ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 4@ 2-201 2
GUATEMALA, 28 DE NOVIEMBRE DE 2012
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS
CONSIDERANDO

Doz al Manual de Prosedimientos de la Unoeo de Fiscalizasian, na sido disefada
ajustadn & la estructura erganizaliva fornal ce osia Ministeno, ol coal germmitind dar las
herramianlas administrativas basicas para 21 uncionamiento da dicha enidad.

CONSIDERANDO

Gae el articulo 20 el Seglamento Omdnico Intamo del Ministano de Energia v Minas,
Acuerdn Gubemativo rimers 362-20006, v sus ialormas, esiatlocs gue caoa ung da las
Cirecriones v Unidades de Spova Téanlan, podrd [enar s Deparlamentos necssarios
medants ios cuales desarrallan lag funcienes v atribuciones respactivas, para el efecto
las Direcciones CGenerales deberan propsner la estructura mas adecuzda, la cual
debera ser aprabads por Acusrda Miristenal.

FOR TANTO

Con base an o congoerado v oen al gersicio de las funciones cun e conficren las
arbiculas 18 nciss ab w1 de la Sonslitucidn Politica de la Bepdblica de Gualemala, 22
w24 Blerales 7oy md do la Ley del Organismeo Cjecutvo, 4 literal b, S liwerat L:-; y 20 dal
Foglamonto Craganice Intzrne del Minislero ce Encrala v Minas,

ACUERDA
ARTICULO 1; Acrobar el Manual de Procecdimientos de la Unidad de Fiscalizacian dal

MWiniszare de Crergia v Minaz, que obra En documenta adiunto al prasenta Acuardo,
formzndo pade integre del misma.

ARTICULO 2 = presants Aceerda Ministerial empezara a regir a partic de la fscha de su
Emisian.

SECRETARIA GENFRAL
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INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la Unidad de Fiscalizacion del Ministerio de Energia 'y
Minas, sera e instrumento fuente de los procedimientos adecuados para desarrollar y
delimitar las responsabilidades de quienes intervienen en los diferentes procedimientos,
para alcanzar los fines y propdsitos generales sobre el ambito de competencia de la
institucion. Podra ser modificado o actualizado, dependiendo de la periodicidad de las
regulaciones en materialegal, asi como nuevos procedimientos en la aplicacion de recursos
tecnol égicos que puedan elevar la productividad de la Unidad de Fiscalizacion.

MISION y VISION

Mision

Somos la Unidad responsable de fiscalizar desde el punto de vista financiero las
operaciones de entidades y/o personas que se dedican a las actividades de exploracion y/o
explotacion de hidrocarburos, mineria metdica y no metdlica, acohol carburante,
importadores de derivados de petrdleo, de los contratos ¢ licencias que el Estado de
Guatemala celebre para €l aprovechamiento integral de los recursos naturales.

Vision

Ser la Unidad que garantice la aplicacién de la legislacion vigente y objetiva a través de la
préctica de auditorias, con un equipo capacitado de trabgjo y velando porque los sectores
cumplan con las obligaciones enmarcadas en las leyes correspondientes, propiciando de ta
manera, que la exploracién y/o explotacion de los recursos naturales sean para un desarrollo
sostenible; en beneficio de la sociedad y sus comunidades.

ANTECEDENTES HISTORICOS

El Departamento de Auditoria y Fiscalizacion surge como una dependencia integral de la
estructura organica interna del Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas,
creada de conformidad con e Acuerdo Ministerial OM-183-99 de fecha 19 de abril de
1999.

Conforme con €l articulo 14 del Acterdo Gubernativo NUumero 369-99, de fecha 18 de
junio de 1999, con vigencia a partir del 13 de julio de 1999, que contiene €l Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas, el Departamento de Auditoria y
Fiscalizacion, seccion de Auditoria Externa; sera responsable de fiscalizar las operaciones
y/o personas contratistas que se dedican a actividades de exploracion y explotacion de
hidrocarburos, mineria metdlica, no metdlicay otros recursos naturales.

El 30 de octubre de 2003, entrd en vigencia el Acuerdo Gubernativo nimero 620-2003,
Reglamento Orgéanico del Ministerio de Energiay Minas, en € articulo 13 se encuentran las
funciones y atribuciones de la Unidad de Fiscalizacion de Empresas, este Acuerdo deroga
los Acuerdos Gubernativos antes citados.



El 7 dejulio de 2006 se publica el Acuerdo Gubernativo NUumero 382-2006 del 28 de junio
de 2006, que contiene & Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energiay Minasy
en e articulo 27, se encuentran las funciones y atribuciones de la Unidad de Fiscalizacion.
Este Acuerdo deroga €l Acuerdo Gubernativo Numero 620-2003 de fecha 10 de octubre de
2003.

MARCO JURIDICO

Esta Unidad con base a Reglamento General de la Ley de Hidrocarburos Acuerdo
Gubernativo 1034-83, y sus modificaciones en su articulo 228 establece que el
Departamento de Auditoria, ahora Unidad de Fiscalizacion, hara la auditoria de los costos
reportados en los informes indicados en e articulo 224 de dicho Reglamento y
conjuntamente con la Direccion haran la revision fina de los informes mensuales, de las
operaciones petroleras de los contratos que las entidades han firmado con e Estado de
Guatemala.

Respecto a la Ley de Mineria Decreto nimero 48-97 del Congreso de la Republica, con
base a articulo 68 fiscalizaré |as operaciones contables de los titulares de derechos mineros
otorgados por € Ministerio de Energiay Minas y la Direccion General de Mineria para €
pago de canones, regalias y multas.

Ley del Alcohol Carburante Decreto Ley nimero 17-85, Con base en los articulos 29, 30 y
34 donde se determina € precio exdestileria, precio de venta y la tasa sobre la produccién
gue constituye los ingresos privativos que corresponden a cada periodo de zafra.

La Ley de Comercidizacion de Hidrocarburos Decreto nimero 109-97, y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo 522-99, con base alos articulos 41 delaLey y 53 del Reglamento, en
cuanto a emitir las 6rdenes de pago de las sanciones impuestas por Direccion General de
Hidrocarburos.

El Reglamento Interno del Ministerio de Energia y Minas en su articulo 27 establece las
funciones de la Unidad de Fiscalizacion como un 6rgano asesor del Despacho Superior,
donde de acuerdo a las normas antes descritas u otras que se puedan emitir, esta Unidad
tenga aplicabilidad.

OBJETIVO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Objetivo Generd

Proveer a Despacho Superior, alas Direcciones Generales del Ministerio y a personal que
trabaja en la Unidad de Fiscalizacion, guias generales y necesarias para el cumplimiento de
los procedimientos, cuyo fin es brindar un adecuado y oportuno conocimiento de los pasos
a seguir en las actividades que redliza la Unidad, ademés de establecer la naturaleza y
prioridad del trabajo a efectuar, con €l objeto de que sean atendidos oportunamente,
evitando con ello la duplicidad de funciones.



De igud forma € trabgjo aredizar, determinar prioridades, el tiempo y l0os recursos que se
consideren necesarios para Su €ecucion; proporcionar una guia de cémo redizar las
funciones y atribuciones, facilitar el control brelareaizacion del trabajo, cumpli miento

objetivo y adecuado de las Leyes, Reglamentos, Contratos y Licencias aplicables, alas
aress petrolera 'y minera.

Objetivos Especificos

@ El manua es un instrumento de consulta, que facilita la visualizacion de los
procedi mientos que en forma ordenaday 10gica, sellevan a cabo en la Unidad.

b) Orientar a persona de nuevo ingreso 6 por rotacion de puesto, y de esta manera
disminuir el tiempo de induccion y garantizar €l buen desempefio de sus funciones.

¢) Facilitar la coordinacion y supervision de las funciones de trabgjo, evitando la
duplicidad de esfuerzos.

d) Dictar las normas necesarias que regulen y aseguren e fiel cumplimiento de las
tareas asignadas de conformidad a la planificacion de la Unidad de Fiscalizacion.

€ Instrumentalizar a servicio de la Unidad de Fiscalizacion con los manuaes
administrativos béasicos, que sirvan de base en la modernizacion de la misma.

AREAS DE APLICACION O ALCANCE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

La descripcion de procedimientos contenidos en este manual, €ran conocidos por el
personal que trabaja en la Unidad de Fiscalizacion, en las éreas siguientes:

a Jefatura.

b) AreadeMinasy Canteras.
0 Areade Hidrocarburos.

d) Auditores de Campo.

€ Asistente de Auditoria

f) Secretariade laUnidad.



RESPONSABLES

Seran cada una de | as personas que desempefian |os puestos en la Unidad, y que intervienen
en los procedimientos en cualquiera de sus categoriaslas cuales son: Jefatura de la Unidad,
encargado Area de petroleo, encargado Area de minas y canteras, Asistente de auditoria,
Auditores de campo y Secretaria.

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

Dentro de las politicas 0 normas operativas a seguir por € persona de la Unidad de
Fiscalizacion se consideran basicamente las siguientes:

Verificar que todos los expedientes ingresen a la Unidad de Fiscalizacion
debidamente foliados.

Las consultas provenientes del Despacho Ministerial, Vice- ministerial y Directores
deben ser evacuados en el tiempo prudencial, considerando su complejidad.

Todos los expedientes que ingresen para consultas de las diferentes Direcciones
deben evacuarse en e tiempo prudencial, considerando la complgidad del
expediente, o e tiempo de realizacion de un trabgo previo a la evacuacion del
mismo.

Todas las opiniones vertidas por esta Unidad, seran estrictamente sobre aspectos de
auditoria y/o financieras conforme al egercicio de las funciones y atribuciones
reguladas en e Acuerdo Gubernativo nimero 382-2006, Reglamento Orgénico
Interno del Ministerio de Energiay Minas articulo veintisiete.

La Unidad de Fiscalizacion guardara absoluta confidencialidad de los asuntos que
se traten en e gercicio de las funciones y de la informacion que se tenga acceso
como parte del trabajo desempefiado.

CONCEPTOS

A continuacion se describen algunos conceptos, Yo siglas utilizadas en el desarrollo del
trabgo de la Unidad en los informes, se describen para mayor facilidad de manego y
comprension de los mismos.

Ajustes no Impugnados = Son todos aquellos gjustes determinados en la auditoria,
y que después de habérseles dado audiencia para que se pronuncien sobre los
mismos, tanto Titulares de los Derechos Mineros como los Contratistas Petroleros
los aceptan.

Archivo permanente = Papeles y relaciones auxiliares que se conservan en un
archivo para uso en auditorias subsecuentes, que contiene generamente copias,
extractos o resimenes de documentos.



Capacitacion = Obligacion segun articulo 21 de la Ley de Hidrocarburos.
Cargosanualeso por hectarea= Obligacion segun articulo 45, inciso ¢) delaLey
de Hidrocarburos.

DGE = Direccion Genera de Energia.

DGH = Direccion Genera de Hidrocarburos.

DGM = Direccién Genera de Mineria.

Dictamen conjunto = El documento que recoge las opiniones de dos o mas
dependencias del Ministerio.

Familiarizacion = Leer el documento con € objeto de responder la consulta
planteada.

Inventario perpetuo = Control que se lleva continuamente para determinar las
existencias a un momento dado.

MEM = Ministerio de Energiay Minas.

Participacion Estatal 6 Hidrocarburo Compartible = Obligacion segun articulo
66 de la Ley de Hidrocarburos, constituyen la produccion neta de hidrocarburos en
cada &ea de explotacion menos las regalias aplicables y & volumen de
hidrocarburos en concepto de costos recuperables por las inversiones de
exploracién, desarrollo y los gastos de operacién atribuibles al area de contrato que
setrate.

Pliego de Ajustes = Es &l documento, que describe todos aquellos valores y datos
que de acuerdo a la auditoria no estén conforme lo que establece laley o leyes de la
materia

Regalia en Hidrocarburos = Obligacion segun articulo 61 de la Ley de
Hidrocarburos aplicada a volumen de la produccion.

Regaliaen M ineria = Obligacion segun articulo 61 de laLey de Mineria, se refiere
a la compensacion econdmica, que se paga al Estado por las explotaciones de
productos mineros.

SETH = Sistema Estacionario de Transporte de Hidrocarburos.



PROCEDIMIENTOS AREA DE PETROLEO



REVISION Y DICTAMEN POR INGRESOS DE HIDROCARBUROS

Secretaria Unidad de Fiscalizacion, recibe expediente proveniente de la DGH o del
Despacho Superior, a instancia de la Secretaria General, el cual registra para su
ingreso.

Secretaria Unidad de Fiscalizacidn, traslada expediente a encargado del area de
petréleo.

Encargado del area de petrodleo, analiza documentos que conforman expediente,
verificando operaciones matematicas, datos y montos consignados, asegurando

estén correctos y conforme a las leyes, reglamentos y contratos aplicables en la
materia.

a. Si son satisfactorios los resultados, se notifica a la DGH y/o
Despacho Superior

b. Noson satisfactorios los resultados, se traslada expediente a la
DGH y/o Despacho Superior, para su modificacion.

Encargado del area de petréleo, elabora providencia para notificar a la Direccién
General de Hidrocarburos y/o Despacho Superior, sobre verificacion de
informacion contenida en expediente y conjunto se traslada a Jefe de Fiscalizacion.

Encargado del area de petroleo, elabora providencia para indicar modificaciones
que deben hacerse al expediente, trasladandola a jefe de Fiscalizacion.

Jefe de Unidad de Fiscalizacion, recibe expediente providenciado, corrobora datos
conforme dictamen de Encargado area de Petrdleo y firma providencia, segun lo
pertinente.

Expediente diligenciado con providencia se remite a Direccion General de
Hidrocarburos para su conocimiento y efectos.

Secretaria de Unidad de Fiscalizacion, recibe expediente y traslada a la Direccion
General de Hidrocarburos y/o Despacho Superior.
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Dia Mes | Afio o N
18 01 | 12 Ministerio de Energia

y Minas:
Duracion: 40 minutos

\ \ |
\ L /

/ . .
'Manual de Procedimiento

Unidad de Fiscalizacion

Nombre del Procedimiento: Revision y Dictamen por Ingresos de Hidrocarburos

Secretaria de Fiscalizacion Area de Petroleo Jefe Unidad de Fiscalizacion

( Inicio )

~

1 . 2 10 min.
5min. '
Recepciony traslado de 3| Revision de documentos
expediente que conforman expediente

Resultadosson
Satisfactorios?

A
4. 5min.
Elaboracion de providencia a 10 min
DGH, notificando verificacion 6. '
B | . |Recibe expedientes providenciados
para su revision y evaluacion
5 Y 5min
Elaboracién de providencia E{pEelzE
notificando a jefe dle, Unidad | _
de Fiscalizacion
7. ‘L 5 min.
Expediente revisado con
providencia aprobada se
8. 5min traslada a Secretaria de Unidad.

Recibe expediente y prepara
Traslado a Direccién General de |«
Hidrocarburos

y

AN

{ Final )
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NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS DE AUDITORIA PRACTICADA
A CONTRATISTAS Y SUBCONTRATISTAS DE OPERACIONES
PETROLERAS A LA DGH, PARA QUE SE OTORGUE LA AUDIENCIA
CORRESPONDIENTE.

1. Auditor (es) de Campo, entrega (n) Informes de Auditoria a Secretaria de Unidad

de Fiscalizacién, en donde presenta resultados de la auditoria del mes o del
trimestre nombrado.

2. Secretaria de Unidad de Fiscalizacion, recibe informes de auditorias
correspondiente a Auditor(es) de Campo, sellando de recibido con fecha de
entrega y traslada la copia del pliego de ajustes al area de petréleo.

3. Encargado del &rea de petroleo recibe expediente, analiza matematicamente los
datos y montos consignados en el pliego de ajustes, para asegurar que las
operaciones realizadas por auditor (es) estan correctas.

a. Sison satisfactorios los datos, se elabora providencia para notificar a DGH.
b. En caso de no ser satisfactorios los datos, se devuelve expediente a Auditor

(es) de Campo para las correcciones o modificaciones que se indiquen.

4. Auditor (es) de Campo, realiza correcciones y/o modificaciones indicadas por el
Encargado del area de petréleo y efectuadas estas es trasladado nuevamente a el
Encargado de area de Petroleo.

5. Encargado del area de petroleo elabora providencia, donde se traslada a la DGH
resultado de la auditoria practicada a contratista o subcontratista, sefialando el
periodo establecido en la ley, reglamento o contratoy posteriormente de ser
notificado se le otorgue audiencia.

6. Jefe de Fiscalizacion recibe el expediente que contiene Informe de Auditoria para
aprobacion de dictamen y providencia.

7. Jefe de Fiscalizacion traslada expediente y providencia aprobado, a Secretaria
Unidad de Fiscalizacion, para su envio a la DGH.

8. Secretaria de Unidad de Fiscalizacion, recibe expediente, el cual traslada a DGH
para su notificacion correspondiente.

12



Manual de Procedimientos Dia

Mes

Afo 4

18

" Ministerio de Energia

01 | 12

Unidad de Fiscalizacién

y Minas:
X Duracioén: 35 minutos

N

Nombre del Procedimiento: Notificacion de la Auditoria a Contratistas

Auditor de Campo Secretaria de Fiscalizacion

Jefe Unidad de

Encargado Area Petroleo o
Fiscalizacion

{ Inicio )

1 5 min. 2.

\ 5 min.

3. 5 min.

Entrega Informe de Auditoria Recibe, sella y traslada

Andlisis y revision de

Recibe expediente y

practicada informe expediente de informe de
auditoria
4.
a
Recibe expediente para NO Datos son
correccion o modificacion; satisfactorios? -
traslada Encargado de Petréleo
ya corregido
Sl b. )
\ 5. 5 min. 6.
A Elabora providencia a DGH, . .
expediente y resultado > REle expedu_epte
4B A para aprobacion
8. 5 min. 7. 10 min.

A

Expediente aprobado

traslada a DGH

L
(i)

es trasladado a Secretaria de
Unidad
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DICTAMEN SOBRE MEMORIAL POR EVACUACIONES DE
AUDIENCIAS AL PLIEGO DE AJUSTES SOBRE LOS COSTOS,
GASTOS E INVERSIONES PRESENTADAS POR LAS CONTRATISTAS
COMO RESULTADO DE LA AUDITORIA EFECTUADA.

1. El Departamento de Gestion Legal de la DGH, traslada a Unidad de Fiscalizacion
expediente que contiene el memorial de la evacuacion a la audiencia
correspondiente sobre el pliego de ajustes a los costos, gastos e inversiones
presentada por la contratista.

2. Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion, recibe expediente registra su ingreso y
traslada al Area de Petrdleo.

3. Encargado del area de petréleo analiza expediente y establece qué ajustes se
aceptaron para desvanecimiento y cuéles se confirman en operaciones de Costos y
Gastos; (ambos casos con base a la Ley de Hidrocarburos, el Reglamento General y
sus modificaciones si aplican, asi como el Contrato).

4. Encargado del area de petréleo conforme resultados, establece los montos que
pueden aprobarse como costos recuperables y costos no recuperables.

5. Encargado del area de petréleo, elabora providencia para notificar a la DGH sobre
resultados, la cual traslada a Jefe de la Unidad de Fiscalizacion.

6. Jefe de la Unidad de Fiscalizacion corrobora contenido de la providencia emitida
por el encargado del Area de Petrdleo y aprueba.

7. Secretaria de Unidad de Fiscalizacion, recibe expediente y providencia, para
trasladar a DGH.

14
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Dia

Mes Afo

18

01

12

Unidad de Fiscalizacion

A}

Ministerio de Energl’a'
y Minas:

Duracion:; 2 dias, 1:15 hrs.

/
- - _/
Nombre del Procedimiento: Andlisis de Audiencias por Resultados de Auditorias presentados por Contratistas
Secretaria General del MEM Secretariade Fiscalizacion Encargado Area Petréleo Jefe UF"da.O,' de
Fiscalizacion
( Inicio )
- _7
1 l 2 Smin. 3, 1dia
Traslada expediente proveniente Rzmbe e_)k;p;dlente,lsglla .| Analiza expediente y establece
del Despacho Superior o la DGH o yasace »| Que ajustes se desvanecen y que
a Encargado de Petréleo ajustes se confirman
4. 1dia
Conforme resultados determina
los nuevos montos de costos
costos recuperables, y no
recuperables
) 30 min.
5. \ 30 min. 6.
Elabora providencia notificando » Recibe providencia y
Resultados a DGH " expediente para aprobacion
7. 10min.

Recibe expediente y

traslada a DGH

vV

( Final )

15




REVISION A DICTAMENES CONJUNTOS SOBRE INFORMES

MENSUALES, TRIMESTRALES, ANUALES Y PROGRAMASY

EJECUCION PRESUPUESTARIA ANUALES, ELABORADOS POR LA

DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS Y LA UNIDAD DE
FISCALIZACION.

Direccion General de Hidrocarburos, traslada a Unidad de Fiscalizacion expediente
con dictamen para revision por parte de la Jefatura.

. Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion recibe expediente de la DGH, el cual sella,
registra para su ingresoy traslada a Jefe de la Unidad de Fiscalizacion.

. Jefe de la Unidad de Fiscalizacion recibe expediente con dictamen, revisando su
contenido, con relacién a los montos de los costos, gastos e inversiones estén bien
consignados.

a. No es correcta la informacidn, devuelve expediente y dictamen ala
DGH para realizar modificaciones.

b. Si es correcta la informacién, firma dictamen y diligencia para la
DGH

. Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion, recibe expediente con dictamen y traslada
ala DGH, para su modificacion.

Direccion General de Hidrocarburos, realiza modificaciones y traslada nuevamente
a Unidad de Fiscalizacion.

. Jefe Unidad de Fiscalizacion, firma dictamen y traslada expediente a Secretaria de
Unidad para su envio a la DGH.

. Secretaria de Unidad, recibe expediente con dictamenes aprobados y traslada a la
DGH.

Direccion General de Hidrocarburos, recibe expediente remitido de la Unidad de
Fiscalizacion.
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Unidad de Fiscalizacién

~

Dia | Mes | Afio
18 | 01 | 12

Ministerio de Energia
y Minas:
Duracién: 20 minutos

Nombre del Procedimiento: Dictamenes conjuntos mensuales, trimestrales etc.

Direccion General
de Hidrocarburos

Secretaria de Fiscalizacion

Jefe Unidad Fiscalizacion

{_ Inicio )

S

Traslada expediente que contiene

_ Recibe expediente, sellay

N

5min.

3 10min.

Recibe expediente, revisa y
analiza informacién con relacion

traslada a Jefe de Fiscalizacion

Recibe expediente para traslado

dictamen
5.
Realiza modificaciones <
]
8.

Recibe expediente que contiene |

ala DGH para modificaciones

7. 5 min.

Expediente y dictamen aprobado

dictamen conjunto aprobado

l

\ 4

alos montos de costos

|

Es correcta la
Informacion del
expediente?

NO

Firma el dictamen y traslada

se traslada a la DGH. h

expediente a Secretaria Unidad

17




EVACUACION DE RECURSOS DE REPOSICION INTERPUESTOS
POR LAS CONTRATISTAS Y/O SUBCONTRATISTAS ANTE UNA
RESOLUCION EMITIDA POR EL DESPACHO SUPERIOR.

1

Despacho Superior y/o la Direccion General de Hidrocarburos, traslada expediente

a Unidad de Fiscalizacion, generado por contratista, a causa de inconformidad de
resolucion sobre ajustes de Costos y Gastos e Inversiones.

Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion, recibe expediente del Despacho Superior
y/o de la DGH, el cual sellade recibido y traslada a Encargado de area de petréleo.

Encargado del area de petroleo, recibe expediente, revisay analiza argumentos de
inconformidad presentados por contratista ante resolucion emitida por el

Despacho Superior.

Posterior al paso anterior, el encargado del area de petréleo elabora providencia,
confirmando y/o desvaneciendo ajustes formulados por la Unidad; estableciendo
un nuevo monto de Costos Recuperables y No Recuperables.

Encargado del &rea de petroleo, traslada la providencia al Jefe de la Unidad de
Fiscalizacién, con lo establecido en el procedimiento anterior.

Jefe de la Unidad de Fiscalizacion corrobora contenido de la providencia emitida
por el Encargado del area de petroleo.

Secretaria de la Unidad de Fiscalizacién recibe expediente del Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion y traslada a la Secretaria del MEM o a la DGH.

18
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Manual de Procedimientos Dla | Mes Aho Ministerio de Energia

18 | 01 12 )
y Minas:
Duracion: 2 dias, 1:15 hrs.

Unidad de Fiscalizacion
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Nombre del Procedimiento: Analisis Evacuacién Recurso de Reposicién presentados por Contratistas

’ . A : . Jefe Unidad de
Secretaria General del MEM Secretariade Fiscalizacion Encargado AreaPetréleo L
Fiscalizacion
{  Inicio )}
L _/
L l 2 Smin. 3. 1dia
e e Y RM T Rf(ejcibe g)l;p;diente,lszlla Analiza expediente y establece
del Despacho Superior o la DGH g| CORELIEDYHEEEER | que ajustes se desvanecen y que
a Encargado de Petr6leo ajustes se confirman
4. ldia
Conforme resultados determina
los nuevos montos de costos
costos recuperables, y no
recuperables
. 30min.
5. 30min. 6.
Elabora providencia notificando . Recibe providencia y
Resultados a DGH '| expediente para aprobacién

7. 10min. ‘

Recibe expediente y P
trasladaa DGH

v

(" Fina )
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REVISION Y ANALISIS DE PRESUPUESTOS; DE EXPLORACION Y/O
DE EXPLOTACION PRESENTADOS POR LAS CONTRATISTAS DE
OPERACIONES PETROLERAS.

1. Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion, recibe el expediente proveniente de la
DGH, registrando su ingreso.

2. Encargado del area de petréleo analiza los documentos presentados verificando
que las premisas econdmicas utilizadas para la elaboracion del presupuesto sean
razonables; y que cumpla con lo establecido en la seccion Tercera (l1l) numeral 3.5
del Anexo Contable del contrato correspondiente.

3. Encargado del area de petréleo elabora providencia, conforme el resultado del
analisis realizado al expedientey traslada a Jefatura de Unidad,

a. Los resultados son satisfactorios, elabora providencia haciendo las
determinaciones correspondientes sobre el monto que puede aprobarse
bajo el concepto de Costos Recuperables y No Recuperables.

b.  Los resultados no son satisfactorios, emite providencia solicitando que se le
notifique a la empresa corregir lo que se indica en la misma.

4. Jefatura de Unidad, corrobora y revisa contenido de la providencia;
posteriormente traslada expediente a Secretaria de la Unidad.

5. Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion recibe expediente y diligencia a la DGH,
conforme criterios emitidos en providencia.
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Nombre del Procedimiento: Revision y Andlisis de presupuestos Contratistas Petroleros

Secretaria de Fiscalizacién Area de petroleo Jefe Unidad Fiscalizacién
( Inicio )
1 5 min. 2. 1dia
gﬁ:gﬁg;ti t;?;'jgr?i edr?te Verificacion de premisas
de la DGH econoémicas del presupuesto
3. A lhora
Elaboracion de providencia con base 4 1hora
Z(g:fcgocs(:)rrectos determina Montd Revisi6n contenido de
costos recuperables > providenciay traslado a
b. Datos insatisfactorios, solicita Secretaria de Unidad
correccion
5. 5 min.

Recepcion de expediente y
posterior traslado a la DGH

~~

Final 3




Nombramiento a los Auditores de Campo del Area de Petréleo

1

Jefe de la Unidad de Fiscalizacion, coordina con el Encargado del area de petroleo
y da instrucciones a la Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion para que haga el
nombramiento al Auditor de Campo.

Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion, hace el nombramiento el cual contiene el
nombre del contratista y nimero de contrato, periodo a auditar, tiempo de
ejecucion, imprime el nombramiento y lo pasa al Encargado de area de petréleo 6
Jefatura de la Unidad para su revision y firma.

Revision del nombramiento: El encargado del area de petroleo revisa que los
datos estén conforme a las instrucciones, pudiéndose dar dos situaciones: a) si
esta correcto lo firma y lo pasa a la Jefatura de la Unidad de Fiscalizacion para su
visto bueno; b) si no esta correcto lo regresa a la secretaria para las correcciones
correspondientes.

Jefe de la Unidad de Fiscalizacion, firma de visto bueno y devuelve a la Secretaria
de la Unidad de Fiscalizacion; la Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion localiza el
informe de la ejecucidon presupuestaria presentada por el contratista, mes o
trimestre asignado.

Entrega del nombramiento: Completado los pasos 3 y 4 anteriores procede a

entregar el nombramiento al Auditor de Campo del area de petrdleo, con los
documentos, quien firma de haberlo recibidoy la Secretaria procede a archivar la

copia del nombramiento en el correlativo.

22



- - N
Manual de Procedimientos
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Ministerio de Energia
y Minas:
Duracion: 12 minutos
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Nombre del Procedimiento: Nombramientos alos Auditores de Campo Area de Petréleo

Jefe Unidad de Fiscalizacion

Secretaria de Fiscalizacion

Area de Petroleo

/ ..
( Inicio )
N
1 2min.

El jefe de la Unidad da
instrucciones a la secretaria

de la Unidad para que haga
un nombramiento

Los datos estan

2 3 min.

Prepara el nombramiento el cual
contiene el contrato, periodo a
auditar, tiempo de ejecucion, y

Traslada al Area de Petréleo

Los datos estan
correctos?

2min.

Procede a firmar y trasladar el

correctos?

Si

2min.

Firma de visto bueno y devuelve a la
Secretaria de la Unidad de

5 3min.

Fiscalizacién

Recibe el nombramiento firmado,
aprobado, entrega al Auditor
y archiva

C m )

nombramiento a la jefatura de
la Unidad de Fiscalizacién
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Procedimiento Auditor de Campo en la Auditoria a Contratistas y
Subcontratistas Petroleros

1. Recepcion de nombramiento: Recibe el nombramiento verificando el contenido

del mismo, asi como, los documentos del mes o del trimestre asignado presentado
por el contratista firmando de recibido.

2. Enlas oficinas del contratista: Se presenta con el nombramiento, para que tomen
nota del periodo asignado para efectuar la auditoria. Ya ubicado en el lugar,
solicita una copia del Diario Mayor General, con el objeto de tener el detalle de las
operaciones registradas como costos recuperables por la empresa.

3. Revision: Proceden a seleccionar la muestra con base en los montos y determinan
las cuentas a verificar, luego solicitan los documentos originales de facturas,
salidas de almacén, pdlizas de importacion, planillas, copias de los cheques, y
cualquier otro documento que se considere necesario para cubrir el alcance de la
auditoria.

4. Pliego de ajustes: Habiendo concluido la revision en el caso de existir costos y
gastos que el contratista reporto como recuperable, y que conforme a la revision
efectuada por el auditor se constatd que no son; se prepara el pliego de ajustes,
con todos los documentos que sirvieron de base, describiendo la razon por lo que
no se acepta el gasto, y su base legal.

5. Informe del resultado de la auditoria: Completado lo descrito en los numerales
anteriores el auditor procede ha elaborar el informe de auditoria, dirigido a la
Jefatura de la Unidad, donde se informa de la determinacion de los nuevos montos
de costos y gastos recuperables, si los hubiese, de lo contrario serd el mismo
monto reportado por la contratista. Dentro del informe se reporta sobre los
bienes adquiridos como activos fijos, el pago de regalias; obligaciones
contractuales capacitacion de personal guatemalteco, cargos por hectérea, y
fianzas; anexando para el efecto fotocopia de los documentos ajustados, cuadros
resumen y cualquier otro documento que sirvié de base para la realizacion de la
auditoria.

6. Traslado al encargado de &rea de petréleo o Jefatura de la Unidad: Recibe el
informe de auditoria, teniendo 2 opciones a) si no hay observaciones se prepara la
providencia de traslado donde se solicita a la DGH, corra la audiencia legal del
resultado de la auditoria (ver procedimiento en pagina 11 y 12); y b) al haber
observaciones se regresa al auditor para que haga las correcciones
correspondientes.
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7. Encargado de area de petréleo 0 Jefatura de la Unidad de Fiscalizacion traslada a la
Secretaria de la Unidad para que se entregue a la DGH, conforme al procedimiento
de notificacion de Resultados de Auditorias practicadas a Contratistas y
Subcontratistas de operaciones Petroleras pagina 11y 12
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Dia Mes

18 01
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Unidad de Fiscalizacion

e N
Ministerio de Energia

y Minas:
Duracion: 1 mes

Nombre del Procedimiento: Auditoria a Contratistas y Subcontratistas Petroleros

Auditor de Campo

N\
\

Inicio )

A\

5 min.
1 y

Recibe y verifica
el nombramiento

10 min.

2 y

En la oficina del contratista,
solicita una copia del Diario Mayor
General del periodo; donde esta el
detalle de las operaciones del mes

3 y

Revision, selecciona muestra y
andlisis de muestra, efectta la
auditoria

4

4 semanas

\
Pliego de ajustes, al concluir la
revision se determina que costos
gastos no se apegan a la ley
determinandose los ajustes

.|

Informe del resultado de la
Auditoria, dirigido a la jefatura|—

A,

2]

Area de Petréleo/ Jefatura

6

20 min.

Recibe el informe de auditoria,
con el pliego de ajustes

!

Revisa
Si: traslada ala DG
para notificar al contratista
No: regresa a correccion

SecretariaUnidad de Fiscalizacién

7

Recibe para trasladar a la DGH
ud conforme procedimiento
de notificacién al contratista.
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DICTAMENES VARIOS DEL AREA DE PETROLEO

Los procedimientos que se describen a continuacién al transferirlos al mapa del
diagrama de flujo son muy similares en sus pasos, por lo que se hace un solo diagrama
para ellos, denominado “Dictdmenes varios”. Los dictdmenes que se realizan con éste
mismo procedimiento son los siguientes:

A)

Dictamen sobre los informes mensuales de ejecuciones de operaciones
petroleras.

Ejecucion presupuestaria: Recomendar que se acepten provisionalmente los
costos y gastos, recuperables y no recuperables, ejecutados durante el mes. En el
caso del Sistema Estacionario de Transporte de Hidrocarburos, que se acepten
provisionalmente los costos gastos e inversiones que serviran de base para
determinar las tarifas del mismo.

Regalias: Verificar las regalias provisionales calculadas por el Departamento de
Anélisis Econémico de la Direccibn General de Hidrocarburos, del mes
correspondiente e incorporarlo a la providencia cuando proceda.

Produccion y Disponibilidad: Determinar el valor de la produccion con los datos
proporcionados por el Departamento de Analisis Econdmico de la DGH y de la
disponibilidad que corresponden al mes cuando proceda.

Participacion Estatal: Informar sobre el monto pagado provisionalmente por los
hidrocarburos compartibles correspondientes al mes dictaminado cuando proceda.

Conclusion: Concluir sobre los costos recuperables, regalias produccion vy
participacion estatal provisionales. Para el Sistema Estacionario de Transporte de
Hidrocarburos, que se acepten provisionalmente los costos gastos e inversiones
que serviran de base para determinar las tarifas del mismo.

Firma:Firmar la providencia y trasladara a la DGH para que continue el tramite.

Dictamen sobre perforaciones, rea-condicionamientos, y completacién de pozos.

Presupuesto: Verificar que los trabajos a realizar de perforaciones, rea-
condicionamiento y completacion de pozos hayan sido presupuestados en el
periodo solicitado, al mismo tiempo determinar si se cuenta con la disponibilidad
para ejecutar dichos trabajos.

Recomendacién: Si se cumple con las condiciones antes mencionadas, recomendar
su aprobacion de lo contrario subsanar lo que haga falta.
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)

D)

E)

Firma:Firmar la providencia y trasladara a la DGH para que continue el tramite.

Dictamen sobre hformes de ventas de crudo, finales, Servicios de Salud, de
emergencia, Estados Financieros, impuestos e informes anuales.

Observacion: Evaluar y examinar el informe de que se trate, para determinar su
cumplimiento o no y la presentacion del mismo de conformidad con las Leyes,
Reglamentos o Contratos.

Verificacion: Recomendar que en su oportunidad se estara verificando por parte
de la Unidad y/u otros Departamentos, la validez, correccidn o incorreccion de los
datos consignados en el informe objeto de dictamen.

Firma: Firmar la providencia y trasladara a la DGH para que continle el tramite.

Dictamen sobre exportaciones temporales o definitivas solicitadas por contratista
y/0 subcontratistas de operaciones petroleras.

Motivos: Analizar las razones por los cuales los contratistas y/o subcontratistas de
operaciones petroleras, estan solicitando la exportacion temporal o definitiva, de
materiales y/o equipos al extranjero, si los mismos son con base a las Leyes,
Reglamentos y/o contratos y en materia de nuestra competencia recomendar 1o
pertinente.

Firma: Firmar la providencia y trasladard a la DGH para que continte con el
tramite.

Dictamen sobre bajas de activos fijos, solicitadas por los contratistas de
operaciones petroleras.

Opinidn: Si el expediente viene con los informes técnicos del estado fisico de los
activos solicitados de baja, en materia de nuestra competencia la Unidad indica el
numero de activo, costo y fecha de adquisicion, haciendo también verificaciones
de campo cuando es necesario.

Firma: Firmar la providencia y trasladaré a la DGH para que continue el tramite.
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F)

Dictamen sobre expedientes que remite la Sala de lo Contencioso
Administrativo, Corte Suprema de Justicia, Corte de Constitucionalidad y/u otro
Organismo del Estado.

Revision Analitica: Estudiar las razones del resultado final del proceso judicial, para
proceder de conformidad a lo resuelto por los organismos competentes.

Firma:Firmar la providencia y trasladara a la fuente de origen para que continte el
tramite.

Otras actividades del Area de Petrdleo

Control de pagos efectuados por los contratistas de operaciones petroleras,
relacionados con regalias, capacitacion, cargos anuales por hectarea, hidrocarburos
compartibles, Ingresos Estatales y Multas.

1

Pagos de Contratistas: A falta de control de los pagos en las Direcciones Generales
del Ministerio, esta Unidad pr medio de una hoja electronica, lleva un control
sobre los pagos efectuados por las contratistas de operaciones petroleras
consistentes en regalias, capacitacion, cargos anuales por hectarea, hidrocarburos
compartibles, Otros Ingresos Estatales y Multas.

Control de vigencia de las fianzas o garantias a favor del Ministerio de Energia y
Minas, presentadas por las contratistas y subcontratistas de operaciones petroleras.

1

Control de Fianzas y Garantias: A falta de control de las fianzas o garantias en las
Direcciones Generales del Ministerio, esta Unidad por medio de una hoja
electronica lleva control sobre la vigencia de las fianzas o garantias a favor del
Ministerio de Energia y Minas, presentadas por las contratistas y/o subcontratistas
de operaciones petroleras.

Atender y/o resolver cualquier consulta relacionada con la Ley de Hidrocarburos, su
Reglamento General y los contratos, solicitadas por el Despacho Superior, Direccion
General de Hidrocarburos, y cualquier otra dependencia del Ministerio, inter
instituciones, Asesores, Contratistas, Subcontratistas.

1

Asesoria: Brindar asesoria sobre cualquier consulta ya sea verbal o por escrito,
sobre la Ley de Hidrocarburos, su Reglamento General, leyes conexas y los
contratos respectivos, cuando esta sea requerida.
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Unidad de Fiscalizacion

- ~

( Ministerio de Energia
y Minas:
L Duracion: 45 minutos

|D|'a|Mes|Aﬁo|
| 18 | o1 | 12 |

Nombre del Procedimiento: Dictdmenes Varios del Area de Petréleo

Secretaria Fiscalizacion

Area de petroleo Jefe Unidad Fiscalizacién

(\_Inicio )

A

5 min.

Recepcion y traslado de

2. 15 min.

a| Recepcion del memorial y analisis

memorial proveniente
de la DGH

de expediente

No La informacion es

4.
Recibe expediente con
observaciones realizadas y <
requerimiento de anexos
7. 5 min.

Traslado de expediente a la P

Correcta conforme
wélisis?

b)

10 min. 6.
0 min 10 min.

Elabora providencia
y traslada a jefatura
para aprobacion

Revision; es correcta
lalnformacién?

Direcciéon General de Hidrocarburos
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PROCEDIMIENTOS AREA DE MINAS Y CANTERAS
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ANALIZAR'Y DICTAMINAR SOBRE MEMORIAL DE EVACUACIONES
DE AUDIENCIAS, DE LOS AJUSTES EFECTUAD OS A LAS REGALIAS
COMO RESULTADO DE LA AUDITORIA, PRESENTADAS POR LOS

TITULARES DE LICENCIAS MINERAS DE EXPLOTACION.

1 Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion, recibe el expediente proveniente de la
DGM, registrando su ingreso.

2 Encargado del Area de Minas y Canteras analiza el memorial presentado por el
titular de la licencia minera donde argumenta su conformidad o inconformidad del
ajuste planteado por la Unidad de Fiscalizacién; con base a la Ley de Mineria y su
Reglamento, elabora providencia donde se establece si el argumento y pruebas
planteadas son valederas para desvanecer el ajuste o de lo contrario se confirma lo
actuado por la Unidad de Fiscalizacion.

3 Encargado del Area de Minas y Canteras elabora providencia segun sea el caso
conforme el resultado del andlisis y pruebas presentadas, confirmando o

desvaneciendo el ajuste formulado.
a.Argumento y pruebas valederas se desvanece ajuste
b. Confirma lo actuado por Unidad de Fiscalizacion

4 Encargado del Area de Minas y Canteras, traslada la providencia al Jefe de la
Unidad de Fiscalizacién, conforme a lo establecido en el procedimiento anterior.

5 Jefe de la Unidad de Fiscalizacién corrobora contenido de la providencia emitida
por el encargado del Area de Minas y Canteras.
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Secretaria de Fiscalizacion

7 5 4
Manual de Procedimientos Dia | Mes Ao o _ ;
18 | 01 12 Ministerio de Energia
Unidad de Fiscalizacién y Minas:
\Duracién: 1 hr. y 40 min.
Nombre del Procedimiento: Evacuacion de audiencias por auditorias mineras
Jefe Unidad Fiscalizacion

Area de Minas y Canteras

-~
( Inicio )
h EESS——

2.

0]

l 30 min.

5 min.

A

Revisién analitica del memorial y
expediente

Recepcion de expediente
proveniente de la DGM y traslado
al drea de Minas y Canteras

30 min.

A

3.

Y

Elaboracion de providencia con base
en Ley de Mineria y su Reglamento:

a. Argumento y pruebas valederas

desvanece ajuste
b. Confirma lo actuado por Unidad de

Fiscalizacion

5min.

Recibe, revisa, firma
expediente
esté correcto?

Recibe expediente revisado y
finalmente traslada a DGM.

v
(  Final )

30 min.
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ACREDITACION DE PAGO DE CANON, REGALIAS Y MULTAS DE LOS
DERECHOS MINEROS DE RECONOCIMIENTO, EXPLORACION Y
EXPLOTACION.

1 Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion, recibe el expediente, proveniente de la
DGM o del Despacho Superior, registrando su ingreso.

2 Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion, traslada el expediente al Area de Minas y
Canteras.

3 Encargado del Area de Minas y Canteras analiza los documentos presentados
verificando que lo pagado este conforme al monto determinado por la Unidad,

basado a la Ley de Mineria y su Reglamento.

4 Encargado del Area de Minas y Canteras elabora la providencia, seglin sea el caso
conforme el resultado del andlisis realizado al expediente.
a. Si los resultados son satisfactorios, elabora providencia indicando que esta
conforme al valor determinado por la Unidad.
b. Silos resultados no son satisfactorios, emite la providencia indicando que el
pago es parcial y determina el saldo que adeuda.

5 Encargado del Area de Minas y Canteras, traslada la providencia al Jefe de la
Unidad de Fiscalizacion, segun lo establecido en el proceso anterior.

6 Jefe de la Unidad de Fiscalizacion, corrobora contenido de la providencia emitida
por el Encargado del Area de Minas y Canteras.
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y Minas:
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Unidad de Fiscalizacion

.

Nombre del Procedimiento: Acreditacién de pagos, multas y consultas minas y canteras

Secretaria Fiscalizacion Area de Minas Jefe Unidad Fiscalizacion

Inicio A
~

1 5min 3 20 min.

” . Recibe, expediente
Recepcion de expediente P

. e g et »| verifica montos cancelados
g Y sean correctos
2 b 4 y 5 min.
Secretaria de la Unidad de i Recibe, revisa,
Eiscalizaciontiasiada Conforme andlisis elabora Firma; expediente

providencia y traslada a jefatura

al drea de esta correcto?

Minas y Canteras

5min.

Recibe expediente revisado y
finalmente traslada a DGM.




NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS DE AUDITORIA PRACTICADA
ATITULARES DE LICENCIAS MINERAS A LA DGM, PARA QUE SE
OTORGUE LA AUDIENCIA CORRESPONDIENTE.

1. Auditor (es) de Campo, entrega (n) informes de Auditoria, al Encargado del Area de
Minas y Canteras, en donde presentan el o los resultados de la auditoria

correspondiente.

2. Encargado del Area de Minas y Canteras verifica datos, montos y base legal, con el
objeto de asegurar que las operaciones realizadas por los auditores, estén
correctas, de las cuales se pueden obtener dos resultados: a) no estan correctas, se
devuelve al auditor para su correccion;y b) estan correctas se continua con el
siguiente procedimiento.

3. Elaboracion de providencia: Llevada a cabo la verificacidbn matematica, se procede
a elaborar la providencia, donde se le solicita a la DGM se le corra audiencia de ley
sobre los ajustes determinados por la Unidad.

4. Traslado a la Jefatura: En la Jefatura de la Unidad se revisa los datos consignados

en la providencia, si caben observaciones o correcciones se procede de la manera
siguiente c) se devuelve para las correcciones pertinentes y se elabore de nuevo la

providencia, y d) estan bien los datos y argumentos se procede a firmar.

5. Traslado a la DGM: Se traslada a la Secretaria de la Unidad, juntamente con el
expediente, con conocimiento para descargarlo del control de expedientes.
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Unidad de Fiscalizacién

Dia Mes Afo
18 01 12

Ministerio de Energia

y Minas:

Duracion: 30 minutos
/

Nombre del Procedimiento: Notificacion informes de auditoria de Minas y Canteras

Auditor

(: Inicio )

1 5 min.

\4

Traslada informe de Auditoria

Area de Minas

2 10 min.

al rea de minas

Conforme a observaciones
es devuelto para correcciones

Recepcién de informe y
verificacion conforme Ley de
Mineria y su Reglamento

Informacién es
correcta?

5 min.

Elabora providencia para
traslado a DGM vy se solicita

Jefe Unidad Fiscalizacion

Revision
Informacién es

corra audiencia de ley sobre
los ajustes determinados por la
Unidad de Fiscalizacion

correcta?

Si

Aprobacién y posterior
traslado aDGM
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AUDITORIA A LA PRODUCCION Y VENTA DEL ALCOHOL
CARBURANTE, PARA DETERMINAR EL MONTO DE LA
CAPACITACION.

Secretaria de la Unidad, recibe instrucciones de Jefe de la Unidad de Fiscalizaciéon

para que elabore nombramiento, en el cual se indica el periodo de la zafra a
revisar.

El Encargado de Minas y Canteras recibe el nombramiento y coordina con un
técnico de la DGE, la visita al ingenio para determinar la produccién del alcohol
carburante y si la misma fue vendida totalmente o existe algin inventario de la
zafra correspondiente al periodo fiscalizado.

El Encargado de Minas y Canteras se constituye en la empresa, analiza los
documentos que le serviran para determinar el valor de la produccion y costos
atribuibles a la venta.

El Encargado de Minas y Canteras, elabora el informe de los valores determinados,

tales como el precio unitario por galén y litro, ex destileria, costo unitario de flete y
gastos aduanales y el valor de capacitacion; asi como, la providencia respectiva.

Encargado del Area de Minas y Canteras traslada el informe de auditoria y la
providencia al Jefe de la Unidad de Fiscalizacion, con los montos establecidos en el
procedimiento anterior.

. Jefe de la Unidad de Fiscalizacion corrobora y da el visto bueno al contenido del

informe y providencia emitida por el Encargado del Area de Minas y Canteras, y
traslada el informe a la DGE.
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Manual de Procedimientos

Dia Mes Afo
18 01 12

Unidad de Fiscalizacion

Ministerio de Energia
y Minas:

Duracion: 4 dias 1 hr.y 10 min.

Nombre del Procedimiento: Auditoria del Alcohol Carburante

Secretaria de Unidad Fiscalizacion

(o

1 . 5 min.

Por instrucciones de la Jefatura de la
Unidad elabora el nombramiento

Encargada Area de Minas y Canteras

2 2 dias

Coordinaconun técnicode la DGE, la
o | Vvisitaal ingenio para determinar la

enel cual se indica el periodo de la
zafra a revisar

6 5min.

Recepcion de Informe aprobado

produccién, venta e inventario si
hubiere.

3 ! 2 dias

Seconstituye en la empresa en la,
analizalos documentos que sirven
para determinar el valor de produccion
ycostos atribuibles a la venta

4 Y 30min.

Elaboraciéndel Informe de Auditoria y
laprovidencia de traslado a la Jefatura

Jefe Unidad Fiscalizacion

5 30min.

de Fiscalizacion (genera doctos de
soporte).

Y

Devolucion expediente
para correcciones

‘_

A

Realiza correcciones y traslada
a Unidad de Fiscalizacion

4

A
~

No

Recepcion de Informe y
revision del expediente

Con base a
revision de informe firma

Informacion

es correcta?

'y

y traslado a DGE.

( Final

)
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Nombramiento a los Auditores de Campo del Area de Minasy

Canteras

. Jefe de la Unidad de Fiscalizacion, coordina con el Encargado del area de minas 'y
canteras y da instrucciones a la Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion para que
haga el nombramiento al Auditor de Campo.

Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion, hace el nombramiento el cual contiene
el nombre del contratista y nimero de contrato, periodo a auditar, tiempo de
ejecucién, imprime el nombramiento y lo pasa al encargado de area de petroleo
0 jefatura de la Unidad para su revision y firma.

Revision del nombramiento: El encargado del Area de Petrdleo revisa que los
datos estén conforme a las instrucciones, pudiéndose dar dos situaciones: a) si
esta correcto lo firma y lo pasa a la Jefatura de la Unidad de Fiscalizacion para su
visto bueno; b) si no esta correcto lo regresa a la Secretaria para las correcciones

correspondientes.

. Jefe de la Unidad de Fiscalizacion firma de visto bueno y devuelve a la Secretaria
de la Unidad de Fiscalizacion; la Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion localiza
el informe de la ejecucion presupuestaria presentada por el contratista, mes o
trimestre asignado.

. Entrega del nombramiento: Completado los pasos 3 y 4 anteriores procede a
entregar el nombramiento al Auditor de Campo del Area de Petroleo, con los
documentos, quien firma de recibido y la Secretaria procede a archivar la copia
del nombramiento en el correlativo.
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Unidad de Fiscalizacion

Ministerio de Energia
y Minas:
Duracion: 12 minutos

ARO (
12

Mes
01

Dia
18

Nombre del Procedimiento: Nombramientos alos Auditores de Campo Area de Minas y Canteras

Jefe Unidad de Fiscalizacion

Secretaria de Fiscalizacion Area de Minas y Canteras

C e D)

~—

2min.

1 A

El jefe de la Unidad da
instrucciones a la secretaria

2 3min.

Prepara el nombramiento el cual
contiene los nombres de los titulares,
y el periodo a auditar, tiempo de

Los datos estan

de la Unidad para que haga
un nombramiento

| A

Los datos estan

ejecucion y traslada al Area de Minas correctos?

y Canteras

I
[+

2 min.

Procede a firmar y trasladar el
nombramiento a la jefatura de

correctos?

Firma de visto bueno y devuelve a la

la Unidad de Fiscalizacion

5 3 min.

Recibe el nombramiento firmado,
> aprobado, entrega al Auditor

Secretaria de la Unidad de
Fiscalizacion

y archiva

Fin

()
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Procedimiento de Auditoria a Titulares de Licencias Mineras

Recepcién de nombramiento: Recibe el nombramiento verificando el contenido
del mismo, firmando de recibido. Solicita a la Secretaria le entregue el archivo del
titular o los titulares asignados en el nombramiento, donde recaba informacion
pertinente.

Hacer contacto con los titulares De los derechos mineros asignados: Efectla
llamadas telefonicas para coordinar el dia que lo pueden atender y los documentos

gue van a verificar en la auditoria, y prepara su plan de trabajo.

En la oficina del titular: Presenta el nombramiento para que tomen nota, luego
solicita las facturas, el libro de ventas y las declaraciones juradas del VA, para
poder hacer un control cruzado de lo reportado a la SAT y lo reportado al MEM.

Revision: Se procede a seleccionar la muestra y andlisis de los montos y volumenes
a verificar, para determinar si el pago de las regalias fueron pagadas en su
totalidad, de lo contrario procede hacer el o los ajustes correspondientes del
periodo o periodos para el cual fue nombrado. Al regresar a la oficina del MEM,
traslada al encargado del area de Minas y Canteras para su revision, donde se
verifica la base legal y razén del ajuste.

Informe del resultado de la auditoria: Al ser devuelto el informe revisado procede
hacer las correcciones si las hubiere, seguidamente imprime, confirma el valor de

las regalias pagadas 6 determina el nuevo monto de regalias del periodo auditado.

Traslado al encargado de Area o Jefatura: Recibe el informe de auditoria,
teniendo 3 opciones a) si no hay observaciones ni ajustes se procede archivar la
auditoria; b) al haber observaciones se regresa al auditor para que haga
correcciones correspondientes; y ¢) si hay ajuste se prepara la providencia de
traslado donde se solicita a la DGM se corra la audiencia legal del resultado de la
auditoria

Direccién General de Mineria: Prepara la providencia donde corre la audiencia del
ajuste como resultado de la auditoria.
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. _— Dia | Mes | Afio o )
Manual de Procedimientos i
TRETHED Mlnl_sterlo de Energia
Unidad de Fiscalizacion y MII’]?ZS.
\ Duracion: 1 mes

Nombre del Procedimiento: Auditoria a Titulares de Minas y Canteras

Auditor de Campo Area de Minas/Jefatura becretaria Unidad de Fiscalizacion

/\ Inicio )

Recibe y verifica
el nombramiento

2 . 10 min.,

Hace contacto con los titulares,
para coordinar el dia que pueden
atender y los documentos a

verificar
6 20 min.
3 L o
— - — Recibe el informe de auditoria, con
En la oficina Fjel titular solicita las Y las siguientes opciones
facturas, el libro de ventas y las

declaraciones juradas del IVA

4

Recibe para trasladar a la DGM
conforme procedimiento
de notificacion al titular de
Licencia Minera.

y 4 semanas

a) Se procede
archivar la auditoria
b) Al haber observaciones
se regresa al auditor
c) Se traslada a la
DGM

Determina la muestra y analisis
de los montos y si las regalias
fueron pagadas en su totalidad

5

y

Informe del resultado de la
auditoria, confirmando el valor —
pagado o determinado el ajuste

b)

C Fin ) (\ Fin
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Auditoria a Titulares de Licencias Mineras de Gabinete

Recepcién de nombramiento: Recibe el nombramiento verificando el contenido
del mismo, firmando de recibido.

Solicitud del o de los expedientes a la Secretaria: Solicita a la Secretaria le
proporcione el olos archivo(s) permanente de la Unidad del titular o los titulares
asignados en el nombramiento, donde recaba informacién pertinente.

Revision: Procede hacer el control cruzado de la Declaracion Jurada que sirve de
base para el pago de las Regalias, versus El Informe de Produccion presentado a la
Direccion General de Mineria, en el Departamento de Control Minero, para
verificar que ambos documentos contienen la misma informacion de ventas
reportadas, si existiera alguna duda hace el contacto con el titular del derecho
minero para que se sirva ampliar la informacion o se constituye en las oficinas para
lograr el alcance de la auditoria y de esta manera determinar si el pago de las
regalias fueron hechas en su totalidad; de lo contrario procede hacer el o los
ajustes correspondientes del periodo o periodos para el cual fue nombrado.
Traslada al encargado del &rea de Minas y Canteras para su revision, donde se
verifica la base legal y razon del ajuste.

Informe del resultado de la auditoria: Al ser devuelto el informe revisado procede
hacer las correcciones si las hubiere, seguidamente imprime, confirma el valor de
las regalias pagadas 0 determina el nuevo monto de regalias del periodo auditado.

Traslado al encargado de Area o Jefatura: Recibe el informe de auditoria,
teniendo 3 opciones: a) si no hay observaciones ni ajustes se procede archivar la
auditoria; b) al haber observaciones se regresa al auditor para que hagas
correcciones correspondientes; c¢) si hay ajuste se prepara la providencia de
traslado donde se solicita a la DGM se corra la audiencia legal del resultado de la
auditoria.

Direccidn General de Mineria: Prepara la providencia donde corre la audiencia del
ajuste como resultado de la auditoria.



Afio .. . ,\
19 Ministerio de Energia

y Minas:
Duraciéon: 1 mes

Dia | Mes

/ ..
Manual de Procedimientos o1

o

Unidad de Fiscalizacion

Nombre del Procedimiento: Auditoria a Titulares de Minas y Canteras de Gabinete

Auditor de Campo Area de Minas/Jefatura Secretaria Unidad de Fiscalizacién

C Inicio )

Recibe y verifica
el nombramiento

2 l 10min.

Solicita a la secretaria le proporcione el 6
los archivo (s) permanente (s) de la Unidad|
Donde recaba informacion pertinente

3 " 5 20 min.

Procede a revisar haciendo un control
Cruzado de la declaracién jurada versus, >
el informe de produccion, al existir alguna
Duda hace contacto con el titular para

Aclaracion de merito l

Recibe el informe de auditoria, con
las siguientes opciones

Recibe para trasladar a la DGM
conforme procedimiento
de notificacion al titular de
) Licencia Minera

4 4 semanas

Informe del resultado de la
auditoria, confirmando el valor
pagado o determinado el ajuste

b)

a) Se procede
archivar la auditoria
b) Al haber observaciones
se regresa al auditor
c) Se traslada a la DGM

CwD| e




Ingreso de derechos mineros nuevos a la base de datos

1. Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion recibe la notificacion de la resolucion de
otorgamiento de una nueva Licencia Minera, proveniente de la DGM 6 el Despacho
Superior.

2. Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion procede a trasladar la resoluciéon de la
nueva Licencia Minera al Encargado del Area de Minas y Canteras, quien toma nota

y traslada al Asistente de Auditoria.

3. El Asistente de Auditoria analiza verifica y margina los datos contenidos en la
resolucion para ingresar a la base de datos la informacion siguiente:
3.1) Ingreso del nombre del derecho minero
3.2) Ingreso del codigo
Nombre del titular

No. de Resolucion

3.3)

3.4)

3.5) Fecha de vigencia
3.6) Plazo de la licencia
3.7) Area

3.8) Minerales a explotar o explorar

3.9) Ubicacion del derecho (municipio, departamento)

3.10) Observaciones si es pago proporcional o alguna otra nota importante
3.11) Se traslada para el archivo.

4. El Asistente de Auditoria calcula el valor de canones a pagar y lo traslada a la
Secretaria de la Unidad, a efecto de que realice la orden de pago y abra el
expediente respectivo.

5. El Encargado del area de minas, revisa y firma la orden de pago y lo devuelve a la
Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion.

6. La Secretaria entrega la orden aprobada, al titular de la licencia.
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Mes
01

Dia
18

12

Unidad de Fiscalizacion

Ministerio de Energia
y Minas:

Duracioén: 22 minutos
N

Nombre del Procedimiento: Ingreso Derecho Minero Nuevo a la Base de Datos

Secretaria Fiscalizaciéon

Area de Minas

Asistente de Fiscalizacion

( ’ Inicio \

5min.

1 A

Recepcion notificacion Resolucion

2 3min.

Revision expediente y

3 5min.

Recepcion de expediente e

v

traslado a Asistente

Otorgamiento Derecho Minero y
traslado al Area de Minas

5 5min.

Emision de Orden de Pago en

de Fiscalizacion

» ingreso a Base de Datos de
titular Derecho Minero

4 . 5min.

Calculo y proceso de valor de

base a célculos y traslado para |«
revision

Revisién Orden
de Pago; es

6 2 min.

Orden de Pago autorizada

correcta?

Si

para entregar a titular de
Licencia

Cénones a pagar el titular

a7



Procedimiento de emisiony célculo de pago para canones,
regalias y otros, del Area de de Minas y Canteras.

El interesado solicita la emision de Orden de Pago, conforme a una resolucion,
declaracién jurada, (canon de otorgamiento, canon de superficie, regalias y otros).

La Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion con los datos proporcionados por el
interesado, calcula el monto a pagar, emite la orden y traslada al Encargado del
Area de Minas y Canteras.

El Encargado del Area de Minas y Canteras corrobora y firma la orden de pago, y
traslada al Asistente de Auditoria.

La Asistente de Auditoria, toma nota y actualiza la base de datos; y devuelve a la
Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion

La Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion desglosa las copias de la orden de pago,
el original (Tesoreria Dpto. Financiero), duplicado (interesado), triplicado (UDAF),
cuadruplicado (expediente) y el quintuplicado (correlativo de la Unidad de
Fiscalizacion).

La Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion entrega original, duplicado y triplicado
al interesado para que pague en la Tesoreria del Departamento Financiero de la
Direcciobn General Administrativa; procede archivar el cuadruplicado y
quintuplicado.
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Manual de Procedimientos

Dia Mes Afo
18 01 12

Unidad de Fiscalizacion

_s

Ministerio de Energia

N

y Minas:
Duracion: 14 minutos

Nombre del Procedimiento: Emision ordenes de pago, ingresos de Minas y Canteras

Interesado

Secretaria Unidad

Encargado de Minas/
Asistente de Auditoria

Solicitud emisién

2 5min.

3 2 min.

Con los datos proporcionados

Orden de Pago

calcula el monto a pagar y traslada
al 4rea de Minas y Canteras

Encargado de Minas y Canteras
o | corroboray firmala ordeny

traslada al Asistente de Auditoria

5 3min.

La Secretaria de la Unidad de

6 Y 2 min.

Recibe Orden de Pago, en original
duplicado y triplicado, para que
efectle el pago en Tesoreria

Vv

( Final )

Fiscalizacion desglosa la orden de
para ser entregada al interesado

r

4 2 min.

La Asistente de Auditoria, toma
nota y actualiza la base de datos

y devuelve a la Secretaria de
la_Unidad de Fiscalizacién

6

\ 4

Archiva cuadruplicado en el
expediente y quintuplicado en
elarchivo correlativo

\ 4

{ Final )

\
~
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Mantenimiento y actualizacion de la base de datos

1. Recepcion de copia de providencias de los expedientes que ingresan o egresan:
Con las copias de las providencias, comprobantes de pago, resoluciones y
auditorias realizadas, con las que se determinan y confirman las obligaciones
técnico-financieras. Estas se detallan en el formulario de la base da datos
correspondiente (explotacién y/o exploracion, ilegales y de reconocimiento),
registrando los siguientes datos:

1.1) Valor del canon de superficie.

1.2) Valor de regalias, si hubo movimiento.

1.3) Ultimo afio pagado de canon de superficie.

1.4) Ultimo afio pagado de regalias al Estado.

1.5) Ultimo afio pagado de regalias a la Municipalidad.

1.6) Cantidad de regalias a favor del Estado si no han sido pagadas.

1.7) Cantidad de regalias a favor de la Municipalidad si no han sido pagadas, los
informes de producciones pendientes.
1.8) Ultimo informe de produccion.

1.9) Ultimo afio auditado.

1.10) Multas pendientes, siempre que hayan sido impuestas por la Direccion
General de Mineria.

1.11) Condicion en la que se encuentra el derecho minero (caducado, extinguido,
vencido).

1.12) Observaciones.

1.13) Fecha de actualizacion (cada vez de se consulta el formulario, puede
cambiarse la fecha).

1.14) Cualquier documento que haya sido consultado se devuelve al archivo.

2. Traslado al Area de Minas y Canteras: Como resultado del proceso de la
actualizacion de la base de datos se hace las observaciones pertinentes para que

las providencias puedan ser corregidas.

3. Traslado a la Secretaria y archivo: Al finalizar el proceso se envia los documentos
al archivo de la Unidad para futuras referencias.
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\

Dia | Mes
18 01| 12

-

Unidad de Fiscalizacion

Y.

o )
Ministerio de Energia
y Minas:

Duracion: 10 minutoi

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y Actualizacidn a la Base de Datos

Area de Minas

-~

(/ L. \
_Inicio )

Encargada del area de minas
elabora la providencia, y remite

copias al Asistente de Fiscalizacién

3min.

devuelve para las correcciones
correspondientes

Con las observaciones pertinentes

Asistente de Fiscalizacién

1 5min.

Recepcion de providencias de
Ingreso o egreso de expedientes

Revisién de

No _
Informacién conforme

aprovidencias;
es correcta?

Si

Informacién correcta, es

Secretaria de Fiscalizaciéon

3 2min.

Recepcién de informacion

v

trasladada a Secretaria

para archivo
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Informacion de los Derechos Mineros a través de la base de datos,

1

3.

requerida por los Auditores, Titulares y la DGM

Los Titulares de Derechos Mineros, Auditores y la DGM, solicitan informacion del
estatus de algun derecho minero por los diversos medios: escrito, telefonico, oral
etc., la cual es proporcionada de la forma siguiente:

El Asistente de Auditoria procede a ingresar a la base de datos correspondiente
(exploracion o explotacién), donde puede visualizar la informacion del titular del
derecho minero; para poder dar la informacién solicitada por cualquiera de los
diversos medios que haya sido solicitada.

El Asistente de Auditoria, procede a dar la informacion solicitada por cualquiera de
los diversos medios que haya sido solicitada.
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Manual de Procedimientos

Dia | Mes
18 01

12

Unidad de Fiscalizacion

N /

~

Ministerio de Energia'
y Minas:
Duracion: 8 minutos |

~

Nombre del Procedimiento: Informacién y Consultas en la Base de Datos de Minas

Titulares y/o DGM

Auditores de campo

Asistente de Fiscalizacion

— \
( Inicio

N———
1 ' 2min.

— ~
( Inicio )

A 2min.

Solicitud verbal o por
escrito de informacién de los
de los derechos mineros

Solicitud verbal o por
escrito de informacion de los
de los derechos mineros

2 ¢ 4 min.
Consulta la base de datos
(exploracion, explotacion)

3 \ 2 min.

Entrega al titular y/o DGM
lainformacion requerida

Fin )

correspondiente

"nira o imprime la informacié

3 v 2 min.

Entrega al auditor la
informacioén requerida

Fin )
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OTRAS ACTIVIDADES DEL AREA DE MINAS Y CANTERAS

Revision célculos de regalias, canones, intereses, multas, para el cumplimiento de pago,
conforme lo establece la Ley de Mineria Decreto 48-97 del Congreso de la Republica, y
los calculos de los diferentes servicios que prestan las Direcciones del MEM, que
requieren la emision de una orden de pago conforme lo estipulan las normas
especificas.

1. Laencargada del Area de Minas y Canteras recibe de la Secretaria o de la Asistente

de Auditoria el expediente o el documento de célculo de la obligacion a ser pagada
por medio de la emision de la orden de pago; el cual procede a verificar los
calculos matematicos del mismo.

2. Posterior ala revision efectuada por la encargada del Area de Minas y Canteras; la
Secretaria y/o la Asistente de Auditoria, elabora la orden de pago; ya emitida se
corroboran los datos consignados para su aprobacion.

Programa de auditorias a las empresas que se dedican al reconocimiento, exploraciény
explotaciéon de Minas y Canteras, incluyendo las auditorias especiales.

1. Se revisa el archivo permanente o la base de datos de los derechos mineros
otorgados, para efectuar el programa de auditoria anualmente.

2. Se elabora listado por empresa o titular para agrupar los derechos mineros que
correspondan a una misma personal individual o empresa. Posteriormente se
distribuye en los meses del afio, con el objeto de determinar fechas de ejecucion
de la auditoria.

Dictaminar sobre expedientes del area minera que remiten las Salas de Lo Contencioso
Administrativo, Corte Suprema de Justicia, Corte de Constitucionalidad y/o Organismos
del Estado.

1. ElEncargado del Area de Minas y Canteras lee y analiza las razones del resultado
del proceso judicial, para proceder de conformidad a lo resuelto por los érganos
competentes.

2. Elabora la providencia de enterado, toma nota y desglosa una fotocopia para
referencia futura.

3. Firma la providencia y traslada a la fuente de origen para que continue el tramite.
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Determinar el o los nombramientos para que se practiquen las auditorias a los
diferentes derechos mineros, consignando los datos correspondientes conforme el
Programa de trabajo.

1. La Encargada del Area de Minas y Canteras en un modelo de nombramiento,

consigna el 0 los datos correspondientes del auditor de campo y las licencias
mineras que se efectuara 6 efectuaran las auditorias y/o comision asignada.

2. La Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion o La Asistente de Auditoria elabora el
nombramiento con base al borrador, le asigna nimero de control correlativo

3. Se firma el nombramiento y se traslada a la Jefatura de la Unidad, para su Visto
Bueno.

Control de tipo de cambio mensual en hoja electronica

1. Registrar el tipo de cambio diario para que quede grabado en la computadora y
sirva de vinculos para cualquier célculo.

Control de ingresos por medio de las 6rdenes de pagos emitidas.

1. Registrar en una hoja electronica las érdenes de pagos emitidas para cada una de
las Direcciones Generales del Ministerio de Energia y Minas, llevando razén del

concepto del ingreso.
2. Proveer la informacién internamente, interinstitucional o a quien lo solicite por

medio de la Unidad de Informacion Publica y compartir la informacion con la
Direccion General de Mineria.
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Dia | Mes
18 | 01 | 12

Unidad de Fiscalizacion

Ministerio de Energia
y Minas:
Duracién: 45 minutos

Nombre del Procedimiento: Dictamenes Varios del Area de Minas y Canteras

Secretaria Fiscalizaciéon

Area de Minas y Canteras

Jefe Unidad Fiscalizacion

—_—
(  Inicio )
~———

5min.
L A

Recepcién y traslado de

2. 5 min.

Recepcion del memorial y analisis

memorial proveniente
de la DGM

Recibe expediente con

A 4

de expediente

No Lainformacién es

Correcta conforme

Andlisis?

5 min.

Elabora providencia
y traslada a jefatura

10 min.

Revisién; es correcta

para aprobacién

la Informacién?

observaciones realizadas y <
requerimiento de anexos
4. 10min.
Traslado de expediente a la P
Direccién General de Mineria
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PROCEDIMIENTOS SECRETARIA DE LA UNIDAD
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En la Unidad de Fiscalizacibn se emite orden de pago a los
Titulares de Derechos Mineros por canon de otorgamiento, canon
de exploracion, de explotacion, regalias, multas e intereses;
solicitantes de licencias para proteccion radiologica y en petréleo
de regalias, hidrocarburos compartibles, pagos por cargos anuales
por hectarea, tasas administrativas, multas e intereses. Para ello
se hace necesario llevar:

Control de inventario de 6rdenes de pago.

1. Inventario perpetuo: Para el efecto se lleva una hoja electronica, el inventario
perpetuo de los formularios de orden de pago de las Direcciones Generales del
Ministerio de Energia y Minas.

2. Verifica existencia de 6rdenes de pago: Con el control anterior, se verifica la
cantidad de formularios existentes donde se pueden dar dos situaciones: a) si hay
suficientes ordenes, no hay accion a tomar; b) no hay suficientes con relacion a la
frecuencia de emision de las mismas, se determina la cantidad de formularios de
ordenes de pago a solicitar a las Direcciones Generales.

3. Solicitud de impresion de orden de pago: La secretaria prepara un oficio, donde se
requiere la cantidad de formularios a imprimir.

4. Jefatura de la Unidad de Fiscalizacion: Revisa, firma y se traslada a la Direccion
que corresponda el dficio que contiene la cantidad a imprimir de formularios de
orden de pago.

5. Direcciones Generales: Estas reciben el oficio e inician el tramite de la impresion
de ordenes de pago, posteriormente avisan a la Unidad que las ordenes ya las
tienen en bodega, para que se haga un requerimiento de retiro de bodega.

6. Revision e ingreso a inventario: Las Direcciones Generales preparan un pedido de
bodega, que es firmada por la Jefatura, seguidamente se procede a contar y
verificar que la numeracion sea la correspondente; finalmente se ingresa a la hoja
electronica de control de inventario perpetuo.
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Control de ingresos y salidas de expedientes a la Unidad de
Fiscalizacion

Ingreso y/o salidas de expedientes: Los expedientes provienen de las Direcciones
Generales, del Despacho Superior o de la Unidad de Informacién Pdblica, en el
libro de conocimientos de éstas se pone la fecha de recibido se firma y sella.

Libro de registro de ingresos y salidas de la Unidad: Para el efecto hay dos libros
uno para el area de Petroleo y otro para el area de Minas y Canteras. Se lleva un
correlativo por afio, en dicho libro se registra el nimero de expediente y el asunto
del expediente que ingreso a la Unidad.

Traslado interno del expediente: Se traslada el expediente a la Jefatura o a los
encargados de areas de petroleo y minas segun sea el caso, para que se evacuen
los mismos.

Tramite del expediente en la Unidad: La Jefatura de la Unidad o los Encargados de

las Areas de Petroleo y Minas hacen el procedimiento correspondiente y emiten la
providencia correspondiente.

Traslado al Jefe de la Unidad de Fiscalizacion: Recibe expediente, revisa, firmay
traslada a la Secretaria de la Unidad de Fiscalizacion.

Libro de registro de ingresos y salidas de la Unidad: En este paso la secretaria con
las providencias revisadas y firmadas, registra el nUmero de providencia u oficio
con que se estan evacuando los expedientes; anexandola al expediente y lo
numera; posteriormente lleva los expedientes evacuados y el libro de
conocimientos de Ingresos y Salidas de Expedientes a las Direcciones Generales, al
Despacho Superior, 0 a la Unidad de Informacion Publica, segun sea el caso donde
le firman y sellan de recibido.
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Otras actividades de la Secretaria
Pedidos de materialesy suministros.

1. Por medio de un formato electrénico prepara borrador del pedido y lo traslada a la
Jefatura para su revision.

2. Imprime el pedido con tres copias, lo traslada a la Jefatura para la firma de vista
bueno del mismo.

3. Se traslada a la Direccién Administrativa para su iniciar el proceso del pedido.
Atencion al publico
1. Personal; por teléfono transfiere los mensajes a donde corresponda.

2. Orienta al publico en asuntos relacionados con la Unidad o con otras dependencias
del Ministerio.

Archivo de documentos, providencias, y ordenes de pago.

1. Documentos marginados: Todos los documentos que son marginados por la
Jefatura y los encargados de las Areas de Petroleoy Minas, se archivan en el area
correspondiente.

2. Providencias: Todas las copias de las providencias emitidas se archivan en el
archivo permanente correspondiente; asi como, el correlativo anual.

3. Orden de Pago y recibos: Toda orden de pago es archivado en los archivos
correspondientes con su comprobante de pago (recibos), y el correlativo.

Elaboracion orden de pago

1. Emision de orden de pago: Conforme a las leyes que regulan las actividades del
Ministerio de Energia y Minas, emite las diferentes ordenes de pagos de las
Direcciones Generales, para que los usuarios puedan efectuar sus pagos
correspondientes tales como; en mineria, canones de otorgamiento, superficie,
regalias, cesion de licencias mineras y multas e intereses; en petréleo, tasa de
suscripcion de contratos, pago anual de hectéreas, regalias, hidrocarburos
compartibles, multas e intereses, tasas administrativas, cesion de derechos de
contratos petroleros; de energia por licencias de proteccion radioldgica;
administrativa por servicios de laboratorio en sus diferentes analisis.
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2. Revision y firma: Se traslada el documento al Area de Minas y Canteras, Area de
Petrdleo o a la Jefatura de la Unidad de Fiscalizacion para su revision y firma.

3. Entrega: Se hace la entrega al solicitante del servicio para que efectle el pago

correspondiente en la Tesoreria del Departamento Financiero de la Direccidn
General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas.
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Otros Procedimientos de la Unidad no diagramadas

Cumplir con las diferentes comisiones asignadas por el Despacho, en relacion a la Ley
de Compras y Contrataciones.

1

2.

Nombramiento,

Reuniones con los demés miembros de la comision, para verificar los datos
correspondientes de la licitacion en la competencia de cada uno de ellos,

Elaboracion del acta respectiva, y

Firmas

Junta Calificadora establecido en el articulo 218 del
Reglamento General de la Ley de Hidrocarburos.

Nombrado por Acuerdo Ministerial, como miembro titular o suplente por el
periodo que indique el mismo.

Verificar que se cumpla con lo establecido en el numeral 6.4.4 del anexo contable
del contrato respectivo.

Apertura de plicas conforme lo establecido en el numeral 6.4.5, 6.4.6, 6.4.7y 6.4.8
del anexo contable del contrato respectivo.

Elaboracién del acta respectiva firmada por los miembros integrantes del acto.
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