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Introduccion.

El presente manual de procedimientos correspondiente al Despacho Viceministerial Encargado del
Area Energética, del Ministerio de Energia y Minas, persigue establecer un componente del sistema
de control interno con el objeto de obtener informacion a detalle, ordenada, sistematica e integral,
que contenga las instrucciones y responsabilidades de los procedimientos utilizados por el Despacho
Viceministerial. ‘

El presente documento contiene una descripcion de actividades que deben seguirse, incluyendo
ademés los puestos que intervienen en los procedimientos, precisando su responsabilidad y
participacion.

Es importante considerar la revision y actualizacién constante de los sistemas, estructuras y
procedimientos de trabajo con base a las necesidades del Despacho Viceministerial, debido a que
el manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el quehacer institucional y
es un documento fundamental para la coordinacion, direccion, evaluacién y el control administrativo.




Mision.

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

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.

Base legal.

El Viceministerio de Energia y Minas encargado del Area Energética depende directamente del
Despacho Ministerial, segiin Acuerdo Gubernativo 631-2007 el cual Reforma al Acuerdo Gubernativo
382-20086, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas.




Objetivos.

Objetivo General:

Establecer los distintos procedimientos que se desarrollan en el Despacho Viceministerial Encargado
del Area Energética, los mecanismos de seguimiento y control de las actividades a desarrollar,
estableciendo y detallando a las unidades, departamentos, direcciones, personal involucrado en los
procesos, en especial los procedimientos que compete directamente del personal del Despacho
Viceministerial permitiendo asi cumplir con los objetivos del Ministerio de Energia y Minas.

Objetivos especificos:

e Poderdeterminar incidencias en los distintos procedimientos que se desarrollan, permitiendo
con ello la mejora continua de cada uno de ellos.

e Establecer mecanismos de control, sobre las actividades que se desarrollan por el personal
del Despacho Viceministerial Encargado del Area Energética.

e Identificar lineas de autoridad y responsabilidad en el desempefio de los procedimientos del
Despacho.

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

Alcance.

Dada la importancia de integrar sistematicamente cada una de las operaciones administrativas,
inmersas en el quehacer del Viceministerio de Encargado del Area Energética, se ha identificado la
necesidad de elaborar el presente manual de procedimientos, siendo este una guia practica para los
diferentes actores, Direcciones Generales y Unidades involucradas, en cuanto a la descripcion de
procedimientos y responsabilidades se refiere.
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Procedimiento: Firma de resoluciones de tramite (Providencias de tramite y resoluciones de

fondo).
Unidad/
No. Puesto Descripcion Plazo
Responsable
Nota: Son resoluciones de tramite (Providencias de tramite y
resoluciones de fondo) en las cuales se resuelven especificamente tres
asuntos; se le da tramite a recursos de revocatoria y/o reposicion.
_Asm_tgnte_ Recibe expediente y firma hoja de control de expedientes remitida por
1 Micsnmis = Secretaria General, revisando que este completo 22
del Area ? i Minutos
Energética i
Asistente Traslada expediente al asesor legal del Viceministro Encargado del Area
2 Viceministerial | Energética para su revision y visto bueno. 30
del Area Minuto
Energética
Recibe y revisa que las actuaciones que obran en el expediente,
Asesor Legal cumplan con los requisitos y el procedimiento establecido en la ley de lo
del Area Contencioso Administrativo y que la resolucién que se emita para el 1di
3 Energética efecto no cuente con errores de fondo o de forma. =
e Sicumple continua al paso siguiente.
« No cumple, se devuelve expediente a Secretaria General
Asg:lo Ai‘eefal Emite opinion al respecto para que pueda ser firmado por el Viceministro
4 Energética encargado del Area Energética. 1 dia
Asesor Legal )
5 del Area Traslada el expediente al Asistente Viceministerial del Area Energética. 1dia
Energética
Asistente
Viceministerial | Recibe expediente y traslada al Viceministro Encargado del Area :
6 del Area Energética. 30 minutos
Energeética
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Manual de Procedimientos PE T3 Plazo: 3 dias 03 horas y 30
minutos

Procedimiento: Firma de resoluciones de tramite (Providencias de tramite y resoluciones de

fondo).
Unidad/ Puesto S
No. Responsable Descripcion Plazo
Viceministro
7 Encargado’qel Area | Recibe expediente, revisa y firma el expediente. 30 minutos
Energética.
Viceministro Traslada expediente al Asistente Viceministerial del Area
8 Encargado del Area | Energética. 30 minutos
Energética.
Asistente
9 Viceministerial del Recibe y traslada expediente a Secretaria General. 1 hora
Area Energética
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Firma de resoluciones de tramite (Providencias de tramite y resoluciones de fondo).
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Procedimiento: Firma de informe circunstanciado en expediente del area energética (Contencioso
Administrativo).

No. Unislaaitacswo Descripcion Plazo
Responsable
Asistente Recibe expediente con el informe y firma hoja de control de
1 Viceministerial del Area | expedientes remitida por Secretaria General. 30 minutos
Energética
Asistente Revisa que este completo y traslada al Asesor Legal del Area
2 Viceministerial del Area | Energética. 30 minutos
Energética
Adssorieasliacl froa Recibe y revisa informe circunstanciado.
Je ¢ Sicumple (no hay observaciones), emite opinion. .
3 Energética . . : 1dia
e No cumple (si hay observaciones), devuelve expediente e
u informe circunstanciado a Secretaria General
4 Asesolgrll_:rgzltg:[ = Emite opinién y devuelve expediente completo con informe 1 dia
g circunstanciado a Asistente Viceministerial del Area Energética.
Vice mirﬁ:'lzlf'ieaﬂtgel A Recibe y traslada expediente completo, con informe circunstanciado _
5 Energética y opinion al Viceministro Encargado del Area Energética. 30 minutos
Viceministro Encargado | Recibe expediente completo, revisa y firma el informe
6 del Area Energética circunstanciado. 1 dia
Viceministro Encargado ) A . Bt S, : o
7 del Area Energética Traslada informe a Asistente Viceministerial del Area Energética. 1 hora
Asistente Recibe expediente completo con informe circunstanciado firmado y
3 Viceministerial del Area | lo traslada a Secretaria General. 1 hora
Energética
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Procedimiento: Firma de contratos administrativos.
No. Ug;iiﬂnzgzﬁo Descripcion Plazo
Vice mirﬁ:g'?;lt:e[ s Recibe de la Unidad de Recursos Humanos expediente de la _
1 Ence s persona a contratar, el cual contiene la papeleria juntamente con el | 30 minutos
g contrato ya revisado y firmado por el interesado.
Asiclonte Revisa que la documentacién este completa.
cembsieclachiea e Si Cumple, Ordena expediente y prepara para firma del
2 Enarsition Viceministro de Energia y Minas Encargado del Area | 20 minutos
9 Energética,
e Nocumple, se remite a la Unidad de Recursos Humanos,
Vice mirﬁ;,tlztr?ar:tsel Bz traslada expediente para firma a viceministro Encargado del Area
3 Energética Energética. 10 minutos
Viceministro Encargado | Firma contrato y devuelve expediente con el contrato al Asistente _
4 del Area Energética Viceministerial del Area Energética. 30 minutos
Asistente ; : ; .
; A ; Recibe expediente junto con el contrato y lo traslada a la Unidad de 3
5 Vlcemgféfg;]éatligae] Area SARE i 30 minutos
OE EW,
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SIMBOLOGIA EMPLEADA

Simbolo Descripcion

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

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

Indica los documentos producidos

D Indica la entrada y salida de datos.

it Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.

Indica la realizacién de una comparacion de valores
NO

Indica proceso de datos en sistema magnético.




