Ministeriode
Energia y Minas

ACUERDO MINISTERIAL 45-2024
GUATEMALA, 7 DE FEBRERO DE 2024

EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto NUmero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, establece que son atribuciones generales de los Ministros de Estado,
dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras disposiciones relacionadas con el Despacho de los

asuntos de su ramo, conforme a la Ley.
CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos de la Unidad de Gestién Socio Ambiental del Ministerio de Energfa y Minas,
es un documento técnico normativo de gestidn institucional que establece los procedimientos y actividades
que realizan, siendo un instrumento administrativo orientado a establecer el detalle de los pasos que se deben
cumplir para llevar a cabo las actividades asignadas a la Unidad de Gestién Socio Ambiental; por lo que, para

cumplir con los fines institucionales es necesario su aprobacioén.
POR TANTO:

En el gjercicio de las funciones que le confieren los articulos 152, 154 y 194 literal f) de la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala; 4, 20, 22, 27 literal m) y 34 del Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 4 literales c) y h) y 6 literal b) del Acuerdo Gubernativo
NUmero 382-2006, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energfa y Minas y sus reformas; Dictamen
UAJ-266-2023 de fecha 3 de mayo de 2023 de la Unidad de Asesoria Juridica y oficio OFI-UPMI-027-2024 de
fecha 01 de febrero de 2024 de la Unidad de Planificacién y Modernizacion Institucional.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de |a Unidad de Gestidn Socio Ambiental del Ministerio
de Energia y Minas, que obra en documento adjunto al presente, el cual forma parte integra de este Acuerdo

Ministerial.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, entra en vigor a partir de la fecha de su emision.
Josué Peralta

ng. Victor Hugo Ventura
Ministro de Energfa y Min

OFICINAS CENTRALES
Diagonal 17, 29-78, zona 11, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464

Siquenos como Ministerio de Energia y Minas f X @ = www.mem.gob.gt
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Pedidos de compra.
Pedidos de bodega.

Traslado de oficios.
Traslado de expedientes.

COENOUAGWN

Registro de ingreso y egreso de expedientes.
Datos sobre resultados de monitoreos ambientales.
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10. Logistica de comisiones de campo.

11. Liguidacién de comisiones.

12. Inspeccién de campo de 1dia o mas dias.

13. Comision conjunta de 1 dias o mas dias.

14. Monitoreo ambiental, toma de muestras de rutina.
15. Planificacién de un monitoreo ambiental.

16. Participacion en mesa de trabajo, talleres, reuniones o seminarios.
17. Diagnéstico Energético, Minero e Hidrocarburos.
18. Investigaciones personal interno.

19. Investigaciones personal externo.

20. Auditoria rapida de Gestion Ambiental.

21. Atencidén de contingencias ambientales sectoriales.

Revision de expedientes del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
Revisidn de expedientes internos.
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INTRODUCCION

Este Manual de Procedimientos tiene el propdsito de orientar y estandarizar la /
forma de ejecucion de las actividades que la Unidad realiza en cumplimiento de

sus atribuciones y funciones, a través de la recopilacion y descripcién detallada de

X

los procedimientos a seguir en cada caso observado. El presente documento es %\\\‘ MINg o
una actualizacion del Manual previamente aprobado por medio del ,fi\c;L.lerdgi-jf""lL & /
Ministerial 381-2018. En esta ocasién se pretende detallar todas las actividade% S§=
tanto administrativas como técnicas, para un mejor entendimiento de esta® S
Unidad, después de haber realizado una revision exhaustiva para determinar si

con el paso del tiempo siguen vigentes cada una de dichas actividades.

A lo largo de los afios, se han mantenido todas las atribuciones originales de Ia
Unidad, aunque algunas de ellas ya no son viables; de esa cuenta se ha pedido en

los Ultimos afios que se actualicen estas atribuciones para incorporar nuevas

actividades que respondan a las necesidades actuales del Ministerio.

1. MISION

Somos la institucién rectora del régimen normativo aplicable al fomento,

w

=y |

£
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G
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produccién, distribucién y comercializacion de la energia, hidrocarburos, y la

G322
e = = @
explotacién de los recursos mineros en Guatemala, asegurando que estas % s c
4=
. )iy , : . Sl
actividades generen el méximo aporte posible al Desarrollo Sostenible del pais. o b
w g
g
0 T
Ec
A
2. VISION 23

Ser, para el afio 2032, un ministerio eficiente, eficaz y altamente calificado, cuyas A
decisiones permitan establecer politicasy aplicar un marco hormativo 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 inversidon nacional y

extranjera.

3. BASE LEGAL

El marco Juridico Administrativo bajo el cual opera la Unidad de Gestidon Socio

Ambiental es el siguiente:
a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulo 125.
b) Ley del Organismo Ejecutivo, decreto nimero 114-97.
c) Acuerdo Gubernativo numero 382-2006.

Y en su desemperio aplica entre otras las siguientes leyes y reglamentos:

Dentro de las dreas de influencia del Ministerio de Energia y

Minas

a) Ley para el control, uso y aplicacién de radioisétopos y radiacion

jonizantes, decreto Ley No. 11-86.

b) Reglamento de gestidén de desechos radiactivos, acuerdo gubernativo No.
176-2015.

c) Ley de mineria, decreto 48-97, y su reglamento, acuerdo gubernativo 176-
2001,

d) Ley de hidrocarburos, decreto ley nimero 109-83, y su reglamento, acuerdo
gubernativo 103-83.

Oscar Pérez /s
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e) Ley de comercializacién de hidrocarburos, decreto Numero 109-97, y su

reglamento, acuerdo gubernativo No. 522-99.

En los aspectos ambientales

a) Ley de protecciény mejoramiento del medio ambiente, decreto No. 68-
86.




b) reglamento de evaluacién, control y seguimiento ambiental, acuerdo
gubernativo 137-2016 y sus reformas.

c) Reglamento de las descargas y relso de aguas residuales y de la
disposiciéon de lodos, acuerdo gubernativo 236-2006.

d) Ley de areas protegidas decreto No. 4-89 y sus modificaciones.

e) Ley de proteccién del arbol chicozapote, decreto 99-96.

f) Ley de especies estancadas, decreto 123-85.

g) Acuerdos gubernativos de declaratoria de corredores bioldgicos.

Asi como los convenios y tratados que apliguen a las actividades del Ministerio.

4. OBJETIVOS

General

Realizar un compendio actualizado de los procedimientos observados en el

desarrollo de las funciones asignadas a la Unidad, asi como los de indolg

administrativa de apoyo a las actividades sustantivas.

Especifico Sf .
NEZ
1. Facilitar orientacién al personal de nhuevo ingreso sobre las relaciones de la g g Em
UGSA con otras &reas del MEM e instituciones de Gobierno. % § §
2. Ordenar las actividades que realizan los servidores publicos gue forman §§1§
parte de la UGSA @_-EE
3. Contar con una gufa para la realizacién de actividades periédicas 0 poco §§
frecuentes
5. ALCANCE

El presente manual contiene la descripcidn de procesos para las actividades
principales que realiza la Unidad (asesoria, inspecciones y monitoreos), asf

como aquéllas que dan soporte a las mismas (gestiones administrativas




internas, tales como: trémite de viaticos, pedidos de bodega, traslado de
documentos, etc.). Ademas, se incluyen actividades eventuales, pero que por

su importancia se considera necesario que se incluyan en el presente manual.
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| Dia | Mes | Afio
GOBIERNO (e | MINISTERIO 2912 lae
GUATEMALA | 7L \as UNIDAD DE GESTION SOCIO
AMBIENTAL
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 3
5.1 PROCEDIMIENTO: PEDIDOS DE COMPRA. ARY My,
g 7/ ‘o
w &. 8/ <
No. Operacion Responsable Descripcion o /S5 :
@) S&X ~
2 S N3
1 Jefatura Planifica los pedidos de compra en conformidad con la proBramagién S
de compras presentada en el afio anterior en el PAC. Nigy GO
2 Secretaria o Recibe instrucciones en cuanto al requerimiento y la justificacién para
Persona Designada la realizacion de la compra, segtin indicaciones del Jefe de la Unidad.
3 Secretaria o Coloca correlativo y llena el formulario de pedido de compra que
Persona Designada | requiere la Direccién General Administrativa y que ha sido previamente
proporcionado por ellos. Si el caso lo requiere completa la
documentacién que sirva de soporte, segun la legislacion o
disposiciones vigentes, aplicadas por la Unidad de Administracion B3
Financiera, que corresponda (diagnosticos o evaluaciones, E
cotizaciones, lista de especificaciones, etc.). E,‘ z 2
B2
4 Secretaria o Verifica en el Departamento de Presupuestos, el nimero de partida‘y 2 :r%
Persona Designada | |a disponibilidad presupuestaria, para seguir con los tramites[s g
correspondientes. 2o o
JE2
5 Secretaria o Imprime el formulario y lo pasa a firma del Jefe inmediato y del %E
Persona Designada | Viceministro de Desarrollo Sostenible. >
N
6 Jefatura Revisa y firma el formulario. }
7 Secretaria o Traslada el formulario de compra al Departamento de Compras, para
Persona Designada | proceder a dar tramite al requerimiento, se queda a la espera que se
realice el proceso, que tipicamente tarda 2 dias aproximadamente.
8 Secretaria o

Persona Designada

Recibe llamada informando que ya estd firmado el formulario del
pedido solicitado.




Dia | Mes | Afo
GOBIERNO ¢ | MiisTERIO =R
l | GUATEMALA | DEENERoia UNIDAD DE GESTION SOCIO
AMBIENTAL
Pag.: 2 ]
Manual de procedimientos D 3 =

PROCEDIMIENTO: PEDIDOS DE COMPRA.

No. Operacién Responsable Descripcion

9 Secretaria o Recoge el formulario de pedido de compra en el Depa
Persona Designada Compras.

10 Secretaria Realiza el pedido de bodega correspondiente y retira lo solicitado.

Fin del proceso.
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Dia | Mes | Afio z
ERTRITRRTLS Yo s UNIDAD DE GESTION
I GUATEMALA | DEENERGIA SOCIO AMBIENTAL
Y MINAS
Baa. 3 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 3 S
PROCEDIMIENTO: PEDIDOS DE COMPRA.

JEFATURA

SECRETARIA O PERSONA DESIGNADA

| Inicio l

(20m)

Planifica los pedidos
en conformidad con el
programa de compras

formulario (5m)

Revisa y firma el

Recibe requerimiento 2 + WMINAg
P! v justificacion (5m) c;\?“ q A %
3 }r < INE)
1 o st 2
Sn=| <<
ud = W <
v = . Is ©9 <
Coloca correlativo y llena o/d’ = \)Q.“‘
formulario de pedido de -:?,(S.W \ q
compra (5m) NI¥
v 4 J"
Obtiene en la Unidad de
Administracion Financiero el nimero
de partida y  disponibilidad
presupuestaria (10m)
5
6
Imprime
< Formulario (10m)
7
Traslada el formulario de
»| Compra al Departamento de
Compras para tramite (5m)
8
Y
Recibe llamada informando
que ya estd firmado el 2w
pedido solicitado (1 dia) -g 2
E.=
‘ 9 nEX
6 Ao
Recoge Pedido en la ~E§ =%
Unidad de Administracion a =}
Financiero (1 dia) = % AT
O
8ed )
Q o O
10 7] =3 g
Realiza pedido de O = &
bodega y retira lo E =
solicitado (20m) § >
Y
‘ Fin del proceso I




| Dia | Mes | Ao
GOBIERNO ¢ | MINISTERIO 20 |12 | 2023
GCUATEMALA | DEENERGIA

‘ VA UNIDAD DE GESTION SOCIO
AMBIENTAL
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 2
5.2 PROCEDIMIENTO: PEDIDOS DE BODEGA.
No. Operacion Responsable Descripcion
1 Secretaria Realiza el inventario de los suministros que hacen falta en la bodega de

oficina para uso de un mes completo, este requerimiento se hace
durante los primeros cinco dias de cada mes.

2 Secretaria Coloca correlativo que corresponde al pedido de bodega.

3 Secretaria Imprime formulario de pedido de bodega para tramitar firma con el
jefe inmediato.

4 Jefatura Firma formulario y entrega a secretaria. N .
5 lu=5| [4
5 Secretaria Traslada formulario a Almacén para revision de cantidad de su r =
a proporcionar. 2 15°g] |M&
o, | 8l
3 . , ) - & i<
6 Secretaria Recibe llamada de Almacén, avisando que ya esta listo el pedf?dcﬂ!N\-N
|
7 Secretaria Recoge los suministros y firma de recibido el pedido de bodega.
Fin del proceso.
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Dia | Mes | Ano -
smtrem - |t 2 | 12 2023 UNIDAD DE GESTION
I & SOCIO AMBIENTAL

GUATEMALA | DEENERGIA

Y MINAS

Pag. 2 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
s : 1 dia, 1 hora, 0 minutos
Manual de procedimientos De: 2 aproximadamente

PROCEDIMIENTO: PEDIDOS DE BODEGA.

JEFATURA SECRETARIA
| Inicio I \?:{ MlNA\;- .
| 4.
$ |u o,
1 = S8 <
v L =EE =1
: i w EmE g
Realiza inventario de o sS©o &
suministros faltantes para o, ;o" é‘_\
hacer el requerimiento (10m) d:,) Y/ 6\5
SIN
2
Y
Coloca correlativo  que
corresponda para formulario
de pedido de bodega (5m)
3
4
Firma formulario de Imprime formulario para
pedido de bodega |g firma (10m)
(10m)
5
Traslada formularic a
P Almacén para revision (5m)
2
=]
Y 6 'E |
Recibe  llamada  de N B -
Almacén, avisando sobre @ t§ 2
ido Ii i e =2
pedido listo (1 dia) @ T
ags
= bz
o O
v 7 8 g4
Recoge en bodega al recibir wed
el aviso que el pedido estd D % g
listo (20m) é 2
g B
=3
Y
‘ Fin del proceso I
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GOBIERNO

MINISTERIO

GUATEMALA | DEENERGIA

Dia | Mes | Ano
29 | 12 | 2023

UNIDAD DE GESTION SOCIO
AMBIENTAL

Manual de procedimientos

Pag.: 1
De: 2

5.3 PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESO Y EGRESO DE EXPEDIENTES.

No. Operacién

Responsable

Descripcion

1 Secretaria Recibe el/los expediente/s con previa verificacion de sus caracteristicas
y asunto por el cual se envian a UGSA
2 Secretaria Ingresa datos de expediente/s a la Base de Datos (este registro esta
contenido en un libro de formato Excel).
Si es un registro nuevo, ingresa informacion segun se requiera en la
pantalla de la Base de Datos.
No es un registro nuevo, ubica el/los datos anteriores y se indican para
tenerlo/s presente (se selecciona la opcién buscar en el programa de
Excel, que es donde se realiza la Base de Datos y de una ma ne‘riah[ﬁ\?ida
busca el expediente que se le indique y se puede veriﬁca}q_@& c}anttéé‘d J
de veces que ha llegado a la Unidad). & o B o
w feod] |<
i (1] So=
3 Secretaria Asigna expedientes conforme al ingreso de los mlsm%s y!@b@ ca |§
fechas en la base de datos, conforme al anadlisis, asi como% greﬁg d%@"
expediente. S ©
4 Secretaria Guarda los registros.
Fin del proceso.
Ln
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Dia | Mes | Afo s

DE ENERGIA
GUATEMALA | DfEner AMBIENTAL
ue Pag.. 2 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 2

0 horas, 40 minutos aproximadamente

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESO Y EGRESO DE EXPEDIENTES.

SECRETARIA
| Inicio l
1
Recibe y verifica
caracteristicas del o
los expedientes (10m)
. QY i,
L4 $ . =2l &
w = 3
Ingresa datos de ,_ff [S=F5 o
expedientes a la base wi § @%" <
de datos (20m) o S5 5
o 775 =
- é: &
&7 i \5‘:\
Sinw | ©
<Es Ingresa la informacion
5 segln se requiera en
registro
Ataven la pantalla de la base
de datos
2w
S o
=
@
=
Ubica elllos registros N g -
anteriores e indica E lg 8
para tenerlos 3 O =9 o
presentes v o E g 7
Asigna expedientes y b= 5 “é \
modifica fechas B2
| conforme al andlisis en g cg
la base de datos (5m) @ &g
c &
£a N
4 Ec
(5]
A > : it
Guarda registros
(5m)
Y
| Fin del proceso I
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO ¢ | MiNisTERIO 287 42 | aga] |
l CAIRTEEIAER. | i UNIDAD DE GESTION SOCIO
AMBIENTAL
Pag.. 1
Manual de procedimientos De. 2

5.4 PROCEDIMIENTO: DATOS SOBRE RESULTADOS DE MONITOREOS AMBIENTALES (MA).

No. Operacién Responsable Descripcion
1 Secretaria Recibe e ingresa los datos de los expedientes de monitoreos
ambientales a la base de datos.
2 Secretaria Identifica si ya existe un archivo electrdnico asignado al seguimiento del
MA.
Si existe archivo electronico, ingresa la informacidn segln se requiera
en la pantalla de la base de datos.
No existe archivo electrénico, requiere instrucciones a la jefatura y
asesor pertinente sobre los pardmetros a ingresar.
QY Mikd g
3 Jefatura Coordina con el asesor para identificar los parametros. < (. d A
j:“ [2z5) &
Identifica los pardmet lada a la secretari Sprolédas/ =
4 Asesor Identifica los parame ros y traslada a la secretaria para qu%pro S / §
ingresar los datos. g& S| &
“ v
; “Sinyy S
5 Secretaria

G
Ingresa los parametros identificados como prioritarios y actua[iza”os
resultados del MA.

Fin del proceso.
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| 3515 T2055] | UNIDAD DE GESTION SOCIO
> MINISTERIO 29 | 12 | 2023
I | CUATEMALA | DEcnzmci AMBIENTAL
Pag.. 2 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 2

1 horas, 35 minutos aproximadamente

PROCEDIMIENTO: DATOS SOBRE RESULTADOS DE MONITOREOS AMBIENTALES (MA).

¢ Existe
archivo
electronico?

Ingresa la informacion
segln se requiera en
la pantalla de la base
de datos

instrucciones  para
identificar los
parametros a ingresar

Coordina con el

5

Ingresa los
parametros (20m)

asesor para identificar
los parametros (15m)

Identifica los parametros
y traslada para proceder

A\ 4

a ingresar los datos
(30m)

>

v

__l Fin del proceso

SECRETARIA JEFATURA ASESOR
" 6\?\‘11 MIN4 5
Inicio & 7 &
= & B 3
C:] o [Szs] <
b / QT""' = f =
S [5&5/| &
(@) = -
v < / S | &
Recibe e in % INT
gresa los (S"N N
datos de los I
expedientes a la base
de datos (30m)
4
Requiere

%
/)
o wn
£2
2=
22
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Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2

5.5 PROCEDIMIENTO: TRATADOS Y CONVENIOS INTERNACIONALES DE MEDIO
AMBIENTE.

No. Operacién Responsable Descripcion
1 Jefatura Instruye para ingresar al formato un registro.
2 Secretaria Ingresar registro del protocolo, acuerdo, convenio, legislacién u otro

instrumento internacional.

” . . 7 i E‘ﬂ!i\f_;'i_f‘\
Si se encuentra en formato digital, anexa y crea el hlper\ne}h\fe pard | -
su ubicacidn. G | =l
&

No se encuentra en formato digital, escanea y crea el Lf:Jvipe ) [
para su ubicacion y archiva de forma conveniente la versié%ﬁs ca para )
que se encuentre disponible para alguna consulta. 1

3 Secretaria Guarda registros.

4 Jefatura Puede dar de baja un registro en digital si recibe la instruccion por |
escrito del Ministro o Viceministro del Ministerio.

Fin del proceso.

a y Minas
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AMBIENTAL

Manual de procedimientos

Pag.: 2
De:

UNIDAD DE GESTION SOCIO

TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
2 1 hora, 5 minutos aproximadamente

TRATADOS Y CONVENIOS INTERNACIONALES DE MEDIO AMBIENTE.

JEFATURA

SECRETARIA

| Inicio I

v

al formato un registro
(20m)

Instruye para ingresar

Ingresa registro del
protocolo,  acuerdo,

Puede dar de baja un registro
digital o forma fisica,
dnicamente si se recibe la
instruccién por escrito (5m)

Y

| Fin del proceso l

Y

convenio, legislacion
u otro instrumento

internacional (30m) N MINA ¢ )
Co |[ ; &,
r‘% | )
& . &
& [sB%| <
w o [E2F] S
o Sogf =
o S| &Y
S El ’.5:9 I IRy
2
formato es e e €l NI ¥
- hipervinculo para su
digital? s
ubicacion [
3
Escanea el documento, crea A
el hipervinculo y archiva de Guarda registros
forma conveniente la version (10m)
fisica para que se encuentre

disponible para  alguna
consulta

Oscar Pérez

iceministro de Desarrollo Sost ?nih'l

i
Ministerio de Epargla y Min %
\/< K
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Pag.:
De: 2

5.6 PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE OFICIOS.

No. Operacién

Responsable

Descripcién

1

Jefatura

Secretaria

Jefatura

Secretaria

Jefatura

Secretaria

Secretaria

Solicita elaborar oficio a las Direcciones internas del Ministerio o bien
para otras dependencias de gobierno.

Redacta un proyecto de oficio atendiendo las instrucciones que recibe
de la Jefatura. En ocasiones puede utilizar de base el oficio recibido,

Revisa el proyecto de oficio redactado.

. - . - s . o SSo
Si requiere correcciones, informa a la secretaria, quien reayza 105 &
- - Ty
NO se imprimen. NIA
No requiere correcciones, procede a colocar el correlativo respectivo.
Imprime el oficio y lo traslada a firma.

Firma el oficio y lo entrega a la secretaria de la Unidad para que lo
traslade a donde corresponda.

Si es traslado interno (Direcciones, Departamentos, etc.), se lleva el
oficio a donde corresponda, sellan de recibido y se archiva la copia del

la

Ministerio de Energla y Minas

oficio. N E
Pe

£ : : ; o 2
Si es para alguna dependencia, se prepara el oficio deenvioyse [ =
empaca en un sobre cerrado; se traslada al Departamento de ‘fw“ 3
Trasportes y Seguridad para su entrega. oS
o

; ;o s =

Traslada y que queda a la espera del proceso de envio, que tlplcamenteé
tarda de 4 horas a 1 dia aproximadamente y recoge oficio envidoS

revisa que la/s copia/s tenga/n el sello de recepcion correspondie

Archiva la/s copia/s a donde corresponda.

Fin del proceso.

si se esta dando una respuesta. X MiNgg

- - .. - - - - O
cambios respectivos. Estas revisiones se realizan en la VEB:%&JFR‘&I! o

. ;
"EpLp O

L




MINISTERIO
DE ENERGIA
Y MINAS

GOBIERNO
I I GUATEMALA

Manual de procedimientos

Do Mes Ao UNIDAD DE GESTION
SOCIO AMBIENTAL
RPag.: 2 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
De: 2 1 dia, 0 horas, 50 minutos
aproximadamente

PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE OFICIOS.

JEFATURA SECRETARIA

§ WINAE
Inicio R
o | :[ o,

wi ey

1 2 2 [333| 4
‘ : e =1E |
Solicita oficio (5m) o] s oficio (10m) ) Igwgi &
21 g X

s ©

Revisa oficio

redactado (5m)

¢Hay

Realiza cambios
P solicitados (5m)

correcciones

No

Firma oficio (5m)

LES

traslado
Interno?

o] Coloca  correlativo
(5m)
4
Imprime el oficio y
traslada para firma.
(10m) 2w
N2
e
w3 P
Traslada oficio a donde a ﬁ g
P corresponda QW
B o .g
O T~
mee
: OLts
Prepara oficio y empaca en un =]
sobre cerrado, para trasladar a E g
la dependencia que 8 s
"| corresponda por medio del =
Departamento de Transportes y
Seguridad y 5

Archiva la/s copia/s
6 de recibido (5m)

Traslada y queda a la
espera de proceso de
envio y recoge oficio (1 dia)

v

ST

| Fin del proceso |
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5.7 PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE EXPEDIENTES.

No. Operacién

Responsable

Descripcion

1

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Revisa que en el/los expediente/s recibido que tanto la fecha, correlativo
y datos que lo identifican se encuentren correctos.

Realiza las reproducciones necesarias (oficios, opinién, etc.) y que consten
los sellos requeridos y las copias 0 anexos necesarios segun indicacidn al
final de la opinién.

Ingresa el registro del expediente en el libro como en la base de datos
(expediente/s Internos y del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales).

Si el envio es externo, al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales,
previamente prepara los oficios de envio y empaca en sobres cerrados,
colocando la copia del documento en la parte de afuera para que sellen
re recibido y traslada al Departamento de Transportes y Seguridad para
su entrega, se queda a la espera que realice su proceso, que tipicamente
tarda de 4 horas a 1 dia aproximadamente.

No es envio externo, se entrega internamente, incorpora la opinién
emitida por Unidad en el expediente trasladado. Prepara el medio de
traslado (libro), asi como su propia copia de la opinién y se dirige a la/s
oficina/s que correspondan.

Recoge y revisa que las copia/s tenga/n el sello de recepcién
correspondiente.

Archiva la/s copia/s del expediente a donde corresponda.

Fin del proceso

Qscar Parez

caminletre di Dasarrollo Sostenible

Ministario de Energls y Minas
7
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UNIDAD DE GESTION SOCIO
AMBIENTAL

TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
1 dia, 0 horas, 35 minutos
aproximadamente

PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE EXPEDIENTES.

SECRETARIA

| Inicio l

Y

Revisa que los datos
deflos expediente/s,

Realiza las
reproducciones
necesarias segln

sean correctos (10m)

Y

indicacion al final de
|2 opinion (10m)

Ingresa el registro en

el libro y base de
datos (1 dia)

v

LEs
envio
externo?

Entrega inmediatamente e
incorpora la opinién en el
expediente de traslado.
Prepara el medio de
traslado (libro)

T

LAy

Empaca y redacta oficio,
traslada al Departamento
de Transportes y
Seguridad para envio y
se queda a la espera el
proceso

A

Recoge y revisa que
la/s copia/s tenga/n el

U\o
=)
%fvfm }

p| sello de recepcion
correspondiente
(10m)
Archiva segn

corresponda (5m)

Y

| Fin del proceso |

%
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5.8 PROCEDIMIENTO: REVISION DE EXPEDIENTES DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES.

No. Operacion

Responsable

Descripcion

1

Secretaria

Verifica las condiciones del expediente, el cual ingresa de for;mg:_ﬁsliga 0

digital. En el caso de los expedientes en version digital, re@é‘ia los of__l_c_:jog'ﬁ_:

de traslado y el contenido del dispositivo digital, para a_.‘&guriar: que el
archivo sea legible y pertenezca al proyecto mencionado en|él ‘ofi lio,
asi como su categoria o tipo de instrumento correspondfa": 5

o, S

o

Si estd completo, recibe e ingresa los datos del expedienteeaflqmiﬁ de
control y a la base de datos (fechas de ingreso, de asignacién, de
consulta, de entrega por el asesor, de impresion y egreso para el
seguimiento correspondiente).

No esta completo o contiene errores, (foliacidn, nombre del proyecto,
etc.) devuelve expediente.

Si el expediente requiere de consulta técnica, identifica formato y

TEMALM

solicita la siguiente informacién para los casos de proyectos mineros 0&

del area de hidrocarburos.
®
a. Para el caso de mineria, se envia copia de las coordenadas tﬁl
proyecto y aspectos de interés para el drea técnica; en el ofi(%
de traslado se indica el requerimiento de informacion. EE
b. En cuanto al drea de comercializacién de hidrocarburos, Sﬁ
requiere informacion sobre el estatus del proyecto en los

registros de la Direccién (DGH) o bien si se encuentra 5

disponible el acceso a bases de datos, ya que para esta area ‘
existen disposiciones en la Ley y el Reglamento que son
previamente revisadas por dicha Direccion.

Si el expediente estd relacionado al area de petroleo, se
planifica una o varias reuniones de trabajo con los técnicos
especializados en petréleo para recibir sus observacion >
estas sesiones se levanta la minuta respectiva acompa
lista de asistencia.

el rio y cotas consignados en el instrumento ambiental.

22
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PROCEDIMIENTO: REVISION DE EXPEDIENTES DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y

RECURSOS NATURALES.

No. Operacién

Responsable

ulihope

Descripcion

Secretaria

Jefatura

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Asesor

Asesor

f’é, L]
: o g
d. Otros casos no previstos se aplicara el procedimiento de

consulta mas pertinente de conformidad con las acciones
anteriores.

e. En el caso se identifique la necesidad de contar con el punto
de vista social, se traslada el expediente o copia de él, al
Viceministerio de Desarrollo Sostenible.

No requiere de consulta técnica el expediente, espera turno de
asignacion.

Imprime oficio con la consulta técnica.

Firma la solicitud.

Realiza el traslado del documento a la Direccidn correspondi

Recibe respuesta de la/s Direcciones Generales
Hidrocarburos y Viceministerio de Desarrollo Sostenible) y adjunta Ia

respuesta para ser entregados al asesor, segun el turno de asignacion
del expediente. (

Asigna expediente y lo entrega al asesor designado.
{
Analiza el expediente que le ha sido asignado segln protocolo de
revisién establecido para instrumentos ambientales, asi como informe gy
técnico y evalla si requiere apoyo de un especialista interno o externo
a la Unidad (el tiempo de revision varia segtn la complejidad del
proyecto o volumen del documento).

Completa formato y redacta la opinion correspondiente e informe
técnico.

23
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PROCEDIMIENTO: REVISION DE EXPEDIENTES DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y

RECURSOS NATURALES.

No. Operacién

Responsable

Descripcion

10

11

12

Jefatura

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Si el expediente requiere mesa de revision, consulta adicional al
especialista de la Unidad, o de un departamento técnico
perteneciente a las Direcciones Generales, lo hace del conocimiento
al Jefe de la Unidad, para evaluar si se requiere una nueva consulta
formal (por escrito) o simplemente una asesoria verbal. Convoca a
participar en la mesa, de ser necesaria una nueva consulta formal,
ésta seguira el proceso de envio de documentos adecuado a oficios.

No requiere mesa de revisién, consulta al especialista de la Unidad, -4
redacta el dictamen y lo traslada para revision. i
}

Revisa la opinién redactada, y aprueba el contenido de la opinién.

Si requiere cambios, ampliacion o discusion mds extensa del asunto,
devuelve el expediente al asesor quien hace los cambios acordados.
En todo el proceso debe recordarse tanto por parte del Asesor como
del Jefe inmediato el articulo 156 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala.

oL oy
Viiceministro de Desarrollo Sostenible

No requerir cambios, se da aviso a la secretaria de la Unidad para que
verifique algunos datos (fecha, correlativo, etc.).

Realiza impresion y obtiene las firmas que correspondan (Jef.'

constituyan los anexos, si fuera el caso. Tl
Realiza proceso TRASLADO DE EXPEDIENTES.

Archiva copias que ya cuentan con el sello de recepcion y da de baja
el registro del expediente en el libro y base de datos.

Fin del proceso.

inmediato y asesor que reviso el expediente). Se deberan realizar Tas
reproducciones necesarias, seguin se indica al pie de la dltima ho]a del|
dictamen. Asi como hacer constar el nimero de folios™ ques 20

Ministerio de Energla y Minas

24
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Pag.: 4 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 5 1 semanas, 4 dias,1 hora, 50 minutos
aproximadamente

RECURSOS NATURALES.

PROCEDIMIENTO: REVISION DE EXPEDIENTES DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y

(10m)

SECRETARIA JEFATURA ASESOR
| Inicio I
1
Verifica condiciones
del expediente,
enviado en forma
i al TRAS
impresa o digital (40m) ﬁ SOSTERE R
Ao s Bk
¢ Viene O,
completo?
= |
i
) 4 X @Nj 8
Devuelve Recibe e ingresa B %
expediente a libro y base de o 2
datos e %
= 0
v ®B g
Q5
m E
O £ §
E »
o .
. [
No iRequiere Si =
consulta a
Depto.
Técnico?
v v
Espera turno de Identifica formato
asignacion. de opinion a 3
aplicar y solicita
informacion .| Firma solicitud
5 (5m)
2
Imprime el oficio con
la consulta técnica 4
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Dia | Mes | Afig UNIDAD DE GESTION SOCIO
GOBIERNO ¢k | MINISTERIO 29 | 12 | 2029 AMBIENTAL
GUATEMALA | DEENEF
Pég‘; 5 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 5 1 semanas, 4 dias,1 hora, 50 minutos
aproximadamente

PROCEDIMIENTO: REVISION DE EXPEDIENTES DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES.

Archiva copia y
da de baja de lista
de  pendientes
(Sm)

Fin del proceso

SECRETARIA JEFATURA ASESOR
7
Analiza
4 | expediente mas
informe técnico
Realiza el traslado de (3 dias)
documento a la
Direccidn
correspondiente (5m) v
l 5 Completa
E formato y redacta
Recibe respuesta vy opinién (1 dia)
adjunta la misma al
expediente (1 semana)
v 6
Asigna o w
expediente al ) =1 r::
2 ; Requiere e =
: : (ass;?ordemgnado Convoca v | mesa de N % =
participa en mesa revision? Qv
de revision E 2 9
& s
Verifica datos ) & =
< = Bog
evisa y aprueba |« Redacta (3] 'g 5
contenido de la ; T4
10 ane Dictamen e T \
\_______)L__‘"‘\ opinian fSom) | Informe Técnicoy 02 o -
los traslada a g c
Realiza impresién y revision £ E
obtiene firmas (10m) No si o
\_____/-__
l 11 ¢Requiere Realiza los
cambios? cambios
Realiza proceso
TRASLADO DE -
EXPEDIENTES £
v 12 =

Eb
L= 1% F

r
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5.9 PROCEDIMIENTO: REVISION DE EXPEDIENTES INTERNOS.

No. Operacion Responsable

Descripcion

1 Secretaria

2 Secretaria

3 Asesor

Recibe y verifica expediente/s enviado/s por Dlreccmqgs Gerter‘afé‘s
Mineria, Hidrocarburos y Secretaria General, qur@pes L%mri’m'l

.x[f

expedientes con libro de conocimiento: nimero de fohos«xgg&nerg\g
nombre de expediente deben estar correctos; que se encU‘entre

dirigido a la UGSA o el asunto contenga temas relacionados a sus |

funciones.

Si esta completo, recibe el/los expedientes y sella el libro de la
Direccidn correspondiente.

No esta completo, devuelve el/los expedientes. Fin del proceso.

URGENTE. A’O 5087

" L (]

Si es urgente, avisa a la Jefatura para evaluacion y asignacions
{153

(=}

No es urgente, procede a darle ingreso a los controles de |
(ingresarlo al libro, base de datos) y lo resguarda en el
correspondiente, para esperar turno de asignacion.

Revisa el expediente que se le ha asignado y consulta a especialista sif
es necesario de la Unidad o de un departamento técnico pertenecien
a las Direcciones Generales, el asesor lo hace del conocimiento del Jefe
de la Unidad, para evaluar si se requiere una consulta formal (pQr :
escrito) o simplemente una asesoria verbal. et

Consulta formal, seguira el proceso de TRASLADO DE OFICIOS. é

asesor debera esperar la respuesta formal e incluirla como anexo a su’
dictamen dentro del archivo de la UGSA. La Jefatura evaluara cada caso :
para determinar si dicho informe se anexa al dictamen que se emita.

Consulta informal, verifica en reunidén junto con los especialistas
puntos de vista sobre el expediente.

Si es un expediente de MA, consulta la base de datos pertinente que
se encuentra en la carpeta compartida. En su revision aplicara el
protocolo establecido para el efecto.

27
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Manual de procedimientos De: 4 o
Q=
PROCEDIMIENTO: REVISION DE EXPEDIENTES INTERNOS. if
=
0,3/ 5
No. Operacion Responsable Descripcion '
No es un expediente de MA, sigue con la revision. }

4 Aessar Redacta opinion y traslada a la Jefatura para revision.

5 Jefatura Revisa y valida que la informacion plasmada en el dictamen
corresponda al criterio técnico y legal ambiental aplicable o a las
mejores practicas del sector que sean pertinentes. En este proceso de
revision también debera observarse el principio de precaucién, al
momento de emitir recomendaciones. En todo el proceso debe
recordarse tanto por parte del Asesor como del Jefe inmediat
articulo 156 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatg{fafr;%
Si requiere cambios, ampliacion o discusién mas amplia al%sgg q”' '
devuelve el expediente al asesor quien hace los cambios ac Vgo_ -

Gﬂ.?-.’),;v,
No requiere cambios, avisa a la secretaria de la Unidad para¥
verifique algunos datos (fecha, correlativo, etc.).

6 Secretaria Realiza impresién y obtiene las firmas necesarias. Se deberan realizar§ £
las reproducciones necesarias, segtn se indica al pie de la dltima hojd 2 E
del dictamen. Asi como hacer constar el nimero de folios avs = TE‘
constituyan los anexos, si fuera el caso. ag2

I i
x Ble g

P Secretaria Realiza traslado del/los expediente a la Direccién correspondients 2o
(Mineria, Hidrocarburos, Secretaria General), verifica que se entregueﬂ :ﬁé E
las copias indicadas a las diferentes unidades administrativas y que ?%‘
consten en la copia de la Unidad los sellos de recepcién, legibles. £

8 Secretaria

Archiva las copias correspondientes.

Fin del proceso.

28



Dia | Mes | Afio -
GOBIERNO ¢ ! MINISTERI? 29 | 12 | 2023 UNIDADEEBGIEES:II:LOLN SOCIO
GUATEMALA | Dt tiERciA
Pag.. 3 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
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PROCEDIMIENTO: REVISION DE EXPEDIENTES INTERNOS.

¢Esta
completo?

A 4
Devuelve elllos Recibe y sella libro
expediente/s

2

v v

Fin del proceso Revisa providencia
del expediente (20m)

¢Es

urgente?

Procede a dar ingreso a
los controles de la Unidad

éConsulta
formal?

S

, T
{Esun % c
expediente % =
MA? N S,
@Cm
bt =5,
W © =
v Bgc
W
Sigue con la Consulta la base | o &
revision de datos |& - g
pertinente, y aplica ‘;ﬂ g E
protocolo ) Eg
establecido  para g T
efecto _\_,_) =
X v 4
Redacta opinion y
traslada para
revision (2 dias) 1

29

B %
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A
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y Secretaria General (10m) : Asigna Revisa  expediente {
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AMBIENTAL
Y MINAS
Pag.: 4 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De:. 4 3 dias, 3 horas 0 minutos
aproximadamente
PROCEDIMIENTO: REVISION DE EXPEDIENTES INTERNOS.
- MINA o
SECRETARIA JEFATURA ASESOR: k,
2
w =
e 1 = A";:':
1 (@) X,
- /8’0 4 )e-‘
5
Revisa y valida
opinign (3h)
N
Verifica datos 1 ¢Requiere Rea]i;a los
i cambios? | cembies
o wu
Realiza impresion y -"é g
obtiene firmas (10m) N % E‘
iy
o 2
Realiza traslado a (68 @ fl:ﬂ\
Direccién BE% % P&
correspondiente (5m) oS
u g2
Q22
v 8 :E; %
Archiva las copias ',E =
correspondientes
(10m)
v
| Fin del proceso l
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: Dia | Mes | Ano
GOBIERNO MINISTERIO 23 | 12 | 2023
GUATEM DE ENERGIA )
ALA | viuinas UNIDAD DE GESTION SOCIO
AMBIENTAL
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 4
5.10 PROCEDIMIENTO: LOGISTICA DE COMISIONES DE CAMPO. st WiNds
No. Operacién Responsable Descripcion tE
o,

1

Jefatura

Asesor

Secretaria

Secretaria

Asesor

Asesor

Secretaria

Secretaria

Secretaria

?\
Instruye para realizar la comision. Esta instruccion puede &Sehvarse: de™

la necesidad de verificar condiciones in situ dentro del proceso “de
revisién de un expediente; a raiz del requerimiento del Despacho o de
alguna Direccién General.

Atiende requerimiento de la comision a la que se le ha sido asignada. F

Recibe la informacién necesaria sobre lugar, fecha, motivo de comisién
y personas nombradas, para poder iniciar o continuar con el proceso.

Elabora el nombramiento respectivo, solicita vehiculo, combustible-y~
piloto al Departamento de Transportes y Seguridad y obtiene las fmﬁ&ss
necesarias para continuar con el tramite. %

Solicita informacién sobre vidticos a la Unidad de Admlnlstraac-i@a
Financiera. e
N

Si hay viatico anticipo, requiere formulario para solicitar los viaticos.

No hay viatico anticipo, requiere formulario de viatico constancia parS
poder solicitar los vidticos cuando hayan fondos.

niblg”

Ministerio de Energla y Minas‘j&b f%%{ ,
Lon ne oy

Llena formulario de viaticos y traslada a la secretaria para continuaig
con el trémite.

Brez

P
inistro ¥ D&arRllo Soste

Traslada nombramiento y formulario de vidticos al Despa
correspondiente (Viceministerio de Desarrollo Sostenible, Direcci
General de Mineria, Direccion General de Hidrocarburos), para firf
del Viceministro, Director o Subdirector.

\‘J-‘i@

Recibe llamada de la secretaria del Despacho correspondiente3
avisando que ya estdn firmados los documentos.

Vitam

Entrega el nombramiento correspondiente al asesor/es que saldran de
comision, asi como el formulario de viaticos ya firmados por el

é-‘w.t,l-..‘?"

\y

)
b
@(@

?-3‘6

Despacho correspondiente.
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soamat, | | Bl
e UNIDAD DE GESTION SOCIO
' AMBIENTAL
Pag.. 2
Manual de procedimientos De: 4
PROCEDIMIENTO: LOGISTICA DE COMISIONES DE CAMPO.
No. Operacion Responsable Descripcién
10 Asesor Recibe y entrega a la Unidad de Administracion Financiera el formulario

de viaticos lleno y el nombramiento original, para que realicen la
emision de cheque de viaticos.

14 Secretaria Recibe llamada de la Unidad de Administracion Financiera, avisando
que ya esta listo el cheque para la comisién.

Informa al/los asesores que atenderdn la comisién, que pueden ir a

12 Secretaria !
recoger el cheque respectivo.

13 Asesor Recibe de forma personal el cheque para la comision.

Fin del proceso.
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GBI Dz Mes . 2o UNIDAD DE GESTION
MINISTERIO
I CUATEMALA | DEENERGIA SOCIO AMBIENTAL
| Y MINAS
Pag.. 3 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 4 2 dias, 1 hora, 30 minutos
aproximadamente

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA DE COMISIONES DE CAMPO.

JEFATURA SECRETARIA
ASESOR
| Inicio '
2
1
A A
i Atiende requerimiento
Instruye para realizar » i
la comision (15m) »| de la comision (5m)
4
Elabora nombramiento, Recibe informacion
solicita complementos | necesaria para solicitar
de la comisién y obtiene | los tramites
firmas (15m) correspondientes (15m) /s
Solicita  informacién <8 ININ
sobre vidticos a la
P»| Unidad de

Traslada nombramiento ¥
farmulario de viaticos al

Administracion
Financiera (10m)

¢Hay
viaticos?

Y A4

Requiere  formulario
de vidtico constancia

Requiere  formulario
para solicitar viaticos

h 4 h 4
Llena formulario (5m)

Despacho para firmas
correspondientes (1d)
) 4 8
Recibe llamada,

avisando que los
documentos ya estan
firmados (5m)

tarlo do ,E'n@agl’ra y Minas

N
@
o
O
a8
b=
]
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icaminlstro de Desarrollo Sostenible
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Dia | Mes | Afo UNIDAD DE GESTION
SOCIO AMBIENTAL
I GUATEMALA | DEENERGiA
F‘ég.: 4 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 4 1 dia, 6 horas, 30 minutos

aproximadamente

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA DE COMISIONES DE CAMPO.

JEFATURA SECRETARIA

ASESOR

10
9 Recibe y entrega a la Unidad de
Entrega nombramiento y Administracion Financiera el
formulario de vidticos ya p.| formulario de vidticos lleno y el
firmados (5m) nombramiento original para emisién
de cheque (5m)
11 o
)
Recibe llamada, de la £
Unidad de Administracion =
financiera, avisando que | :is
ya estd listo el cheque \_:-'
1dia <
(1dia) Co\b
A 4 12
Informa alllos Recibe de forma
asesores que pueden | personal el cheque
ir a recoger el cheque 71 (5m)
(5m)

v

| Fin del proceso |
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Y MINAS

Dia | Mes | Afo
29 12 | 2023

UNIDAD DE GESTION
SOCIO AMBIENTAL

Manual de procedimientos

Pag.: 1 |
De: 4 |

5.11 PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE COMISIONES (VIATICOS).

No. Operacion

Responsable

Descripcion

1

Asesor

Asesor

Jefatura

Secretaria

Secretaria

Asesor

Secretaria

Elabora el Informe de Inspeccion de Campo que contiene las
observaciones detalladas en atencion al objetivo para el que fue
nombrado. Ademas, debe organizar su tiempo a fin de contar con el
informe de Liquidacién, en el plazo que se designe para realizar el
tramite de liquidacion financiera de viaticos. El informe de
liquidacion es breve y debe contener las secciones que esf*i‘pule el
Reglamento de viaticos vigente. QE‘J . _—.-.1_

-‘.'.I

Traslada al Jefe inmediato los informes para revision y‘enteraﬁe del

resultado de manera oficial. De forma paralela completé?éorrhulasrn k

de vidticos o viatico constancia. 5’3_5 A
Revisa Informes.

Si requieren cambios, ampliacion de informacion, mayor o menor
nimero de imdagenes, correcciones en cuanto a redaccion u
organizacion de la informacién, dard las indicaciones necesarias para
que puedan proceder conforme se demanda.

No requieren cambios, avisa a la secretaria de la Unidad para que
proceda a verificar datos. Para el caso de los informes detallados el
tamano de hoja es oficio.

Imprime los informes, reproduce las copias necesarias y solicita la
firmas.

~ar Péftez

Wiceministro de Desarrollo Sostenible

Solicita al asesor los formularios (viatico anticipo o vidtico constancial
debidamente firmados y sellados por la autoridad local donde seﬁ
tuvo lugar la comisidn), asi como las facturas de gastos y la planilla
de facturas.

\
Entrega documentos solicitados.

Traslada al Despacho correspondiente (Direccion General de
Mineria, Hidrocarburos o Viceministerio de Desarrollo Sosteni
los formularios y los informes para firma del Viceministro, Dir
Subdirector General.

()'\

2
ATEMALI

[

inistaerio de Energla y Minas



| Dia | Mes | Afo
GOBIERNO ¢z | MINISTERIO 29 | 12 | 2023
GUATEMALA | DEENERGIA

SRS UNIDAD DE GESTION
' SOCIO AMBIENTAL
Pag.: 2
Manual de procedimientos De. 4
PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE COMISIONES (VIATICOS).
No. Operacién Responsable Descripcion
8 Secretaria Recibe llamada de la secretaria del Despacho correspondiente,
avisando que ya estan firmados los documentos.
9 Secretaria Reproduce copia del informe de liquidacién para archivo de la
Unidad.
10 Secretaria Entrega la documentaciéon completa a la Unidad de Administracion
Financiera, para el tramite de liquidacion financiera correspondiente
(informe de liquidacidn, planilla de facturas, facturas y formularios).
41] Secretaria Informa al asesor que ya esta entregada la documentacion.
Espera que la Unidad de Administracion Financiera revise la
12 Asesor

documentacion.
Si requiere de cambios, en la documentacién o es necesario realizar
alguna devolucién de dinero, realiza los cambios y realiza el

reintegro mediante un depdsito.

No requiere cambios, la comisién queda liquidada.

WS
. NS s0STE 2>
Fin del proceso. =
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| b Mes A UNIDAD DE GESTION
I ga%%ga%ﬁ B“E”éa}';“éa SOCIO AMBIENTAL
Y MINAS
Pag.: 3 TIEMPO TOTAL DEL P‘ROCESO:
Manual de procedimientos De: 4 3 dias, 4 horas 0 minutos
aproximadamente

PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE COMISIONES (VIATICOS).

ASESOR JEFATURA SECRETARIA
| Inicio I < WMiNAS
Al i
1 &
v =
(R
Elabora informe de wd
inspeccion de campo Oﬁ
y liquidacién (2d) hA "

Entrega
documentacion

F X

| 3
v 2
Traslada para Revisa informes
revision (5m) P (3n)
Si No
Realiza i Requiere

i \cambioﬁ/

.| Verifica datos

4
Imprime informes,
reproduce copias Y
soicita firmas (15m)

— .

Solicita formularios,

solicitada (10m)

facturas de gastos y
planilla de facturas(15m)

Traslada al
correspondiente
General de Mineria, Hidrocarbu

Y

o Viceministerio de Desamol
Sostenible), los documentos para
firmas (5m)

stro da Desarrollo So
rio de Energlay

G
Pscar Pérez
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Vicemin
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| D Ves AL UNIDAD DE GESTION
I gﬁﬁ.ﬁgﬁiﬂ | Migestmic. SOCIO AMBIENTAL
| Y MINAS
Pég.i 4 TIEMPO TOTAL DEL P_ROCESO:
Manual de procedimientos De: 4 3 dias, 4 horas 0 minutos

aproximadamente

PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE COMISIONES (VIATICOS).

ASESOR JEFATURA

Recibe llamada
avisando que ya \
estan firmados los
documentos (1d)

A

Reproduce copia del
informe de liquidacion para
archivo de la Unidad (15m)

v 10

Entrega la documentacion
completa a la Unidad de
Administracion  Financiera
(5m)

12

v

Espera que la Unidad de Informa que ya esta
Adm1n|s&a0|on f:nanmera entregada la )Y
revise la documentacion (10m) documentacion (10m) /
K

A

No £Sp
¢Requiere L1
cambios? g 2 >

=22
g E\
v v age
S il 7 z [ TTRN
Liquida comision Realiza los cambios % % a
necesarios 59 Bz
m D OY
7] R e
DL 3]
c
‘E o
Fin del proceso 8 =
=

38



[ Y MINAS

I I GOBIERNO (o | MINISTERIO
GUATEMALA | DEENERGIA

Dia | Mes | Afo
29 12 | 2023

UNIDAD DE GESTION SOCIO
AMBIENTAL

Manual de procedimientos

Pag.. 1
De: 4

5.12 PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE CAMPO DE 1 O MAS DIAS.

No. Operacién

Responsable

Descripcion

Jefatura

Jefatura

Asesor

Asesor

Asesor

Asesor

Asesor

Asesor

Jefatura

Recibe requerimiento de apoyo para realizar la comision del Despacho
Superior o identifica la necesidad de realizarla como parte del proceso
de emision de opinién dentro de un expediente. Tambiép, puede
derivarse del requerimiento de alguna de las Dlrecmoneskeenera[gs 0”_,-
como seguimiento a requerimientos notificados al regulaﬂ’o

- - - - - \"\-'
Informa y asigna al asesor del requerimiento solicitado. \"o
Atiende requerimiento para realizar la comisidn, recibe las cf’?ef&nt\e%
para su ejecucién: objetivos, antecedentes (si es un seguimiento),
alcances, etc. Y verifica si hay antecedentes internos, en caso existan.
Verifica que la informacién que posee es suficiente.
Si es suficiente, se instruye con la informacién obtenida.
No es suficiente, solicita informacién adicional a la Direccion General

correspondiente (Mineria, Hidrocarburos o al Viceministerio de
Desarrollo Sostenible). Previa aprobacion de la Jefatura.

protocolos de inspeccion, listas de chequeo, formularios de mspeccmﬁ

b
Ubica herramientas e insumos para la de inspeccion, tales como: E
mapas, esquemas, etc., asi como GPS, cdmara, sondgrafo, etc.

Realiza la inspeccion.

scar Pére

Realiza de forma preliminar, informe verbal de la comisién si asi s8 .
requiere y al regreso de la comision, elabora el informe detallado
respectivo.

Redacta informe de inspeccion y de liquidacion; y de forma paraleta
realiza el proceso de TRAMITE DE LIQUIDACION DE COMISIONES.

Revisa los informes y se coordina la informacion final.

' i‘:
1S

EUA

Ministerio de Energla y Minas




Dia | Mes | Afo
l GOBIERNO \M.N.mmo 29 | 12 | 2023

GUATEMALA DE ENERGIA |
Ve UNIDAD DE GESTION SOCIO
AMBIENTAL
L. Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 4

PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE CAMPO DE 1 O MAS DIA.

No. Operacion Responsable Descripcién

Si requiere cambios, devuelve el informe al asesor quien hace los
cambios acordados.

No requiere cambios, traslada a secretaria para que verifique algunos
datos (fecha, correlativo, etc.).

10 Secretaria Imprime la informacién, reproduce las copias necesarias, para su
traslado al despacho que corresponda.

Secretaria

11 Traslada informe a la Direccion General (Mineria, Hidrocarburos o
Viceministerio de Desarrollo Sostenible) correspondiente informacion.
12 Secretaria Archiva el informe con sello de recibido, asi como todo el material que

sirvié de soporte, segun los arreglos (archivo general, carpeta del caso,
escaneo, etc.) que la Jefatura determine.

Fin del proceso.

Jgcar Pérez

Vicaministro da Desarrollo Sostenible

Ministorio de Ener
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I gaﬁém%ﬁ i SOCIO AMBIENTAL
Y MINAS
Pag.:. 3 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos Doz 4 6 dias, 6 horas, 45 minutos

aproximadamente

PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE CAMPO DE 1 O MAS DIAS.

Jefatura Asesor Secretaria
| Inicio |
1 3 s
v Atiende requerimiento
Recibe regquerimiento p! para realizar la \1\,‘,‘\-.; AS
de apoyo para realizar comision (5m) h\\: -ll b.":-
comisi6n (15m) o |, El\ |2
& 2| | =
2 3 S 0 T
Lf Verifica que la = |2 .‘ =3
Informa y asigna al informacion que op \ 2\ S 1
asesor, para atender posee es suficiente "'/3;3" ik
la comision (15m) (3h) 18 INVR

¢Es
suficiente?

Hidrocarburos o al
Viceministerio de

v v
Salicita informacion Se instruye con la
adicional a la informacion obtenida
Direccion

correspondiente

(Mineria,

inspeccion (4d)

Desarrolio
v b 5
Ubica herramientas e
insumos para la
inspeccion (20m)
v 6
Realiza la

A 4

sy

&

3
By
DN

Oscar Perez
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Pag. 4 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 4 6 dias, 6 horas, 45 minutos
aproximadamente

PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE CAMPO DE 1 DIA O MAS DIAS.

Jefatura Asesor Secretaria
7
Informe preliminar
verbal (20m)
9 \ 4 8
Revisién los informes | Redacta informe de
< inspeccion y de

(2n)

L Requiere
cambios?

liquidacion (2 dias)

'

frm i m e ————— -

De forma paralela,

i\ realiza proceso de

i TRAMITE DE
i LIQUIDACION DE

1 COMISIONES

A J

Realiza los cambios

TS

Verifica datos

¥

Imprime la

informacién (15m)

Direccién General/ =

4
Desarrollo Sostenible)

(Mineria, Hidrocarburos oK,L
g
(5m)

Traslada informe a Ia/:a-

A 4

Archiva copias con
sello de recibido
(10m)

| Fin del proceso |

Uscar Pérez g

Milnisterio de Enerala v Mina

Vicpminisiro de Desarrollo Sosteniblés &
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIO 29 | 12 | 2023
GUATEMALA | DEENERGiA !
NN UNIDAD DE GESTION SOCIO
AMBIENTAL
Pag.:. 1
Manual de procedimientos De: 4
5.13 PROCEDIMIENTO: COMISION CONJUNTA DE 1 DiA O MAS DIAS.
No. Operacion Responsable Descripcion
1 Jefatura Recibe requerimiento de apoyo por cualquier instancia publica ajena al
Ministerio de Energia y Minas, para realizar la comision, estableciendo
el objetivo de participacidon de la UGSA, especialidad necesaria o en su
defecto, el personal disponible; identificando antecedentes, fqenteS’de
informacién y recursos necesarios. o = 7o >
2 Jefatura Informa y asigna al asesor de la Unidad sobre la c0m|5|cm soltt:ftada.y f
traslada informacion disponible o las indicaciones para Iai\preﬂaffacqoh é‘;
de la comisién. o . P
YILINW
3 Asesor Atiende requerimiento para realizar la comision, recibe las directrices
para su ejecucion: objetivos, informacion disponible.
# Asesor Investiga y documenta el caso que le fue asignado.
5 Asesor Realiza un informe previo a la Jefatura y participa en las reuniones
previas que puedan tener lugar con los delegados de otras instituciones
o areas del MEM. En dichas reuniones se establecerd la agenda de la
comisién, aporte de cada &drea involucrada, formato de informe,
fechas, recursos, etc. 2
o @
=8~
2=
6 Jefatura Revisa informe previo e identifica a otros actores que deban partluparss 3 >
después de hacer el informe previo, se procura su inclusion en IS%%’
comision y evalta en cada caso los canales necesarios para realizarlo.~ |5 Eé
_jaa
o O
Informa a la secretaria de la comisién, ya acordados los detalles de,) S ‘g
7 Jefatura a 82
lugar, fecha y recursos. JEs
—a ' |
: - 5 E
L Secretaria Realiza con el proceso de LOGISTICA DE INSPECCION DE CAMPO. =
Realiza la comisidn. =
9 Asesor
10 Asesor Realiza de forma preliminar informe verbal de la comisién si asi SERE /S
requiere y al regreso de la comisién, elabora el informe det SPSTEY,
i S0 P ¢
respectivo. FE T
52 4
1';:)‘.»OF.H )
S 9vds307%8




| Dia | Mes | Afo
I I GOBIERNO i MINISTERIO 29 | 12 | 2023
[

GUATE DE ENERGIA 3
MALA |\ inas UNIDAD DE GESTION SOCIO
ANMBIENTAL
Pag.. 2
Manual de procedimientos De: 4
PROCEDIMIENTO: COMISION CONJUNTA DE 1 DIA O MAS DIAS.
No. Operacién Responsable Descripcién
11 Asesor Redacta informe de inspeccién e informe de liquidacion, de forma

paralela realiza el proceso de tramite de LIQUIDACION DE COMISIONES.

Revisa los informes y se coordina la informacidn final.

12 Jefatura
Si requiere cambios, devuelve el informe al asesor quien hace los

cambios acordados.

No requiere cambios, traslada a secretaria para que verifique algunos
datos (fecha, correlativo, etc.).

13 Secretaria Imprime la informacion, reproduce las copias necesarias, para su
traslado y solicita las firmas necesarias.

Redacta oficio, prepara el informe que serd trasladado a la dependencia
que solicito la comision, para conocimiento y efectos procedentes.

14 Secretaria

Realiza el proceso de TRASLADO DE OFICIOS (si es para alguna
15 Secretaria dependencia).

Fin del proceso.

Uscar Perez
ministro de Dasarrollo Sostenible
istarle do Energla y Minas
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Pag.: 3 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 4 10 dias, 8 horas, 35 minutos
aproximadamente

PROCEDIMIENTO: COMISION CONJUNTA DE 1 DIA O MAS DIAS.

Jefatura Asesor Secretaria
| Inicio I
3
v 1 3
Atiende requerimiento
Recibe requerimiento p| para realizar  la
de apoyo para realizar comision (5m)
comision (15m)
3 4
v 2 ——
nvestiga y
Informa y asigna al documenta el caso
asesor, para atender asignado (3h)
la comisién (15m)
6 A 5
Revisa informe previo Realiza informe
e identifica actores a < previo y participa en
participar (3h) reuniones (1d)
8
h 4 7
Informa a la secretaria Realiss procesd ce
de la comisién (10m) LOGISTICA ~ DE
INSPECCION DE
9 CAMPO (2d)
Realiza la comisién
(4d) <
v 10
Informe preliminar
verbal (20m)
o-a
=
A 4 11 N2 =
i 2 >
Redacta informe de @G v
inspeccion  y  de p 1 B 2 2
liquidacién (2 dias) @2
&z
=g
8 o =
IR L - ST QST
1 el
i Deforma paralela realiza I_m ST
i procesode TRAMITE DE | @ < .g
i LIQUIDACION DE i EtT
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Manual de procedimientos De: 4 10 dias, 8 horas, 35 minutos

aproximadamente

PROCEDIMIENTO: COMISION CONJUNTA DE 1 DIA O MAS D

AS.

Jefatura

Asesor

Secretaria

Revisa informes y

12

coordina informacién €
final (3h)

¢ Requiere

cambios?

A 4

Realiza los cambios

[ o

Verifica datos

13

Imprime, reproduce y
solicita firmas (15m)

Redacta oficio,
prepara informe y
traslada (15m)

\4
Realiza proceso de
TRASLADO DE
OFICIOS (si es para
alguna dependencia)
(1d)

Y

I Fin del proceso |

Oscar Pérez

Vikeministro de Dasarrollo Soste
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5.14 PROCEDIMIENTO: MONITOREO AMBIENTAL, TOMA DE MUESTRAS DE RUTINA.

No. Operacién

Responsable

Descripcion

1

Jefatura

Jefatura

Asesor

Secretaria

Asesor

Asesor

Asesor

Secretaria

Secretaria

Revisa y analiza la peticién de monitoreo ambiental (cobertura,
alcance, tipo, lugar, etc.) y el cronograma de realizacion de
conformidad con los requerimientos y los recursos disponibles para
efectuarlo. Asi mismo asigna al asesor encargado del seguimiento, en
funcion de su formacién académica, capacitacion recibida o
experiencia previa. Estos monitoreos pueden ser producto de un
programa de seguimiento, un evento especifico o requerido por alguna
de las Direcciones o por el Despacho Superior para el cual se agoto la
fase de planificacion y construccion de protocolos.

Coordina con el asesor la ejecucion del monitoreo ambiental.

Recibe instrucciones de la Jefatura sobre la toma de muestras en el
monitoreo ambiental, el objetivo, destino, etc.

Recibe instrucciones para iniciar el proceso de LOGISTICA DE
INSPECCION DE CAMPO.

Prepara insumos para el muestreo: recipientes, preservantes, equipo y
materiales para el muestreo (cadena de custodia, oficios segun se
necesite, etc.).

Efectia el muestreo.

Realiza el envio de muestras al Laboratorio del MEM para su analisis,
regresando del muestreo. Se queda a la espera de resultados para
realizar el informe de interpretacion, de forma paralela realiza el
proceso de LIQUIDACION DE COMISIONES.

Recibe informe de muestreo para los usos correspondientes./

5 \{ M\NAS
Traslada informe de muestreo al asesor. \‘?\ E
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PROCEDIMIENTO: MONITOREO AMBIENTAL, TOMA DE MUESTRAS DE RUTINA.

No. Operacién

Responsable

Descripcion

10

11

12

13

14

15

Asesor

Asesor

Jefatura

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Recibe e integra informacion brindada al informe del monitoreo
ambiental que estd realizando, asi como las actividades realizadas y las
condiciones tanto ambientales como antrdpicas observadas, integra
informacién brindada sobre los resultados de muestra, asi mismo
realiza el informe de liquidacién.

Traslada informes realizados, para revision.

Revisa y avala los informes trasladados por el asesor.

Si requiere cambios, devuelve el informe al asesor quien hace los
cambios acordados.

No requiere cambios, traslada a secretaria para que verifique algunos
datos (fecha, correlativo, etc.).

Imprime informes, reproduce copias necesarias, solicita firmas
necesarias.

Realiza oficio, prepara informe y realiza el traslado.

Archiva el informe con sello de recibido, asi como todo el material que
sirvié de soporte.

Fin del proceso.
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Dia | Mes
COBIERNO MINISTERI? 29 12 | 2023
DE ENERGIA
GUATEMALA | Dt ENes
r Pag.:. 3
Manual de procedimientos De: 4

UNIDAD DE GESTION SOCIO

TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
9 dias, 6 horas, 35 minutos

AMBIENTAL

aproximadamente

PROCEDIMIENTO: MONITOREO AMBIENTAL, TOMA DE MUESTRAS DE RUTINA.

JEFATURA e SECRETARIA
! Inicio |
b L
Revisa y analiza
peticion del monitoreo
ambiental (30m)
A4 2 —
Coordina la ejecucion Recibe instrucciones de la ecibe ins ruclciones pa‘;‘a
(20m) > toma de muestras en el > empezar con e p;o;esclao ::
monitoreo ambiental (20m) LOGISTICA INSPECC
DE CAMPO (2d)

Prepara insumos para

el muestreo (20m)

v

Efectiia muestreo (3d)

A 4

Realiza envio de muestras al
Laboratorio del MEM para su
andlisis y queda a la espera
de los resultados (15m)

Recibe informe del

1
i De forma paralela
i realiza proceso de
1
]
1

i TRAMITE DE
! LIQUIDACION DE
! COMISIONES

e e e o Ll -

' muestreo (3d)

A4

Traslada informe
recibido (5m)

sarrollo Sosteniblg”; ¢
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Dia | Mes | Afio UNIDAD DE GESTION SOCIO
GOBIERNO do | MiNisTERIO 29 | 12 | 2023 AMBIENTAL
GCGUATEMALA | Yannas
pég_: 4 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 4 REIER & Tolan & Minutes
aproximadamente

PROCEDIMIENTO: MONITOREO AMBIENTAL, TOMA DE MUESTRAS DE RUTINA.

JEFATURA

ASESOR

SECRETARIA

12

avala |g

Revisa vy

Recibe e integra
informacion brindada al
informe de monitoreo (1h)

10

v 11

Traslada informes

informes (3h)

¢Requiere

realizados (5m)

Realiza los cambios

cambios?

e T

\erifica datos

A 4

i

Imprime informes,
reproduce copiasy
solicita firmas (15m)

14

Realiza oficio, prepara
informe y realiza traslado
(15m)

Y

Archiva informe con
sello de recibido
(10m)

A 4
| Fin del proceso |
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5.15 PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE UN MONITOREO AMBIENTAL.

No. Operacién

Responsable

Descripcion

1

Jefatura

Jefatura

Asesor

Asesor

Jefatura

Jefatura

Jefatura

Analiza la peticion sobre requerimiento de monitoreo ambiental
(cobertura, alcance, tipo, lugar, etc.) de conformidad con los
requerimientos y los recursos disponibles para efectuarlo. La Jefatura
también asigna al asesor encargado del seguimiento, en funcién de su
formacion académica, capacitacion recibida o experiencia previa. Estos
monitoreos pueden ser requeridos por alguna de las Direcciones o por
el Despacho Superior.

Informa sobre peticion al asesor designado. .
R WNAS .
T

Identifica el protocolo de muestreo de la UGSA para %Ecas
analiza y genera un plan de muestreo. =

Si existe protocolo, plan de monitoreo pertinente. ~

No existe protocolo, el asesor de la Unidad debe de escribirlo.

Si existe plan, revisa y sigue las instrucciones.

No existe plan, escribe plan.

Informa a su Jefe inmediato de los datos obtenidos, para asegurar que
se cumplan con los objetivos del requerimiento y se disponga de los
recursos para efectuarlo y se establecen los recursos para efectuarlo.

Recibe y revisa el informe del plan.

Si requiere cambios, devuelve el informe al asesor qwen hace
cambios acordados.

,' o e / o
by
No requiere cambios, el Jefe inmediato avala el plan de myestmcgy \vé’})
0 =,
recursos para realizarlo. ”’ﬂEaﬂ 2

=

ere

Coordina con el asesor la ejecucion del monitoreo ambiental.

>

P

Informa a la secretaria de la ejecucién del monitoreo ambienta
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I GUATEMALA | v hinas UNIDAD DE GESTION SOCIO
AMBIENTAL
Pag.:. 2
Manual de procedimientos De: 4

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE UN MONITOREO AMBIENTAL.

No. Operacién Responsable Descripcién
8 Secretaria Recibe instrucciones sobre el objetivo, destino y persona nombrada;
solicita los datos necesarios al asesor para completar el Proceso de
LOGISTICA DE COMISIONES DE CAMPO.
9 Asesor Realiza el proceso de MONITOREO AMBIENTAL, TOMA DE MUESTRAS
DE RUTINA.
ig Asesor Efectda el monitoreo ambiental.
11 Asesor Realiza el proceso de LIQUIDACION DE COMISIONES. & _
{
Fin del Proceso i

ble:

da Desarrollo Soste_ni
y da Energfa y Mi
/
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Dia | Mes | Afo z
| I GOBIERNO v i 59 12 12023 UNIDAD DE GESTION SOCIO

DE ENERGIA AMBIENTAL
GUATEMALA  °Ciet
Pag.. 3 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 4 17 dias, 3 horas, 0 minutos

aproximadamente

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE UN MONITOREO AMBIENTAL.

JEFATURA ASESOR SECRETARIA
8
Inicio Identifica el protocolo
[ ] de monitoreo (3h)
v - l
Analiza peticion
(30m)

¢Existe

protocolo?
Y 2
Informa sobre
ticion (20m
pe ) v
Escribe protocolo Revisa plan de
monitoreo
5
< ; Existe plan? 8
Recibe y revisa el | CEXISLE plan
informe del plan (20m) - Recibe instrucciones
= .| para realizar proceso
"l de LOGISTICA
ol
Escribe plan Revisa y sigue (2d) é 0 Sof Eny, lh
instrucciones S
¢Requiere

cambios?

A

Coordi L i Informa sobre datos EE
oordina ejecucion obtenidos (20m) g =
~l O =
| s2ayD
== SV
\@ g\a
Y 7 :}" g
: - B
Informa chbre la Realiza los cambios B o r_é,
ejecucion del monitoreo »| acordados g B P \
ambiental (5m) @ s<
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Pag.: 4
Manual de procedimientos De:. 4

UNIDAD DE GESTION SOCIO
AMBIENTAL

TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
17 dias, 3 horas, 0 minutos
aproximadamente

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE UN MONITOREO AMBIENTAL.

JEFATURA

ASESOR

SECRETARIA

l

Realiza proceso de

MONITOREO AMBIENTAL,
TOMA DE MUESTRAS DE

RUTINA (3d)

A

Efectia monitoreo
ambiental (3d)

4

LIQUIDACION

Realiza proceso de

COMISIONES (3d)

DE

A4

| Fin del proceso I
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5.16 PROCEDIMIENTO: PARTICIPACION EN MESAS DE TRABAJO, TALLERES, REUNIONES

O SEMINARIOS.
No. Operacion Responsable Descripcion

1 Jefatura Recibe instrucciones del Viceministro de Desarrollo Sostenible del
Ministerio de Energia y Minas, para formar parte de la Mesa de
Trabajo en representaciéon del MEM en la instancia que se esté
conformando. La autoridad superior inmediata, también puede dejar
a criterio de la Jefatura de la Unidad, el nombrar o delegar al asesor
para dicho propdsito. En el caso de las Direcciones Generales, pueden
solicitar a la Unidad la designacion de un asesor para\ﬁh e[‘
acompanamiento técnico respectivo. g}' =

2 Jefatura Solicita apoyo a la secretaria para traslado. 3

3 Secretaria Coordina con el Departamento de Transportesy Seguridad, el?l%séa
a la dependencia, en donde se llevard a cabo la reunion de la Mesa de
Trabajo.

4 Secretaria Realiza nombramiento respectivo para el asesor asignado y solicita
firmas.

5 Asesor Recibe nombramiento y asiste a reunién convocada.

6 Asesor Realiza minuta de lo actuado o genera también informe detallado. La
minuta se identifica como tal, pero mantiene el nimero de correlativo
del informe de reunién.

7 Asesor Traslada minuta o informe detallado para revision. &

s
8 Jefatura Revisa y avala.
]
Si requiere cambios, devuelve el informe al asesor quien hace los 4
cambios acordados.
™
No requiere cambios, traslada a secretaria para que verifique algunos i‘o
datos (fecha, correlativo, etc.). N

3 Secretaria : : : 2 s THAS
Imprime informes, reproduce copias necesarias, solicita f#h ags
necesarias.

et S G

Wiceministro de Desarrollo Sostenible

Ministerio de Energla y Minas
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Manual de procedimientos
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PROCEDIMIENTO: PARTICIPACION EN MESAS DE TRABAJO, TALLERES, REUNIONES O

SEMINARIOS.

No. Operacion

Responsable

Descripcion

10

11

Secretaria

Secretaria

Realiza oficio y efectda traslado respectivo.

Archiva el informe con sello de recibido, asi como todo el material que
sirvio de soporte.

Fin del proceso.
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GUATEMALA | DEENEF
Pag.: 3 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 4 3 dias, 4 horas, 50 minutos
aproximadamente
PROCEDIMIENTO: PARTICIPACION EN MESAS DE TRABAJO, TALLERES, REUNIONES O
SEMINARIOS.
ESOR
JEFATURA SECRETARIA ASES
| Inicio I
Y
Recibe instrucciones
para formar parte de la .
Mesa de Trabajo (20m) Av‘:
v Coordina con el A;?
Solicita apoyo para .| Departamento de Transporte LY
traslado (15m) »| vy Seguridad el traslado (20m)
5
X 4
Realiza nombramiento Recibe nombramiento y
respectivo y solicita firmas p| asiste a reunion
respectivas (15m) convocada (1d)
8
. x 6
Revisa y avala (3h) |g Elabora minuta o informe
< detallado (2d)
l D

éRequiere
correcciones?

Traslado minuta o informe

Verifica datos

h 4

S
: e \
para revision (5m) @ Ep ﬁ; 2%
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I I P e iz | Mes | Ano UNIDAD DE GESTION SOCIO

DE ENERGIA AMBIENTAL
GUATEMALA | DEENEF
Pag: 4 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 4 3 dias, 4 horas, 50 minutos

aproximadamente

PROCEDIMIENTO: PARTICIPACION EN MESAS DE TRABAJO, TALLERES, REUNIONES O
SEMINARIOS.

JEFATURA SECRETARIA ASESOR

Imprime informes,
reproduce copias y
solicita firmas (15m)

10

Realiza oficio y efectda d;.;::. @ |
traslado respectivo (15m) Lo

& 11
Archiva con sello de
recibido (5m)

Y

| Fin del procaso I
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5.17 PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO ENERGETICO, MINERO E HIDROCARBUROS.

No. Operacién

Responsable

Descripcion

1

Jefatura

Jefatura

Jefatura

Asesor / Consultor

Jefatura

Jefatura

Asesor / Consultor

Jefatura

Recibe instrucciones del Viceministerio de Desarrollo Sostenible del
mecanismo para el desarrollo del diagndstico, asi como el sector.

Programa dentro del presupuesto los recursos necesarios para dicha
actividad.

- - - 1 ‘.\)'_‘: -“E 4 :‘_.
Traslada instrucciones al Asesor Ambiental para elaborar e Lpran' de
trabajo o términos de referencia. é | B

[N —5

1[.'

Realiza el plan de trabajo con los requerimientos para su reallzacmn -
seglin las directrices del Vicedespacho. En el caso q‘ﬁe q:EhQ
diagndstico sea desarrollado por terceros, se revisara la prdpy,esta

de trabajo, segtin los términos de referencia de la consultoria para
informar al Viceministerio y presenta a la Jefatura para su revision.

Revisa el plan de trabajo.

Si se requiere de coordinacién externa a alto nivel, se establecen los
contactos y el drea técnica contintia con las comunicaciones que se
requieran a dicho nivel.

No requerirse coordinacién externa a alto nivel, ejecuta el plan de
trabajo.

Coordina y monitorea ejecucion del plan de trabajo.

Elabora informe de avance por el Asesor Ambiental, procesa Iai
informacién recabada y traslada para revision

i P
-

Revisa informe.

o g e g
gl ]

Viceministro de Desarrollo Sostenible
Ministerio de Energla y Minas

Si requiere cambios, lo devuelve al asesor para que realice los/
cambios acordados.

No requiere cambios, autoriza informe.

LA B~ ™




GUATEMALA | DEENERGIA

| Y MINAS

! Dia | Mes | Afio
IlGOBIERNOde MINISTERIO 29 12 | 2023

UNIDAD DE GESTION
SOCIO AMBIENTAL

Pag.:. 2
Manual de procedimientos De: 4

PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO ENERGETICO, MINERO E HIDROCARBUROS.

No. Operacién Responsable Descripcién
9 Secretaria Recibe instruccion de imprimir el documento.
10 Secretaria Traslada documento
11 Secretaria Archiva documento con sello de recibido.
Fin del proceso.
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Pag.. 3
Manual de procedimientos De: 4 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:

1 afo, 9 dias, 1 hora, 15 minutos
aproximadamente

PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO ENERGETICO, MINERO E HIDROCARBUROS.

JEFATURA ASESOR / CONSULTOR SECRETARIA
| Inicio
4
v 1 Realiza plan de trabajo

y traslada para su
revision (2 dias)

A 4

Recibe instrucciones
del mecanismo para
el desarrollo del
diagndstico (30m)

Y
Programa dentro del
presupuesto los recursos
necesarios para el
diagnastico (1 mes)

v

Traslada instrucciones
para elaborar plan de
trabajo (15m)

Revisa plan de
trabajo (3 meses)

A

¢Reguiere
coordinacion
externa?

Ejecuta plan de Establece contactos

ollo Sosteni

trabajo

Uscar Perez
E}(

=
>
B
o
.
Q
=
{11]
0
c
A .
&~ D
p ey

Viceministro de Des

[e)]
ey



Dia | Mes | Aro
GOBIERNO g!ENéﬂEpfga 29 | 12 | 2023 UNIDAD DE GESTION SOCIO
GUATEMALA | DEENEF AMBIENTAL
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oo De: 4 | TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedlmlentos 1 afio, 7 meses, 9 dias, 1 hora, 15 minutos
aproximadamente

PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO ENERGETICO, MINERO E HIDROCARBUROS.

Autoriza informe

JEFATURA ASESOR / CONSULTOR SECRETARIA
Coordina y  monitorea Elabora informe
ejecucion del plan de &) (4d)
trabajo (8 meses) i
8
Revisa informe <
(3d)
o
9
¢Requiere .| Realiza cambios
cambios? | acordados Imprime informes,
reproduce copias y
[ solicita firmas (15m)

Traslada
(Sm)

Eo

1 B
documento / o

Y

Archiva documento con
sello de recibido (10m)

—
Q

erafa y Mi

Y

‘ Fin del proceso I
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UNIDAD DE GESTION SOCIO

5.18 PROCEDIMIENTO: INVESTIGACIONES, PERSONAL INTERNO.

No. Operacién

Responsable

Descripcién

1

Jefatura

Jefatura

Jefatura

Jefatura

Asesor / Consultor
Asesor / Consultor

Jefatura

investigacion; se delimitard la participacién que la UGSA tendra en el
desarrollo de la misma. Segun los recursos con que cuente, defwg si
la investigacion se realiza con recurso humano interno o e:g‘lsermo

"J J'u“,

Prepara el perfil del proyecto de investigacion y el plan ‘de tr ba

Si requiere cambios, realiza los cambios acordados.

No requiere cambios, aprueba el plan de trabajo el Viceministerio
de Desarrollo Sostenible (VDS).

Programa dentro del presupuesto los recursos necesarios para dicha
actividad.

Si se requiere de coordinacién externa a alto nivel, se establecen los
contactos y el drea técnica contintia con las comunicaciones que se

requieran a dicho nivel.

No requerirse coordinacion externa a alto nivel, coordina
monitorea ejecucién del plan de trabajo.

Elabora informe.
Traslada a la Jefatura para revision.
Revisa informe.

- . 5 s ol
Si requiere cambios, lo devuelve al asesor para que realice los
cambios acordados.

Coordina con el Viceministerio de Desarrollo Sostenible el momento
y mecanismo a utilizar, asi como el tema que serd objeto de

Traslada plan de trabajo para revision del Vicemi tério;iji}e
X
Desarrollo Sostenible. S ©

uscar Péfez
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Manual de procedimientos De: 4
PROCEDIMIENTO: INVESTIGACIONES, PERSONAL INTERNO.
No. Operacion Responsable Descripcion

No requiere cambios, aprueba informe.

Recibe instruccién de imprimir el documento.

8 Secretaria
9 Secretaria Traslada documento al VDS.
10 Secretaria Archiva documento con sello de recibido.

Fin del proceso.
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DE ENERGIA AMBIENTAL
GUATEMALA | 0t=nes
e Pag.: 3 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 4

1 afio, 3 meses, 0 horas, 45 minutos
aproximadamente

PROCEDIMIENTO: INVESTIGACIONES, PERSONAL INTERNO.

JEFATURA ASESOR / CONSULTOR

| Inicio |

v

Coordina con el VDS el
tema de investigacion (2d)

SECRETARIA

Prepara perfil del
proyecto de
investigacion (10d)

A, C.;

A 4

<‘,‘9;f_?1

Traslada plan de
trabajo al VDS (10m)

¢Requiere
cambios?

Y
Aprueba plan de Realiza los cambios
trabajo del VDS acordados
h 4 *

Programa dentro del
presupuesto los recursos
necesarios (1 mes)

v

e

>
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| Y MINAS
Pag.. 4 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 4 1 afio, 3 meses, 0 horas, 45 minutos
aproximadamente
PROCEDIMIENTO: INVESTIGACIONES, PERSONAL INTERNO.
ASESOR / CONSULTOR
JEFATURA SECRETARIA
1
5

Elabora informe (9

meses)

Imprime informes,

éRequiere 6
coordinacion X
externa? Traslada a revision
(5m)
Y
Coordina y Establece contactos
manitorea ejecucion
del plan de trabajo
7
Revisa informe <
(6 meses) &
<Requiere Realiza los cambios
cambios? P acordados

Aprueba informe

Y

reproduce copias y
solicita firmas (15m)

Y

Traslada documento al

l Fin del proceso I

Uscal|iFerez

Yicerninistro de Dgsarrollo Sogte

Ministcri%dry‘.

VDS (5m)
v PGt
Lx J\np\‘ o “fﬂq"“"
Archiva documento confuijas
sello de recibido (10m) Li«f &
‘C? R
\ '-’1\ 2 @
W5 &30
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i Dia | Mes | Afo
GOBIERNO ¢z | MINISTERIO 29 | 12 | 2023
GUATEMALA | DEENERGIA

| YA UNIDAD DE GESTION SOCIO
' AMBIENTAL
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 4
5.19 PROCEDIMIENTO: INVESTIGACIONES, PERSONAL EXTERNO.
No. Operacién Responsable Descripcion
1 Jefatura Coordina con el Viceministerio de Desarrollo Sostenible el momento
y mecanismo a utilizar asi como el tema que sera objeto de
investigacion; se delimitard la participacion que la UGSA tendra en el
desarrollo de la misma. Segun los recursos con que cuente, define si
la investigacidn se realiza con recurso humano interno o externo.
N .)_". i“"' I 1 Gl
5 Jefatura Prepara términos de referencia para la contratacion de Q@iﬁsulfqria;.-, &,
3 Jefatura Traslada TDR al VDS para revision. LS =
c ;" B S “:'j&
Si requiere cambios, realiza los cambios acordados. LS P
No requiere cambios, aprueba los TDR, para la contratacion. .
4 o e :
Jefatura Instruye a la Direccién General Administrativa para que realice
proceso de contratacién que corresponda.
5 Jefatura Coordina y monitorea ejecucién de plan.
6 Asesor / Consultor Desarrolla el plan de trabajo, procesa informacién recabada.
7 Asesor / Consultor Elabora informe.
8 Asesor / Consultor | Trasladada a la Jefatura informe para revision.
g Jefatura Revisa el informe. %
£%
Si requiere cambios, realiza los cambios acordados. N3 f_‘
9os
o O
No requiere cambios, aprueba informe. E % E N
10 i 558 S
Secretaria Recibe instruccién de imprimir el documento. g 30 %
1] % %\
OL: I\
Ec
=
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GOBIERNO de | MINISTERIO 290IE 2] 2es
CUATEMILA. | i UNIDAD DE GESTION SOCIO
AMBIENTAL
Pag.. 2 |
Manual de procedimientos De. 4 |
PROCEDIMIENTO: INVESTIGACIONES, PERSONAL EXTERNO.
No. Operacién Responsable Descripcion
11 Secretaria Traslada documento al VDS.
i Sesceis Archiva documento con sello de recibido.
Fin del proceso.
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Pag.: 3 | TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 4 | 1 afio, 2 meses, 19 dias, 1 hora, 5 minutos
aproximadamente
PROCEDIMIENTO: INVESTIGACIONES, PERSONAL EXTERNO.
ASESOR / CONSULTOR
e SECRETARIA
| Inicio I
1
A 4

Coordina con el VDS el
tema de investigacion
(2d)

v &
Prepara Términos de
Referencia para la
contratacion (15d)

A 4

Traslada Términos de
Referencia al VDS
para revision (10m)

l

{Requiere
cambios?

No Si

Y
Aprueba los TDR, Realiza los cambios
para la contratacion acordados o ~
S el 2
‘ S .
Instruye a la DGA para que m
realice proceso de

contratacién (20m)

v

)
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AMBIENTAL
)
GUATEMALA | Dt Enercia
Pég.: 4 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
Manual de procedimientos De: 4 1 afio, 2 meses, 19 dias, 1 hora, 5 minutos
aproximadamente
PROCEDIMIENTO: INVESTIGACIONES, PERSONAL EXTERNO.
ASESOR / CONSULTOR
JEFATURA SECRETARIA
6
5
Desarrolla el plan de trabajo,
Coordina y monitorea procesa informacion
gjecucion del plan (2d) ”| recabada (11 meses)
v 7
Elabora informe
{1 mes)
) , g
Revzisa informe < Traslada a revision
(2 meses) 4 (5m) 10

Imprime informes,
reproduce copias y
solicita firmas (15m)

éRequiere

Realiza los cambios
cambios?

acordados

e

Y

Traslada documento al k=
VDS (5m) /

JL: ;
=

Aprueba informe

v
Archiva documento con ‘u\'-ﬂ_._ __)/
sello de recibido (10m) €L
B2
& v
23
Qe N
h =
Ag2
Fin del proceso . S LLE
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5.20 PROCEDIMIENTO: AUDITORIA RAPIDA DE GESTION AMBIENTAL.

No. Operacién Responsable Descripcion
1 Jefatura Recibe y evalta requerimiento de realizar una auditoria, asi como la
disponibilidad de recursos para realizar lo requerido. Entre estos
recursos se cuentan: instrumento ambiental, planes de gestion
ambiental y de riesgo, mapas con la ubicaciéon donde se realizara la
auditoria, reglamentos, normas o guias atinentes a la actividad y que la
regulan, asi como herramientas para realizar la auditoria (formularios,
listas de verificacion, etc.). También se identifica si el objetivo requiere
muestreos y la forma de realizarlos (monitoreos de sondeo).
Si hacen falta recursos, se obtienen o generan, segln sea el caso.
No hacen falta recursos, asigna al asesor/es ambiental/es para realizar
la auditoria.
2 Asosor Recibe instruccién de la preparacion de gabinete, segin protocolo.
3 Secretaria Recibe instruccién para realizar proceso de LOGISTICA DE COMISIONES
DE CAMPO.
4 Asesor Prepara equipo de campo.
Si requiere toma de muestras, realiza el proceso de MONITOREO ¢
AMBIENTAL, TOMA DE MUESTRAS DE RUTINA. E
N
. @
No requiere toma de muestras, realiza proceso de INSPECCION [g
CAMPO. B
:E
5 Asesor Realiza auditoria y brinda a la Jefatura un avance diario. %
Elabora informe final, de forma paralela realiza procedimiento de |
6 Asesor TRAMITE DE LIQUIDACION DE COMISIONES. §
7 Asesor Traslada informe para revision a la Jefatura.
8 Jefatura Revisa informe.

e

inisterio de Energla y Minas
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Manual de procedimientos

Pag.. 2
De: 4

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA RAPIDA DE GESTION AMBIENTAL.

No. Operacion Responsable Descripcién
Si requiere cambios, realiza los cambios acordados.
No requiere cambios, aprueba informe.
9 Secretaria Recibe instruccidn de imprimir el documento.
10 Secretaria Traslada documento.
11 Secretaria Archiva documento con sello de recibido.
Fin del proceso.
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Pag.. 3 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
imi . 6 es, 27 dias, 0 horas, 55 minutos
Manual de procedimientos De: 4 thes aprt;xima e
PROCEDIMIENTO: AUDITORIA RAPIDA DE GESTION AMBIENTAL.
ASESOR / CONSULTOR
JEFATURA SECRETARIA
| Inicio l
v 1 2 9
Recibe y Evalia s instrucién caliza 2
requerimiento (2d) P ;F::::abperepatrr:cic‘m o EOGIISTIC.Smceso DdE
' o gabinete (15 dias) | COMISIONES DE
CAMPO (2d)

¢éFaltan
recursos?

v

(2d)

Prepara equipo de campo

A

Asigna al asesor
para realizar la
auditoria

Se obtienen o
generan

toma de

¢Requiere

muestras?

A

Realiza proceso de
INSPECCION  DE
CAMPO

Realiza proceso de
MONITOREO
AMBIENTAL, TOMA
DE MUESTRAS DE
RUTINA

v

Realiza auditoria y brinda
avance diario (20m)

£

[T

Oscar Pérez
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GOBIERNO ce | | MINISTERID 29 | 12 | 2023 AMBIENTAL
GUATEMALA | DEENEr
Pég‘: 4 TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:
imi . 6 es, 27 dias, 0 horas, 55 minutos
Manual de procedimientos De: 4 <
PROCEDIMIENTO: AUDITORIA RAPIDA DE GESTION AMBIENTAL.
ASESOR / CONSULTOR
JEEATURA SECRETARIA
6
Elabora informe final (6d) j
§"n'e' formma paralela };a'u?z!"'f
;  procedimiento TRAMITE i
: DE LIQUIDACION DE i
i COMISIONES :
Revisa informe Traslada informe (5m)
(6 meses)

éRequiere
cambios?

Imprime informes,

Realiza los cambios

Aprueba informe

Y

acordados

PR

reproduce copias y
solicita firmas (15m)

=

Traslada
(5m)

documento

Archiva documento con
sello de recibido (10m)

| Fin del proceso |
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5.21 PROCEDIMIENTO: ATENCION DE CONTINGENCIAS, AMBIENTALES SECTORIALES.

No. Operacion Responsable Descripcion

1 Jefatura Recibe y coordina cémo procedera requerimiento del suceso y verifica
que MARN ya tenga conocimiento de lo ocurrido, procede segun
corresponda.

2 Jefatura Designa asesor para atender proceso.

3 Jefatura Coordina traslado, hospedaje y alimentacién del asesor de UGSA.

4 Almsiel Realiza fase de gabinete que consiste en la busqueda de antecedentes
documentados en la UGSA, por ejemplo: opinion sobre el instrumento
ambiental, dictamen en expediente interno, informe de dltima
inspeccion o cualquier otro registro.

3 Secretaria Recibe instruccion de realizar nombramiento para el asesor y apoya
proceso de busqueda de informacion y preparaciéon de herramientas
de inspeccion (mapas, formularios, equipos, etc.).

6 Asesor Coordina con los técnicos que atienden la contingencia de la Direccion
que corresponda, el proceso.

Si requiere toma de muestras, realiza el proceso de MONITOREO

AMBIENTAL, TOMA DE MUESTRAS DE RUTINA.

No requiere toma de muestras, realiza proceso de INSPECCION DEZ

CAMPO. 5
E

7 Asesor Informa periédicamente por los medios disponibles en el sitio a'da
jefatura de la Unidad sobre el proceso (texto, via telefénica, corr‘glb
electrdnico, etc.). 3

0
8 Asesor Redacta el informe correspondiente, indicando las acciones d’e.

seguimiento, requerimientos y si aplica recomendacion de sanciones,

——

de forma paralela realiza el procedimiento de TRAMITE
LIQUIDACION DE COMISIONES. ==

< WiNAg y
R 7o
(_..\‘ : . ;

Q._J | . I ‘J—
L | B~ A
= | D= o
le= =
s 1283 &
= = ! ~
C. | N\
7. @ 75
g ©)

!\4iﬁisteri0 de Energla y Minas



GOBIERNO
l I GUATEMALA

! MINISTERIO

DE ENERGIA

| Y MINAS

Dia | Mes | Afo
29 12 | 2023

UNIDAD DE GESTION SOCIO

Manual de procedimientos

AMBIENTAL
Pag.:. 1
De: 4

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE CONTINGENCIAS, AMBIENTALES SECTORIALES.

No. Operacién Responsable Descripcion
9 Asesor Traslada informe para revision a la jefatura.

10 Jefatura Revisa el informe.
Si requiere cambios, realiza los cambios acordados.
No requiere cambios, aprueba informe.

# Secretaria Recibe instruccion de imprimir el documento.

12 Secretaria Traslada documento.

13 Secretaria Archiva documento con sello de recibido.
Fin del proceso.
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO MINISTERI{O 29 12 | 2023
DE ENERGIA
GUATEMALA | DEENEF
Pag.: 3
Manual de procedimientos De: 4

UNIDAD DE GESTION
SOCIO AMBIENTAL

TIEMPO TOTAL DEL PROCESO:

6 meses, 6 meses, 2 horas, 20 minutos

aproximadamente

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE CONTINGENCIAS, AMBIENTALES SECTORIALES.

Asesor / Consultor

Coordina traslado,

hospedaje y alimentacion
del asesor (20m)

l

iRequiere
toma de
muestras?

Si

A4

Realiza proceso de
MONITOREO

AMBIENTAL, TOMA
DE MUESTRAS DE

Realiza proceso de
INSPECCION  DE
CAMPO

RUTINA

A 4

Informa  periddicamente
sobre el proceso (20m)

h 4

KH

Jefatura .
Secretaria
Inicio
C:] 5
4 Recibe instrucciones de
v 1 Realiza fase de gabinete realizar nombramiento y
: < (20m) apoya en proceso de
o ey i informacion (15m)
requerimiento (2d)
2
v
Designa asesor para
atender proceso (15m) 6
Coordina con los técnicos
3 en lo que corresponde
v para el proceso (2d)

2

vsecar Perez

r«linistorlweréfaywna G B e 0%
J & S L

Vicpministro de Doesarrollo Sostenibl

~J
~l



- gg N:;S 2*;"2% UNIDAD DE GESTION
I 88?%2?3\ (IJEA BNt SOCIO AMBIENTAL
Y MINAS
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Manual de procedimientos De: 4 6 meses, 6 meses, 2 horas, 20 minutos
aproximadamente

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE CONTINGENCIAS, AMBIENTALES SECTORIALES.

Jefatura

Asesor / Consultor

Secretaria

10

Revisa informe

Redacta Informe (2d)

(6 meses)

! Deforma paralelarealiza |
i procedimiento TRAMITE i
; DE LIQUIDACION DE 1
i COMISIONES 1
Yl = D o SRR
9
A 4
Traslada informe para

revision (20m)

éRequiere

Realiza los cambios

Imprime informes,
reproduce copias y
solicita firmas (15m)

cambios? acordado Traslada  documento
(5m)
h 4 3
Archiva documento con GEH
Aprueba informe sello de recibido (10m) S|
= E‘““-—
£ =
NEZ
R
\f b 28 p
. ‘w E-.s_J
Fin del proceso fal § 7]
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CONCEPTO

Auditoria rapida de gestiéon ambiental.

La auditoria rapida de gestion ambiental (en adelante sdlo identificada como
auditoria) se efectla en casos especiales en los que la autoridad identifica que 4 WitA
previo a la toma de decisién necesita conocer el estado de la gestion ambiental ="
si es necesario implementar acciones correctivas y el plazo sugerido para Iaé
mismas. Esta funcién se enmarca de forma general dentro del inciso i) que d|cta E
“Mantener estrecha coordinacién con los diferentes departamentos de Ié% [© 8
Direcciones del Ministerio para el cumplimiento de las normas y reglamentos en d’y;n )
materia ambiental en sus correspondientes actividades”. Generalmente se SN
realizan dentro del sector petrolero, aunque no limita su aplicacion a otras areas.

Estas auditorias no se relacionan con las indicadas en el Reglamento de
Evaluacion Control y Seguimiento Ambiental, porque se desarrollan desde la
perspectiva sectorial —ambiental, en funcién de la normativa aplicada por el MEM,
el informe rendido sirve de insumo a los Directores y departamentos técnicos que
correspondan, para el seguimiento que corresponda.

wscar Pérez

Viceministro de Desarrollo Sostani

Ministerio de
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MEM

UGSA

MARN

DGA

DGH

DGM

VDS

MA

TDR

GLOSARIO

Ministerio de Energia y Minas

Unidad de Gestién Socio Ambiental o
= '

Direccion General Administrativa
Direccion General de Hidrocarburos
Direccion General de Mineria
Viceministerio de Desarrollo Sostenible
Monitoreo Ambiental

Términos de Referencia
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SIMBOLOGIA EMPLEADA

Inicio y fin del proceso

Procesos

Decision

Flujo

Referencia en pagina

Indica donde continla

Impresion

Procedimiento de forma paralela
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