 24 Recios 55. Recibe
expediente ytasiada & -notiﬁca
y traslada a B Acacion y1 5 dias
remisiones es (5 dias) (15 dias)
(5 dias)
57. Recibe 1( 56. Recibe
expediente cédulas de
y traslada a notificacion
analista 58. Recibe y anexa
(5 dias) Y revisa | | | 59. Recibe documentos
escritura " trasiada Pfﬁgedr};agcs
(3 dias) (2 dias) ¥ 60. Firma
(TD)
61. Recibe
y traslada | g
62. Recibe [ (2dias)
Y elabora
providencia
(2 dias) 63. Recibe )
P| ytraslada [ 64.Fima
Providencia (2 dias) (5 dias)
66. Recibe
expediente 65. Recibe 67. Recibe 68. Recibe
ﬁrr:isslfaiisa y traslada y traslada a y notifica
(5 dias) (2 dias) notificacion (15 dias)
es (5 dias)
”.
70, Recive Chittes ce
expe?n;nt;e 71. Recibe notificacion |
yussiass s expediente ol
a analista s | N documentos
(5 dias) y elabora 72. Recibe presentados
pro;rde)nc;a 1yl ytraslada 73. Firma (5 dias)
3 dias i s
( (2 dias) (5 dias)
Providencia
Ll e
74. Recibe 76. Emite
y traslada dif:‘.tamen
75. Recibe (2 dias) técnico (TD)
expediente
y traslada la
UAJ
(5 dias)
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Clase: Energia (Autorizacién definitiva de uso de bienes de dominio ptblico / modificacion del contrato de autorizacién
primer testimonio ).

definitiva de uso de bienes de dominio ptiblico y obligacién de la presentacion del
RECEPCION DE ASISTENTE DE UNIDAD DE DIRECCION
: SECH SECRETARIA ASESORIA ENCARGADO DE CENTRO DE
i ARAEI TR oAl GENERAL JURIDICA IS REMISIONES | NOTIFICACIONES | ,, SENERALDE
78. Recibe
77. Recibe expediente
expediente yemite W 79. Recibe
proveniente providencia ytraslada | ™| 80. Firma
DGH (3 dias) (2 dias) (5 dias)
(5 dias) W’ Providencia
‘—__——-"---—
82. Recibe 81. Recibe
expediente y traslada
y traslada a (2 dias)
UAJ 83. Recibe y
(5 dias) emite
dictamen
D
84, Recibe o)
expediente p
y as]gna 85. Recibe
analista expediente 86. Recibe >
(5dias) [PT y elabora y traslada §7. Firma
resolucion (2 dias) 9 (12dias)
(10 dias)
resolucion
[ 88. Recibe
y traslada ?9'
(2 dias) Firma
(TD)
91. Recibe
expediente 90. Recibe
para y traslada :
traslado a (2 dias) 92. Recibe 93. Recibe
remisiones EXpedients ¥ notifica
(8 diz) resolucion (8 N 5
dia) (15 dias)
94, Recibe
cédulas de
notificacion
95. Recibe +« agriagr:r al
exP:g:sme expediente
(5 dia)
traslado a 96. Recibe
DG_E expediente
(8 dia) (2 dia)
Fin
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Clase: Energia (Incumplimiento de contrato de autorizacion de uso de bienes de dominio publico hasta por un

plazo de 90 dias).

No. de YL
Operacion Responsable Descripcion
1 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente proveniente de la Direccién General de Energia, lo ingresa al
General sistema, base de datos y/o libro de registro y lo asigna al analista. (Tiempo estimado:
5 dias).
Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo traslada
2 Analista a la Asistente de la Secretaria General (Tiempo estimado: 3 dias).
Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
3 Asistente de Secretaria (Tiempo estimado: 2 dias).
General
: Recibe el expediente y la providencia de tramite, la revisa y firma y traslada a la
* Secisiada Goicizy Asistente de Secretaria General (Tiempo estimado: 5 dias).
5 Asistente de Secretaria Recibe expediente y providencia firmada y traslada a Recepcién de Secretaria
General General (Tiempo estimado: 2 dias).
6 R i6n de S . Recibe el expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
ecepcion de Secretaria | yaqiada a la Unidad de Asesoria Juridica (Tiempo estimado:5 dias).
General
: : -~ Recibe expediente para su opinién, emitida, traslada a Recepcion de Secretaria
T Unidad de Asesoria Juridica | General. (Tiempo a su discrecion).
8 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
General asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dia).
9 Analista Recibe el expediente y elabora proyecto de resolucién y lo traslada a la Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).
10 Asistente de Secretaria Recibe el expediente, y lo traslada a la Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).
General
; Recibe expediente, analiza, revisa y firma la resolucion y traslada a la Asistente de
11 Secretaria General Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).
12 Asistente de Secretaria Recibe expediente y resolucién firmada, y, lo eleva a firma del Ministro. (Tiempo
General estimado: 2 dias)
Recibe expediente, analiza, revisa y firma la resolucién y traslada a Asistente de
13 Ministro Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefor Ministro).
14 Asistente de Secretaria Recibe expediente y resolucién firmada, resguarda copia de dicha resolucion y
General traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).
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Clase: Energia (Incumplimiento de contrato de autorizacion de uso de bienes de dominio ptblico hasta por un
plazo de 90 dias).

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Recepcion

Encargado de Remisiones

Centro de Notificaciones

Encargado de Remisiones

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de Secretaria
General

Ministro

Asistente de Secretaria
General

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias)

Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucién y emite la hoja de
remision para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe la remisién y copias de la resolucion, emite cédula de notificacion. Notifica). El
tiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las notificaciones
departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y distancia. (Tiempo
estimado: 15 dias).

Recibe la cédula de notificacion y la agrega al expediente. Queda en espera que
transcurran los 90 dias para que la entidad presente en la Recepcion de la Secretaria
General la documentacion del incumplimiento. Presentado, anexa y traslada a
Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y asigna a
analista. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe el expediente y elabora proyecto de resolucion y lo traslada a la Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).

Recibe el expediente, y lo traslada a la Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente, analiza, revisa y firma la resolucion y traslada a la Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).

Recibe expediente y resolucion firmada, y, lo eleva a firma del Ministro. (Tiempo
estimado: 2 dias)
Recibe expediente, analiza, revisa y firma la resolucion y traslada a Asistente de

Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).

Recibe expediente y resoluciéon firmada, resguarda copia de dicha resolucién y
traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).
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Clase: Energia (Incumplimiento de contrato de autorizacién de uso de bienes de dominio publico hasta por un
plazo de 90 dias).

No. de oo
Operacién Responsable Descripcion

26 Recepcion Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias)

Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucion y emite la hoja de
27 Encargado de Remisiones | remision para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: & dias).

Recibe la remision y copias de la resolucién, emite cédula de notificacion. Notifica). El
28 Cintoide Notifcsciones tiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las notificaciones
departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y distancia. (Tiempo

estimado: 15 dias).

s Recibe la cédula de notificacién y la agrega al expediente y traslada a Recepcion de
e Encargado de Remisiones | g cretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y Traslada a

& Recopeicn de scdetaiia la Direccion General de Energia. (Tiempo estimado: 8 dias).
General
. D'rECCiEOn Ge'nerai 4e Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).
nergia

Observacion:

Cuando transcurra los 90 dias y la entidad haya presentado la respectiva
documentacién y exista un incumplimiento por parte de ésta, el analista debe de iniciar
nuevamente en la operacién nimero 7, para que se recabe la opinién en cuanto al
incumplimiento y se debe emitir la respectiva resolucién.
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RECEPCION DE ASISTENTE DE UNIDAD DE DIRECCION
L SECRETARIA CENTRO DE
SZZRN?R’;TA ANALISTA SZE:HERARM“ GENERAL AORIDICA. MINISTRG FREMSIONES . | NOTIFICACIONES CoNERA e
2. Recibe
1. R:_cib;e £ ypgg.ﬁgle 3. Recibe
e?gedig?)e —p providencia ytraslada || 4. Fima
(3dias) |-y (2dias) (5 dias)
Providencia
7 == 5. Recibe
6. Recibe y traslada
expediente (2 dias)
y traslada a
UAJ 7. Recibe y
(5 dias) emite
dictamen
(TD)
8. Recibe }l
expediente
asigna
eadls 9. Recibe 10. Recibe 11. Firma
(5 dias) N expediente ytraslada — (12 dias)
y elabora (2 dias)
resolucion
(10 dias)
resolucion 12. Recibe =
— y traslada Firrr:l =
(2 dias) (D)
s 14. Recibe
para y 1:2|'ads:lada 16. Recibe 17. Recibe
trasladoa g (2 dias) expediente y }mt'fca
remisiones e s )"1 dl'l
(8 dias) :erglifigc%i (15 dias)
T (8 dias)
18. Recibe
: cédulas de
19. Recibe notificacién
expediente =]
para agregar al
traslado a expediente |[#————
analjs‘ﬁ (5 dias)
(@dics) 20. Recibe 21. Recibe 22. Firma
expediente [ Ytraslada i (12 dias)
1y yemite (2 dias)
resolucion
(10 dias)
resolucion
-______..—'-'-'-__
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Duracion: 101 dias

Clase: Energia (Incumplimiento de contrato de autorizacion de uso de bienes de dominio publico hasta por un
plazo de 90 dias).

RECEPCION DE ASISTENTE DE UNIDAD DE DIRECCION
SECRETARIA SECRETARIA ASESORIA ENCARGADO DE CENTRO DE
szg;nn[a RASELA AR GENERAL JURIDICA MIISIRO REMISIONES NOTIFICACIONES SEeE
24,
23. Recibe N Firma
y traslada (TD)
(2 dias)
25. Recibe
26. Recibe ylmeaca T
exr.-:ediente 2 digs)
para 27. Recibe -
a2 o || expediente y 28. Recibe
T = resolucion [ y notifica
remisiones emision de 15 di
(8 dias) certificacion ( ias)
(8 dias)
30. F;F:cibte 29. Recibe
expediente cédulas de
para notificacion -h—
traslado a para
analista agregar al
(8 dias) expediente
(5 dias)
31.
™ Archiva
(2 dias)
Fin
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Clase: Energia (Rescision de contrato de autorizacion de uso de bienes de dominio publico).

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

11

12

13

14

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de la Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de la Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Unidad de Asesoria Juridica

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de la Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de la Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Encargado de Remisiones

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y emite providencia de solicitud de pronunciamiento a Unidad
de Asesoria Juridica y lo fraslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado:
2 dias).

Recibe, revisa y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo
estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada Recepcion. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica. (tiempo estimado:
8 dias).

Recibe el expediente para emision de dictamen. Emitido, lo traslada a Recepcion de
Secretaria General. (Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y emite providencia de solicitud de pronunciamiento a la
Procuraduria General de la Nacién y lo traslada a la Asistente de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe expediente y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado:
2 dias).

Recibe, revisa y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo
estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y la providencia de trémite y lo traslada a Recepcion. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo traslada a Encargado de Remisiones. (tiempo estimado: 5
dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, y realiza listado para envio a la
Procuraduria General de la Nacion. (tiempo estimado: 3 dias).

o 7
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Clase: Energia (Rescision de contrato de autorizacion de uso de bienes de dominio publico).

No. de
Operacién

Responsable

Descripcion

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Procuraduria General de la
Nacién

Recepcién de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria General

Secretaria General

Asistente de Secretaria General

Ministro

Asistente de Secretaria General

Recepcidn de Secretaria
General

Encargado de Remisiones

Centro de Notificaciones

Encargado de Remisiones

Recepcion

Direccién General de Energia

Recibe el expediente y emite visto bueno del dictamen de la Unidad de Asesoria Juridica.
Emitido, lo traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y elabora proyecto de resolucion. Lo traslada a la Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).

Recibe expediente y proyecto de resolucion y traslada a Secretaria General. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe expediente, revisa, analiza y firma resolucion. Traslada a Asistente de Secretaria
General. (Tiempo estimado: 12 dias).

Recibe expediente, resolucion. firmados por la Secretaria General. Traslada al Despacho
del Ministro. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe, analiza, revisa y firma la resolucién el sefior Ministro y lo traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).

Recibe expediente, resolucién firmado por el Ministro, resguarda copia de dicha
resolucion. Traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucion, emite la hoja de remision
para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del Encargado
de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe fotocopia de la resolucién y la hoja de remision y emite la Cédula de Notificacion y
notifica en la ciudad capital. El tiempo para notificar variara de acuerdo a la distancia,
ubicacién (departamental), viaticos. Traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo
estimado: 15 dias).

Recibe la cédula de notificacidon y la agrega al expediente. Traslada a recepcion de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
traslada a la Direccion General de Energia. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).
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Clase: Energia (Rescision de contrato de autorizacién de uso de bienes de dominio publico).

RECEPCION DE o UNIDAD DE ASESORIA ENCARGADO DE PROCURADURIA
SECRETARIA ANALISTA SECRETARIA GENERAL JURIDICA REMISIONES CENErRLBE R MINISTRO
GENERAL NAGION
Inicio
3. Recibe o
. y traslada irma
1. Recibe efngfe':?e (2 dias) P (5dias)
exp:;iger::e ¥ g y emite
3 providencia
(Sdigs) (3 dias)
: : 5. Recibe
Providencia y traslada
6. Recibe L (2 dias)
expedients [
y traslada
(5 dias) .| 7.Recibe
< y emite
opinién
(TD)
8. Recibe
expediente
y asigna
analista 09. Recibe 10
5 dias expediente et
G y elabora i‘:;gﬁ; 11, Firma
o i
Providencia
13. Recibe 12.
ex::ued:egte ¥ Recibe y
{rsa.';’a = traslada
el (2 dias) 14, Envia 15. Vo.Bo
a PGN (TD)
» (TD) —
Ll
16. Recibe
expediente
y asigna
analista 17. Recibe
(5 dias) expedients 18.
y  elabora Recibe y 19, Firma
resolucion 7 traslada (12 dias)
{10 dias) (2 dias)
Resolucién
..___,..-'-__
20. > 21.
Recibey | Firma
traslada (TD)
(2 dias)
22,
Recibe y
traslada T
(2 dias)
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Duracién: 123 dias

Clase: Energia (Rescision de contrato de autorizacién de uso de bienes de dominio publico).

RECEPCION DE SECRETARIA

ENCARGADO DE

ey REMISIONES CENTRO DE NOTIFICACIONES DIRECCION GENERAL DE ENERGIA
23. Recibe i
. 25. Recibe, notifica,
expediente y 24. Recibe trasla;?jca:I a remi;ilone:
traslada expediente y (15 dias)
(8 dias) resolucion (8 dia)
26. Recibe
cédulas de
notificacién para
27. Recibe :S;:gifnié
expediente y :
traslada a (2ce)
DGE
(8 dias)

28. Recibe

Y

expediente (2 dia)
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Clase: Energia (Aprobacién, prérroga y renovacion de fianzas de autorizacion de uso de bienes de dominio
publico / casos de fuerza mayor o fortuito, respecto de autorizacion de uso de bienes de dominio publico
proveniente de la Direccion General de Energial aprobacion del cronograma de actividades / avances de
proyectos / cumplimiento de hitos de transportistas de energia).

Descripcion

No. de
Operacién Responsable

1 Recepcion de Secretaria
General

2 Analista

3 Asistente de Secretaria
General

4 Secretaria General

5 Asistente de Secretaria
General

6 Recepcién de Secretaria
General

7 Unidad de Asesoria Juridica

8 Recepcion de Secretaria
General

9 Analista

10 Asistente de Secretaria
General

™ Secretaria General

12 Asistente de Secretaria
General

13 Ministro

14 Asistente de Secretaria
General

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo traslada
a la Asistente de la Secretaria General (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite, la revisa y firma y traslada a la
Asistente de Secretaria General (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente y providencia firmada y traslada a Recepcién de Secretaria
General (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
traslada a la Unidad de Asesoria Juridica (Tiempo estimado:5 dias).

Recibe expediente para su opinién, emitida, traslada a Recepcion de Secretaria
General. (Tiempo a su discrecion).

Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dia).

Recibe el expediente y elabora proyecto de Acuerdo Ministerial de nombramiento para
2 afos. Traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).

Recibe el expediente, y lo traslada a la Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente, analiza, revisa y firma el Acuerdo Ministerial y traslada a la
Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).

Recibe expediente y resolucién firmada, y, lo eleva a firma del Ministro. (Tiempo
estimado: 2 dias)

Recibe expediente, analiza, revisa y firma y traslada a Asistente de Secretaria
General. (Tiempo a discrecién del sefior Ministro).

Recibe expediente firmado y traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo
estimado: 2 dias).
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Clase: Energia (Aprobacion, prérroga y renovacion de fianzas de autorizacion de uso de bienes de dominio
publico / casos de fuerza mayor o fortuito, respecto de autorizacion de uso de bienes de dominio publico
proveniente de la Direccién General de Energia/ aprobacion del cronograma de actividades / avances de

proyectos / cumplimiento de hitos de transportistas de energia).

No. de Zoon e
Operacion Responsable Descripcion
15 Recepcion Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y

lo traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias)

Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucion y emite la hoja de
16 Encargado de Remisiones | remision para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe la remision y copias de la resolucién, emite cédula de notificacion. Notifica). El
17 Barivo B ligikeag tiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las notificaciones
SRHDIE ST NCACONns departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y distancia. Traslada a

Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 15 dias).

Recibe la cédula de notificacién y la agrega al expediente. Traslada a Recepcion de

s Encargado de Remisiones Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).
19 R i5nde S tari Recibe expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y traslada a
ecepCIc(Jé'leanaIacre aaa la Direccion General Sustantiva. (Tiempo estimado: 8 dias).

20 Difscaish Canarl do Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).
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Clase: Energia (Aprobacién, prorroga y renovacion de fianzas de autorizacién de uso de bienes de dominio
publico / casos de fuerza mayor o fortuito, respecto de autorizacion de uso de bienes de dominio ptblico
proveniente de la Direccion General de Energia/ aprobacion del cronograma de actividades / avances de
proyectos / cumplimiento de hitos de transportistas de energia).
RECEPCION DE ASISTENTE DE UNIDAD DE DIRECCION
o SECRETARIA ASESORIA ENCARGADO DE CENTRO DE
SE%F;?R‘;TA aonaily SEZmA GENERAL JURIDICA MINISTIRO REMISIONES NOTIFICACIONES GI?ET\I%?(\;‘.‘;EE
| Inicio I
2. Recibe
1. Recibe expediente
expediente yemite  He 3. Recibe
(5 dias) providencia ytraslada | 4. Fima
1y (3 dias) (2 dias) (5 dias)
Providencia
‘——__——"-.-_— o
6. Recibe 5. Recibe
expediente y traslada
y traslada a (2 dias)
U;f\J 7. Recibe y
(5 dias) emite
dictamen
D
8. Recibe s
expediente :
y asigna 9. R.eclbe
analista expediente 10. Recibe
(5 dias) [y elabora y traslada . Fina
resolucion (2 dias) - (12 dias)
(10 dias)
Acuerdo
Ministerial 12. Recibe
\_/—‘ y traslada F:r:r;ﬁa
2 dias
( ) (TD)
15. Recibe
expediente 14. Recibe
para y traslada 7
traslado a (2 dias) e“‘-e *;_i‘::’: 17. Recibe
remisiones r;spnlulci e {; s ynoti_ﬁca
(8 dia) dia) (15 dias)
18. Recibe
cédulas de
notificacian
19. Recibe Sdtsaars]
Expediﬂﬂte expediente
para (5 dia)
traslado a 20. Recibe
DGH expediente
(8 dia) (2 dia)
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Clase: Energia (Servidumbres de uso de bienes de dominio piiblico, proveniente de la Direccion General de

Energia).
No. de .
Operacién Responsable Descripcién
1 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
General asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).
2 Analista Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo traslada
a la Asistente de la Secretaria General (Tiempo estimado: 3 dias).
3 Asistente de Secretaria Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
General (Tiempo estimado: 2 dias).
: Recibe el expediente y la providencia de tramite, la revisa y firma y traslada a la
2 SEC e Asistente de Secretaria General (Tiempo estimado: 5 dias).
5 Asistente de Secretaria Recibe expediente y providencia firmada y traslada a Recepcion de Secretaria
General General (Tiempo estimado: 2 dias).
6 R i6n de S : Recibe el expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
ecepc%'nenzr;cretana traslada a la Unidad de Asesoria Juridica (Tiempo estimado:5 dias).
: . _ Recibe expediente para su opinién, emitida, traslada a Recepcion de Secretaria
7 Unidad de Asesoria Juridica General. (Tiempo a su discrecion).
3 Recepcién de Secretaria Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
General asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dia).
y Recibe el expediente y elabora proyecto de Acuerdo Ministerial de nombramiento para
9 Analista 2 afos. Traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).
10 Asistentg;j:eStTcretaﬁa Recibe el expediente, y lo traslada a la Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).
ra
11 Secretaria General Recibe expediente, analiza, revisa y firma el Acuerdo Ministerial y traslada a la
Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).
12 Asistente de Secretaria Recibe expediente y resolucion firmada, y, lo eleva a firma del Ministro. (Tiempo
General estimado: 2 dias)
13 Ministro Recibe expediente, analiza, revisa y firma. Traslada a Asistente de Secretaria General.
(Tiempo a discrecion del sefor Ministro).
14

Asistente de Secretaria
General

Recibe expediente y resolucién firmada y traslada a Recepcion de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).
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Clase: Energia (Servidumbres de uso de bienes de dominio piiblico, proveniente de la Direccion General de

Energia).

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

15

16

17

18

19

20

Recepcion

Encargado de Remisiones

Centro de Notificaciones

Encargado de Remisiones

Recepcion de Secretaria
General

Direccion General de
Energia

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias)

Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucion y emite la hoja de
remision para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe la remision y copias de la resolucion, emite cédula de notificacion. Notifica). El
tiempo estimado es en referencia a la Ciudad de Guatemala, las notificaciones
departamentales varian de acuerdo al presupuesto, viaticos y distancia. (Tiempo
estimado: 15 dias).

Recibe la cédula de notificacion y la agrega al expediente. Encargado de Remisiones
emite la certificacion de la resolucion final para que el interesado la presente ante el
Juzgado de Instancia Civil para que el Juez decida, en definitiva. Traslada a Recepcion
de Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe expediente, actualiza sistema, base de datos y/o libro de registro y traslada a
la Direccién General Sustantiva. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).
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RECEPCION DE ASISTENTE DE UNIDAD DE DIRECCION
: SECRETARIA ASESORIA ENCARGADO DE CENTRO DE
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Tramites de Recursos de revocatoria y reposicion.

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

11

12

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de la Secretaria
General

Viceministro correspondiente

Asistente de la Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Encargado de Remisiones

Centro de Notificaciones

Encargado de Remisiones

Recepcion de Secretaria
General

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia para admision a
tramite al recurso, otorgando audiencia de 5 dias a las partes interesadas y lo traslada
a la Asistente de la Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia. Traslada a Asistente
de Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias)

Recibe expediente y providencia firmada. Traslada para firma del viceministro a cargo
del area que corresponda. (Tiempo estimado 2 dias).

Recibe expediente y la providencia de tramite, revisa y firma la providencia, emite,
traslada a Asistente de Secretaria General. (Tiempo a su Discrecion).

Recibe expediente y providencia, resguarda copia del mismo y traslada a Recepcion
de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo traslada a Encargado de Remisiones. (tiempo estimado: 5
dias).

Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucién, emite la hoja de
remision para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe la hoja de remision y emite la Cédula de Notificacién y notifica en la ciudad
capital. El tiempo para notificar variard de acuerdo a la distancia, ubicacion
(departamental), viaticos. Traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado:
15 dias).

Recibe la cédula de notificacion y la agrega al expediente. Queda en espera que
Recepcion de Secretaria General reciba y le traslade los memoriales de
evacuaciones de audiencia presentados por las partes interesadas. Recibe y anexa
al expediente. Traslada a recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 5
dias)

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 3 dias).
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No. de e
Operacién Responsable Descripcion
13 Analista Recibe el expediente y emite providencia de solicitud de pronunciamiento a la Unidad
de Asesoria Juridica y lo traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo
estimado: 3 dias).
14 Asistente de la Secretaria Rec':ibe expediente y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado:
General 2 dias).
15 Recibe, revisa y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo
Secretaria General estimado: 5 dias).
Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a Recepcion. (Tiempo
16 Asistente de la Secretaria estimado: 2 dias).
General
| ' Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
17 Recepcion de Secretaria | /5 ibro de registro y o traslada a la Unidad de Asesoria Juridica. (tiempo estimado:
General 5 dias).
18 Recibe el expediente para emisién de dictamen. Emitido, lo traslada a Recepcion de
Unidad de Asesoria Juridica | Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).
Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
19 Recepcién de Secretaria lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).
General
Recibe el expediente y emite providencia de solicitud de pronunciamiento a la
20 : Procuraduria General de la Nacion y lo traslada a la Asistente de Secretaria General.
Analista (Tiempo estimado: 3 dias).
51 Asistente de la Secretaria ?ec':ibe expediente y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado:
General dias).
Recibe, revisa y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo
22 Secretaria General estimado: 5 dias).
23 Asistente de la Secretaria Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a Recepcién. (Tiempo
General estimado: 2 dias).
24 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
General y/o libro de registro y lo traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 5
dias).
e Recibe el expediente y providencia firmada, y realiza listado para envio a la
25 E do de Remisiones ; ; .
o = Procuraduria General de la Nacion. (Tiempo estimado: 3 dias).
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Tramites de Recursos de revocatoria y reposicion.

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

Procuraduria General de la
Nacion

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria

General

Secretaria General

Asistente de Secretaria
General

Ministro

Asistente de Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Encargado de Remisiones

Centro de Notificaciones

Encargado de Remisiones

Recepcion de Secretaria
General

Direccion Sustantiva

Recibe el expediente y emite visto bueno del dictamen de la Unidad de Asesoria
Juridica. Emitido, lo traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado:

5 dias).

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y elabora proyecto de resolucion. Lo traslada a la Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).

Recibe expediente y proyecto de resolucion y traslada a Secretaria General. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe expediente, revisa, analiza y firma resolucion. Traslada a Asistente de

Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias).

Recibe expediente y resolucion firmada por la Secretaria General. Traslada al
Despacho del Ministro. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe, analiza, revisa y firma la resolucion el sefior Ministro y lo traslada a Asistente
de Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).

Recibe expediente y resolucion firmada por el Ministro, resguarda copia de dicha
resolucion. Traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucion, emite la hoja de
remision para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe la hoja de remision y emite la Cédula de Notificacién y notifica en la ciudad
capital. Traslada a Encargado de Remisiones El tiempo para notificar variara de
acuerdo a la distancia, ubicacion (departamental), viaticos. Traslada a Encargado de
Remisiones. (Tiempo estimado: 15 dias).

Recibe las cédulas de notificacion y la agrega al expediente. Traslada a recepcion de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
traslada la Direccién sustantiva. (Tiempo estimado: 8 dias).

Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).
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providencia i‘{r;{s?:?: 22. Firma
3 dias 2 5 dias
¢ ) (2 dias) ( )
Providencia
._______.---—
23. Recibe
3 y traslada
24. Recibe (2 dias) 25. Recibe 26. Emite
y traslada expediente y 3
a providencia VU-,BO-
remisiones (8 dias) (5 dias)
(5 dia)
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Tramites de Recursos de revocatoria y reposicion.
RECEPCION DE ASISTENTE DE UNIDAD DE
L SECRETARIA CENTRO DE DIRECCION
Sl ANALISTA e GENERAL [ MItISTRO FREMISIONES | NOTIFICACIONES SUSTANTIVA
LA/l 28. Recibe 29. Recibe
Y elabora y traslada | 30. Firma
27.Recibe || resolucion T (2 dias) (5 dias)
expediente (10 dias) .
(5 dias) =
ﬂf'_ﬁ"l_ 31. Recibe
y traslada 32, Firma
(2 dias) (TD)
34. Recibe = 35. Recibe 26. Recib
expediente 33{ Rsic?e expediente y'notei?cae
y traslada a Yo Y (15 dias)
Farieiones (2 dias) resolucion /
(5 dias) (5 dias)
37. Recibe
cédulas de
notificacion
y anexa
38. Recibe documentos
expediente presentados
y traslada a (5 dias)
analista
(5 dias) 39. Recibe
expediente
(2 dias)

Fin
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Solicitudes provenientes de la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica del MEM.

No. Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

11

12

13

14

Recepcion

Analista

Asistente de Secretaria General

Secretaria General

Asistente de Secretaria General

Recepcion

Direccion o Unidad
Correspondiente

Recepcién de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria General

Secretaria General

Asistente de Secretaria General

Recepcion de Secretaria
General

Unidad de Informacion Publica

Recibe el oficio de requerimiento de la Unidad de Informacién Publica, lo
ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo asigna al analista.
(Tiempo estimado: 1/2 dia).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite para
traslado a la Direccién y/o Unidad correspondiente y lo traslada a la Asistente
de la Secretaria General para firma. (Tiempo estimado: 1/2 dia).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria
General. (Tiempo estimado: 1/2 dia).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia. Traslada a
Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 1/2 dia).

Recibe expediente y providencia firmada, resguarda una copia de dicha
providencia. Traslada a la Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado
1/2 dia).

Recibe expediente y providencia, actualiza el sistema, base de datos y/o libro
de registro; y lo traslada a Direccién y/ Unidad Correspondiente. (Tiempo
estimado 1/2 dia).

Recibe expediente y adjunta la informacion requerida y lo traslada a Recepcion
de la Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente, actualiza el sistema, base de datos y/o libro de registro,
y, entrega al analista. (Tiempo estimado: 1/2 dia).

Recibe expediente y elabora providencia a la Unidad de Informacién Publica
dando respuesta a lo solicitado y traslada a Asistente de Secretaria General.
(Tiempo estimado: 1 dia).

Recibe el expediente y providencia y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 1/2 dias).

Recibe, analiza, revisa y firma la providencia y traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 1/2 dia).

Recibe expediente y providencia firmada por la Secretaria General y lo traslada
a la Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado 1/2 dia).

Recibe expediente y providencia ya firmada y lo traslada a la Unidad de
Informacion Publica. (Tiempo estimado:1/2 dia).

Recibe expediente y da respuesta al solicitante (Tiempo estimado: Recibe en
el momento).
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Solicitudes provenientes de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del MEM.
RECEPCION DE ASISTENTE DE Direc_cidn o
SEZ:IEI::T_!'A ANALISTA Sg‘;ﬁ;‘}:—m SZZ:’ZTRT;_'A Cn“”s’;:::.le - UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
2. Recibe
h 4 expediente 3 Reciba
1. Recibe yemite [ gl yiraslada |P| 4. Firma
expediente providencia (1/2 dia) (1/2 dia)
proveniente (1/2 dia)
uipP : z
(1 12 dia) Providencia
5. Recibe
= y traslada
6. Recibe (1/2 dia)
expediente
y traslada a )
CNP 7. Recibe y
: emite
(F2d8) T opinién (2)
8. Recibe IL
Sspeciento 9. Recibe 10. Recibe :
Yy ESI:(]na expediente y traslada 11. FIFT!"Ia
analls_ta y elabora — (1/2 dl-a) -+ (11’2 dia)
(112 dia) providencia
(1/2 dia)
Providencia
e ———— 12. Recibe
y traslada
(1/2 dia)
13. Recibe
expediente
para
traslado a 14. Recibe y da
remisiones » respuesta al
(1/2 dia) usuario (RM)
Fin
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Tramite inicial de solicitud ante la Procuraduria General de la Nacién para los cobros econémicos coactivos

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de la Secretaria
General

Viceministro correspondiente

Asistente de Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Encargado de Remisiones

Procuraduria General de la
Nacion

Recibe el memorial presentado por la entidad, lo ingresa al sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite para envio
a la Procuraduria General de la Nacién, y elabora certificacion de la resolucion de la
sancién y lo traslada a la Asistente de la Secretaria General. (Tiempo estimado: 3
dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia. Traslada a Asistente
de Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias)

Recibe expediente y providencia firmada. Traslada a Viceministro que corresponde
segun su area. (Tiempo estimado: 2 dias)

Recibe, analiza, revisa y firma la providencia y lo traslada a Asistente de Secretaria
General. (Tiempo a discrecién del sefior Viceministro Encargado).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Recepcion de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo traslada a Encargado de Remisiones. (tiempo estimado: 8
dias).

Recibe expediente y elabora listado para remitir a la Procuraduria General de la
Nacién. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe expediente para iniciar con el procedimiento del cobro econémico coactivo.
(Tiempo estimado: 3 dias).

SECRETARIA

GENERAL

09



GOBIERNO de | MINISTERIO DE L
GUATEMA =
.................. Y MINAS 15 04 | 2023 SECRETARIA GENERAL
DESPACHO SUPERIOR
Manual de procedimientos Pag.: 1
De: 1 -
| Duracion: 24 dias

Tramite inicial de solicitud ante la Procuraduria General de la Nacién para los cobros econémicos coactivos
PROCURADURIA GENERAL

RECEPCION DE SECRETARIA ASISTENTE DE e ENCARGADO DE
IONES DE LA NACION
GENERAL ANALISTA SEG::EF;EETRTQTBA SECRETARIA GENERAL CORREENENDIE G REMIS NA
Inicio
2. Recibe 3. Recibe
: expediente y traslada
1. Recibe y emite. (2 dias) 4. Firma
expedients y P providencia (5 dias)
asigna (3 dias)
(5 dias)
; : 5. Recibe
Providencia y traslada
(2 dias)
6. Recibe "
expediente [ i
y traslada 5. anna
(5 dias) (TD)
7. Recibe
y traslada
(2 dias)
8. Recibe
expedienta 3
y traslada S. Re,c'be 10. Recibe
(5 dias) (2 dias) expediente
L (2 dias)

!

Fin
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Tramite de los oficios provenientes de la Procuraduria General de la Nacién, solicitando dar por terminado el juicio econémico
coactivo o a solicitud de la parte.

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

11

12

13

14

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de la Secretaria
General

Recepcion de Secretaria

General

Unidad de Administracion
Financiera

Recepcion de Secretaria
General

Analista
Asistente de la Secretaria
General
Secretaria General

Asistente de la Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Unidad de Asesoria Juridica

Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
asigna al analista. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia de tramite y lo
traslada a la Asistente de la Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 1 dia).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia. Traslada a Asistente
de Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias)

Recibe expediente y providencia firmada. Traslada a Recepciéon de Secretaria
General. (Tiempo estimado 1 dia).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo traslada a la Unidad de Administracién Financiera. (Tiempo
estimado: 2 dias).

Recibe expediente y la providencia de tramite para su pronunciamiento, evacuado el
mismo, traslada a Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y emite providencia de solicitud de pronunciamiento a la Unidad
de Asesoria Juridica y lo traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo
estimado: 3 dias).

Recibe expediente y providencia y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado:
1 dia).

Recibe, revisa y firma providencia de traslado. Traslada a Asistente. (Tiempo
estimado: 3 dias).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada Recepcion. (Tiempo
estimado: 1 dia).

Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
y/o libro de registro y lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica. (tiempo estimado:
2 dias).

Recibe el expediente para su pronunciamiento. Emitido, lo traslada a Recepcién de

Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).
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Tramite de los oficios provenientes de la Procuraduria General de la Nacion, solicitando dar por terminado el juicio econémico

coactivo.
No. de e
Operacién Responsable Descripcion
15 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
General lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 2 dias).
16 Analista Recibe el expediente y elabora oficio de respuesta a la Procuraduria General de la
Nacién y lo traslada a la Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).
1% Asistente de Secretaria Recibe expediente y oficio y traslada a Secretaria General. (Tiempo estimado: 1 dia).
General
18 Secretaria General Recibe expediente, revisa, analiza y rubrica oficio. Traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 3 dias).
19 Asistente de Secretaria Recibe expediente y resolucion firmada por la Secretaria General. Traslada al
General Despacho del Ministro. (Tiempo estimado: 1 dia).
20 Minist Recibe, analiza, revisa y firma el oficio y lo traslada a Asistente de Secretaria General.
oo (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).
21 Asistente de Secretaria Recibe expediente y oficio firmado por el Ministro, y lo traslada a Recepcion de
General Secretaria General. (Tiempo estimado: 1 dia).
=+ ; Recibe el expediente, lo actualiza en el sistema, base de datos y/o libro de registro y
22 Recepcion de Secretaria | lada a E d6 ' de Rermisi ; smsdon 3.df
Gororal o traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 3 dias).
Recibe el expediente, hace listado de entrega para envio a la Procuraduria General
23 Encargado de Remisiones de la Nacién o al usuario solicitante. (Tiempo estimado: 2 dias).
24 Procuraduria General de la Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).
Nacion

e
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Tramite de los oficios provenientes de la Procuraduria General de la Nacidn, solicitando dar por terminado el juicio
economico coactivo.
RECEPCIONDE ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL DE UNIDAD DE ASESORIA
PO iniA BENERALL ANALISTA SECRETARIA GENERAL e HIDROCARBUROS JURIDICA i
expediente 3. Recibe 4. Firma
¥ y emite | ytrasiada (3 dias)
1. Recibe P{ providencia » (1dias)
expediente y (3 dias)
asigna
(2 dias) Providencia
— 5. Recbe | €——
y traslada
6. Recibe ki gty
expediente
y traslada 3. Recibe
(2 dias) ¥ emite
opinién (3
P dias)
8. Recibe Tz
expediente 09. Recibe
y asigna expediente
analista y elabora
(2 dias) providencia 10.
(8 dias) > Redlbe y 11. Firma
traslada 3 di
Providencia (1 dias) Sl
12,
Recibe y
13. Recibe irgslara
expediente y (1 dias)
traslada
(2 dias) 4.
Recibe y
emite
Dictamen
(3 dias)
15, Recibe v
expediente
y asigna
analista 16. Recibe 17 18.
i expediente i i
(2 dias) o Recibe y [;Z?::l
oficio (3 ifamads
dias) (1 dias)
Oficio
20.
e Reli%e y | il
traslada (703
(1 dias)
21.
Recibe y
traslada
(1 dias)
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Tramite de los oficios provenientes de la Procuraduria General de la Nacién, solicitando dar por terminado el juicio econémico

coactivo.
RECEPCION DE SECRETARIA
GENERAL ENCARGADO DE REMISIONES PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
22. Recibe _ 24. Recibe, notifica, y
expediente y 23. Recibe traslada a remisiones
traslada expediente y (2 dias)
(2 dias) resolucion (3 dia)

Fin

SECRETARIA
GENERAL
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Tramite de solicitudes de licencias de permiso con o sin goce de salario.
No. de e
Operacién Responsable Descripcion
1 Recepcion de Secretaria Recibe la solicitud, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo asigna
General al analista. (Tiempo estimado: 3 dias).
Analista Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la resolucion, y lo traslada a la
2 Asistente de la Secretaria General. (Tiempo estimado: 10 dias).
3 SaiehsAts de Seorelana Rgc:lbe el ex.pedlente y'la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
Gorsral (Tiempo estimado: 2 dias).
4 Secretaria General Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la resolucion. Traslada a Asistente
de Secretaria General. (Tiempo estimado: 12 dias)
5 Asistente de la Secretaria Recibe expediente y providencia firmada. Traslada a firma del Sefio Ministro. (Tiempo
General estimado: 2 dias)
Ministro Recibe, analiza, revisa y resolucién y lo traslada a Asistente de Secretaria General.
6 (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).
Asistente de Secretaria Recibe el expediente y resolucion ya firmada lo traslada a la Recepcion de Secretaria
7 General General. (Tiempo estimado: 2 dias).
8 Recepcion de Secretaria Recivbe el expeqiente y providencia firmada, lo actualiza en el siste.ma. base .de dat.os
General y/o libro de registro y lo traslada a Encargado de Remisiones. (tiempo estimado: 3
dias).
Recibe el expediente, reproduce la fotocopia de la resolucion, emite la hoja de
9 Encargado de Remisiones remision para el Centro de Notificaciones. El expediente queda bajo el resguardo del
Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado: 5 dias).
Recibe la hoja de remision y emite la Cédula de Notificacion y notifica en la ciudad
10 < - capital. El tiempo para notificar variara de acuerdo a la distancia, ubicacion
Centro de Notificaciones (departamental), vidticos. Traslada a Encargado de Remisiones. (Tiempo estimado:
15 dias).
11 E 55 do Rermis Recibe las cédulas de notificacién y la agrega al expediente. Traslada a recepcion de
ncargado de Remisiones | gocretaria General. (Tiempo estimado: 5 dias).
12 " ! Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
Recepcion de Secretaria traslada la Direccién sustantiva. (Tiempo estimado: 5 dias).
General
13 Unidad de Recursos Humanos | Recibe expediente. (Tiempo estimado: 2 dias).

ECRETARIA
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Duracion: 59 dias

Tramite de solicitudes de licencias de permiso con o sin goce de salario

RECEPCION DE ASISTENTE DE UNIDAD DE
SECRETARIA ANALISTA SECRETARIA Siii?R':TA MINISTRO FREARCARD O NO%Egg:glgﬁEs RECURSOS
GENERAL GENERAL HUMANOS
Inicio | 2. Recibe Y 3. Recibe
elabora ytraslada | 4. Firma
1.Recibe || resolucion TP (2dias) (5 dias)
expediente (10 dias)
(@ dlas) resolucion 5. Recibe
______-—-'-___ 3 -
y traslada 6. Firma
(2 dias) (TD)
e
8. Recibe 3 9. Recibe :
: 7. Recibe : 10. Recibe
expedionte y traslada Epesietie y notifica
y traslada a (2 dias) Y (15 dias)
remisiones resolugon /
(3 dias) (5 dias)
11. Recibe
cédulas de
notificacion
y anexa
12. Recibe documentos
expediente presentados
y traslada a (5 dias)
analista
(dise) 13. Recibe
expediente
(2 dias)
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Tramite de eventos de cotizacion y licitacion.

No. de

= Responsable Descripcion
Operacion

1 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro y lo
General asigna al analista. (Tiempo estimado: 1/2 dia).
Analista Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la resolucion, y lo traslada a la

2 Asistente de la Secretaria General. (Tiempo estimado: 1 dias).

3 Asstenieds Seordiana Re.ube el ex'pedlente y Ia' providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria General.
Ganeral (Tiempo estimado: 1/2 dia).

4 B s s Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la resolucion. Traslada a Asistente

de Secretaria General. (Tiempo estimado: 1 dia)

& Asistente de la Secretaria Recibe expediente y providencia firmada. Traslada a firma del Sefior Ministro.
General (Tiempo estimado: 1/2 dia)
Ministro Recibe, analiza, revisa y resolucion y lo traslada a Asistente de Secretaria General.

6 (Tiempo estimado: 1 dia).

- Asistente de Secretaria Recibe el expediente y resolucion ya firmada lo traslada a la Recepcion de Secretaria
General General. (Tiempo estimado: 1/2 dias).

8 Recepcion de Secretaria Recibe el expediente y providencia firmada, lo actualiza en el sistema, base de datos
General y/o libro de registro y lo traslada a Encargado de Remisiones. (tiempo estimado: 1/2

dia).
9

Direccion General
Administrativa

Recibe expediente. (Tiempo estimado: (Tiempo estimado: 1/2 dias).
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Tramite de eventos de cotizacion y licitacion.
RECEPCION DE ASISTENTE DE
SECRETARIA ANALISTA SECRETARIA SE;(;:?&TA MINISTRO DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
GENERAL GENERAL
inico | 2. Recibe Y 3. Recibe
elabora ytraslada |g] 4.Firma
1.Recibe ||| resolucion TPI “(1/2 dia) (1 dias)
expediente (2 dias)
(1/2 dia) =
L"G_SO@‘_J 5. Recibe
y traslada
(1/2 dia)
e 7. Recibe 6. Firma
8. Recibe y traslada (TD)
expediente (1/2 dia)
y traslada a 9. Recibe expediente y
remisiones resolucion / (1/2 dia)
(1/2 dia) >
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Tramite para la emision de acuerdos ministeriales.
No. de 2ol
Operacién Responsable Descripcion
1 Recepcién de Secretaria Recibe la solicitud, lo ingresa al sistema, base de datos y/o libro de registro al
General Encargado de Acuerdos. (Tiempo estimado: 1 dia).
Recibe la solicitud, asigna numero y fecha de Acuerdo Ministerial, registra en el
) Encargado de Acuerdos Control de Acuerdos Ministeriales y elabora de acuerdo a lo solicitado. Traslada a
firma de la Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).
3 . Recibe Acuerdo Ministerial, revisa y firma. Traslada a Asistente de Secretaria
Secretaria General General. (Tiempo estimado: 5 dias)
4 N e e ReF:ibe A.cue{do Ministerial firmado y traslada a firma del Sefor Ministro. (Tiempo
estimado: 1 dias)
General
Recibe, analiza, revisa y firma Acuerdo Ministerial y lo traslada a Asistente de
5 Ministro Secretaria General. (Tiempo a discrecion del sefior Ministro).
6 Asistente de Secretaria Recibe el Acuerdo Ministerial ya firmado y lo traslada al Encargado de Acuerdos.
General (Tiempo estimado: 2 dias).
Recibe el Acuerdo Ministerial firmado, elabora hoja de remision para enviar a
7 Encargado de Acuerdos notificar, actualiza el proceso en el Control de Acuerdos Ministeriales y traslada al
Centro de Notificaciones. (tiempo estimado: 2 dias).
Recibe la hoja de remisién y emite la Cédula de Notificacion y notifica. El tiempo para
8 Centro de Notificaciones notificar variara de acuerdo a la distancia, ubicacion (departamental), viaticos.
Traslada a Encargado de Acuerdos Ministeriales. (Tiempo estimado: 15 dias).
g Recibe las cédulas de notificacion, agrega a las actuaciones de la solicitud del

Encargado de Acuerdos

Acuerdo Ministerial y archiva Acuerdo Ministerial. (Tiempo estimado: 1 dias).

Nota: En los casos que se requiera, se solicita el pronunciamiento técnico, juridico
y/o financiero, se debe emitir providencia de tramite confiriendo 5 dias a la Unidad
competente y posterior a esto emitir el Acuerdo Ministerial correspondiente.
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Tramite para la emision de acuerdos ministeriales.

RECEPCION DE ASISTENTE DE
® ENCARGADO DE SECRETARIA CENTRO DE
SECRETARIA SECRETARIA MINISTRO
GENERAL ACERRERS CEnERAL GENERAL NOTIFICACIONES
Inicio | 2. Recibe Y
elabora 3. Firma
Acuerdo 5 dias
1:Recibe InN- 2 dise) s
expediente
(1 dicte) _f"_e_r_d_o____ 4. Recibe
y traslada 5, Firma
(1 dias) (TD)
6. Recibe 8. R?%ibe %
notinca
7.Recbey 4 Y Emds.[ada (15 dias)
traslada a (1 dias)
Notificaciones
(2 dias)
09. Recibe
anexay
archiva
(1 dias)
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De: 2

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

Descripcion

dias habiles.
No. Operacion Responsable

1 Recepcion de Secretaria
General

2 Analista

- Asistente de Secretaria General

4 Secretaria General

5 Asistente de Secretaria General

6 Recepcion de Secretaria
General

7 Direccién Correspondiente

8 Recepcion de Secretaria
General

9
Analista

10 Asistente de Secretaria General

11 Secretaria General

12 Asistente de Secretaria General

13 Recepcion de Secretaria
General

Recibe el oficio a través de la Unidad de Asesoria Juridica, proveniente de la
Sala del Tribunal Contencioso Administrativo, lo ingresa al sistema, base de
datos y/o libro de registro y lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 1/2 dia).

Recibe el expediente, analiza el mismo y elabora la providencia a la Direccidn
correspondiente para que remita original, copia simple y copia electronica del
expediente solicitado por la Sala del Tribunal de lo Contencioso Administrativo
y lo traslada a la Asistente de la Secretaria General para firma. (Tiempo
estimado: 1/2 dia).

Recibe el expediente y la providencia de tramite y lo traslada a la Secretaria
General. (Tiempo estimado: 1/2 dia).

Recibe expediente y providencia. Revisa y firma la providencia. Traslada a
Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 1/2 dia).

Recibe expediente y providencia firmada, resguarda una copia de dicha
providencia. Traslada a la Recepcion de Secretaria General. (Tiempo estimado:
1/2 dia).

Recibe expediente y providencia, actualiza el sistema, base de datos y/o libro
de registro; y lo traslada a Direccién Correspondiente. (Tiempo estimado 1/2
dia).

Recibe oficio y procede a remitir original, copia fisica y copia electronica del
expediente requerido y lo traslada a Recepcién de la Secretaria General.
(Tiempo estimado: 5 dias).

Recibe el expediente y documentacion adjunta, actualiza el sistema, base de
datos y/o libro de registro, y, entrega al analista. (Tiempo estimado: 1/2 dia).

Recibe expediente y procede a certificar copia del expediente, elabora
memorandum dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica adjuntando copia digital
del expediente, emite informe circunstanciado y por ultimo elabora oficio de
respuesta dirigido a la Sala del Tribunal Contencioso Administrativo (El numero
y fecha de oficio lo proporciona el Encargado de Remisiones) y traslada a
Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 1 dia).

Recibe el expediente y lo traslada a firma de la Secretaria General. (Tiempo
estimado: 1/2 dias).

Recibe, analiza, revisa y firma los documentos elaborados y traslada a
Asistente de Secretaria General. (Tiempo estimado: 2 dias).

Recibe expediente, y lo traslada a la Recepcion de Secretaria General. (Tiempo
estimado 1/2 dia).

Recibe expediente ya firmado y lo traslada a Encargado de Remisiones.
(Tiempo estimado:1/2 dia).
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dias habiles.

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

14

15

16

Encargado de Remisiones

Sala del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo

Encargado de Remisiones

Recibe y procede a ordenar el expediente anexando el informe circunstanciado,
certificacion y el oficio de respuesta el cual saca una copia para que sellen de recibido
y traslada a la Sala del Tribunal de lo Contencioso Administrativo. (Tiempo estimado:
2 dias).

Recibe expediente y envia copia con sello de recibido. (Tiempo estimado: 1 dias).

Recibe y archiva copia de recibido. (Tiempo estimado: 1 dias).
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Contenciosos Administrativos / Plazo otorgado por las Salas del Tribunal de lo Contencioso Administrativo 10
dias habiles. T
: ASISTENTE DE ala del Tribunal de
ok SECRETARIA SECRETARIA BRECCON ENCARGADO DE lo Contencioso
SECRETARIA ANELISEA GENERAL CORRESPO REMISIONES Administrativo
GENERAL GENERAL
v expediente
: y emite =
1. Reqbe providencia 3. Recibe
expediente {1/2 dia) y traslada 4. Firma
(1/2 dia) (1/2 dia) (1/2 dia)
= 5. Recibe
6. Recibe y traslada <
ex?ed;egte (2 dias)
Y e 7. Recibe
: > . s 4
(V2.die) emite
respuesta
(5 dias)
8. Recibe
expediente
y asigna 9. Recibe ;
; ; 10. Recibe
gr;gtjs;:) expedlreg i y traslada 11. Firma
iﬁcifa ora (1/2 dia) (1/2 dia)
(1 dia)
+__
13. Recibe 12. Recibe
exﬂ'zediente ¥ ssiads
para (1/2 dia) 14. Recibe y 15. Recibe
traslado a p| envia (2 dia) .
remisiones Ly (1 dia)
(1/2 dia)
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archiva
(1 dia)
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Solicitudes de certificacion.

No. de
Operacion

Responsable

Descripcion

1

Recepcion de Secretaria
General

Analista

Asistente de Secretaria
General

Secretaria General

Asistente de Secretaria
General

Recepcion de Secretaria
General

Direccion y/o solicitante

Recibe oficio de requerimiento con expediente original y copia, lo ingresa al sistema,
base de datos y/o libro de registro y lo asigna al analista. (Tiempo estimado: 1 dia).

Recibe el expediente, y procede a elaborar certificacion y oficio, y lo traslada a la
Asistente de la Secretaria General. (Tiempo estimado: 5 dia).

Recibe el expediente y lo traslada a la Secretaria General. (Tiempo estimado: 1 dia).

Recibe expediente, revisa y firma el oficio y la certificacion. Traslada a Asistente de
Secretaria General. (Tiempo estimado: 1 dia)

Recibe expediente oficio y certificacion firmada. Traslada a firma del Sefior Ministro.
(Tiempo estimado: 1 dia)

Recibe el expediente, oficio y certificacion, lo actualiza en el sistema, base de datos
ylo libro de registro y lo traslada a la Direccion y/ al solicitante. Al estar recibido el
oficio traslada a asistente de Secretaria General para archivo. (Tiempo estimado: 1
dia).

Recibe certificacion. (Tiempo estimado: (Tiempo estimado: 1/2 dias).

Observacion:

En el caso que la solicitud provenga de una Direccion General el analista debera
incluir en el oficio de respuesta que se hace entrega del expediente original.
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Solicitudes de certificacion.

RECEPCION ASISTENTE
DE ;s ANALISTA DE SECRETARIA DIRECCION Y/O SOLICITANTE

SECRETARIA SECRETARIA GENERAL

GENERAL GENERAL
| Inicio I 2. Recibe Y 3. Recibe

elabora y traslada " 4. Firma
1. Recibe resolucion ] (1 dia) (1 dias)
expediente T (5 dias)

(1idkia) Certificacion
o . —
5. Recibe

6. Recibe y traslada
expediente (1 dia)
y traslada a
remisiones
(¥ gia) p»| 7. Recibe expediente y

resolucién / (1 dia)

Fin

SECRETARIA
GENERAL/




1.

Anexos

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.

Los empleados son responsables ante su jefe inmediato superior, a quien debe informar
cualquier irregularidad, inconformidad, desacuerdo o sugerencia con lo descrito en los
procesos y procedimientos, asi como las modificaciones que sean necesarias con el proposito
de mejorar el desempefio del qué hacer de la Secretaria.




Simbologia Empleada

Simbolo

Descripcion

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

Indica la entrada y salida de datos.

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

Indica los documentos producidos

Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.

NO

Indica la realizacion de una comparacion de valores

Indica proceso de datos en sistema magnético.




