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MINISTERIO DE ENERIGIA Y MINAS
REPUBLICA DE GUATEMALA

ACUERDO MINIESTERIAL NUMERO -_2008

GUATEMALA, 2008

EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO
Que & manual de funciones y procedimientos de la Unidad de Gestion Socio Ambiental, fue
disefiado y gustado a la estructura organizativa formal de la citada Unidad, lo cual permitira
dar las herramientas administrativas basicas para €l desarrollo funciona de servicio; asi como

laimplementacion y actualizacidn de los procesos y procedimientos contenidos en € mismo.

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Republica, dentro de las atribuciones de los Ministerios de Estado, se encuentran el dictar los
acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con € despacho de los

asuntos de su ramo, conforme alaley.

POR TANTO
Con base en lo consderado y en € gercicio de las funciones que le confieren los articulos
194, incisos @) y f) de la Congtitucion Politica de la Republica de Guatemaa; 27 y 34 de la
Ley del Organismo Ejecutivo, 4 y 30 dd Reglamento Organico Interno del Ministerio del

Ramo.
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ACUERDA
Articulo 1. Aprobar e Manual de Funcionesy Procedimientos de la Unidad de Gestion Socio
Ambiental, que obra en documento adjunto a presente Acuerdo, € cua forma parte integra

del mismo.

Articulo 2. El presente acuerdo empieza a regir, a partir de lafecha de su emision.

COMUNIQUESE

Firma y sello del Sefior  Ministro de Energia y Minas

EL VICEMINISTRO

Firma y sello del Sefior Viceministro
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DEFINICIONES

Actividad Minera Segln la Ley de Mineria, Decreto 48-97, en
su articulo 6, se refiere a las actividades de
reconocimiento, exploracion y explotacion de
productos mineros.

CONAP Consgjo Nacional de Areas Protegidas
MARN Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
MEM Ministerio de Energiay Minas

UGSA Unidad de Gestion Socio Ambiental
USUARIOS Personas pertenecientes a la Unidad, y que

utilizan e procedimiento que se define.
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INTRODUCCION

En una institucién de Gobierno, es de suma importancia € contar con manuales y giias de
procedimientos para llevar a cabo agquellas actividades que por ley han sido asignadas a las
diferentes Unidades Administrativas; su importancia va mas ala de ser un mecanismo de
evaluacion de desempefio, ya que define competencias, tiempos de gjecwciony autoridad ante
quien se responde por € trabajo asignado. Es ademés til en los procesos de incorporacion de
personal, ya que se convierte en un auxiliar en el desempefio de las tareas, a estar disponible
para consulta, dando asi una guia dd como redlizar e trabao y con quién debe de

relacionarse.

Se presenta pues €l primer manual de procedimientos para la Unidad de Gestion Socio
Ambiental, e cual consta de aquellos procesos que fueron identificados como constantes, a la
vez que se vinculan conlas guias para revision de expedientes 0 para inspecciones de campo,

contenidas en otro documento.

Ciertamente la UGSA se relaciona con todas las Direcciones que conforman e Ministerio de
Energiay Minas, y también con otras Instituciones de Gobierno, proceso que fue incluido de
forma muy general, ya que los procedimientos especificos no se han desarrollado con la

formalidad requerida y silo se dan en la préctica diaria.

Este documento, tendrd que ser revisado con periodicidad, con e fin de actuaizarse y/o

ampliarse, y por supuesto, mejorarse.
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UNIDAD DE GESTION SOCIO AMBIENTAL

VISION

Ser un ente promotor de gestion ambiental en las &reas de mineria, hidrocarburos y energia
eléctrica para que € aprovechamiento de los recursos naturales se haga racionalmente, de
manera que € desarrollo en estas &reas sea sostenible y que la proteccion y manegjo ambiental

se perciba como un complemento al desarrollo socioeconémico.

MISION

Servir como Grgano asesor en materia ambiental al Despacho Superior y Direcciones Técnicas
ded Ministerio de Energia y Minas, supervisando que las actividades mineras,
hidrocarburiferas y de generacion eléctrica en € pais, se desarrollen de conformidad con los
principios y normativas de proteccion ambiental existentes.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El mandato legal que tiene é Ministerio de Energia y Minas establece bgjo su tutela e
aprovechamiento de los recursos minerales y energéticos de manera sustentable, protegiendo
el medio ambiente, megjorando las condiciones econdmicas y sociaes del pais. Por esta razon
se creala Unidad de Control Ambiental através del Acuerdo NUmero OM-031-99 de fecha 11
de enero de 1999 con €l objetivo de asesorar al Ministerio de Energiay Minas en materia de
proteccion a medio ambiente conforme a las acciones en las &reas 0 zonas de influjo del

Ministerio.

Bgjo el espiritu de su creacion la Unidad contaria con profesionales especiaizados para llevar

a cabo cada una de las atribuciones y funciones que hasta el dia de hoy permanecen asignadas.

En e acuerdo Gubernativo 302-99, denominado Reglamento Interno de la Unidades
Administrativas y su reglamento Acuerdo Gubernativo 369-99, Orgéanico Interno del

Ministerio de Energiay Minas, se desarrollaban las atribuciones y funciones de la Unidad.

Posteriormente las atribuciones y funciones de la Unidad, vuelven a definirse en el Acuerdo
Gubernativo 620-2003 publicado en el Diario de Centroamérica el 22 de octubre de 2003; y

nuevamente aparecen en su misma forma en & Acuerdo Gubernativo 382-2006 Reglamento

Orgénico Interno del Ministerio de Energiay Minas, e cual se encuentra vigente a la fecha,
cambiando & nombre de Unidad Administrativa Para el Control Ambiental, a Unidad de
Gestion Socio Ambiental.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

El marco Juridico Administrativo bajo € cual opera la Unidad de Gestion Socio Ambiental es

el siguiente:

3
b)

©

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulo 125.
Ley del Organismo Ejecutivo, decreto niUmero 114-97
Acuerdo Gubernativo nimero 382-2006

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

Dentro de las &reas de influencia del Ministerio de Energiay Minas

3

b)

Ley para é Control, Uso y Aplicacion de Radioisdtopos y Radiaciones lonizante,
Decreto Ley No. 11-86

Reglamento de Gestion de Desechos Radiactivos, Acuerdo Gubernativo No. 559-98
Ley de Mineria Decreto 48-97y su Reglamento Acuerdo Gubernativo 176-2001

Ley de Hidrocarburos, Decreto Ley Numero 109-83, y su reglamento Acuerdo
Gubernativo 103-83.

Ley de Comercializacion de Hidrocarburos Decreto Numero 109-97, y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo No. 522-99.

Otras Leyes:

3
b)

Ley de Proteccion y Meoramiento del Medio Ambiente, Decreto No. 68-86
Ley de Areas Protegidas Decreto No. 4-89 y sus modificaciones.

Ley de Proteccion del érbol Chicozapote

Ley de Especies Estancadas

Acuerdos Gubernativos de declaratoria de Corredores Biol 6gicos
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OBJETIVOS DELAS FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS.

GENERALES:

La meora continua de los procesos y procedimientos con bases objetivas, asignando
responsabilidades de forma claray ordenada.

ESPECIFICOS:
ad Ordenar € flujo de actividades de forma que no existan traslapes ni duplicidad de
funciones.
b) Que los miembros de la Unidad de Gestién Socio Ambiental, puedan hacer un uso
eficiente del tiempo efectivo de trabajo, mediante el ordenamiento de sus actividades.
¢ El desarrollo y mantenimiento de una linea de autoridad para complementar los

controles de organizacion.

ALCANCES DE LOS PROCE SOS

En este manual se encuentran aquellos procesos que deben ser aplicados por la coordinacion

de la Unidad, asi como por sus asesores en los tramites administrativos y de campo que se
realizan.

Algunas de las competencias asignadas a la Unidad no se han incluido por no contar alafecha

con la experiencia de haberlas desarrollado; algunas actividades requieren del desarrollo de

Guias especificas para una mejor comprension, por lo que las mismas se han desarrollado para
acompafiar este manual.
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POLITICAS DE OPERACION

La politica de operacion de la Unidad se plantea de la siguiente forma:

1. Cuando se redliza un proceso administrativo debe estar enmarcado dentro de las
competencias asignadas a la Unidad, por o canales que correspondan.

2. El andlisis y emision de opinion debe sustentarse en criterios técnico — ambientales,
siendo concientes que cada caso es individual, afectado por circunstancias que lo
particularizan, por lo cual e andlisis es tnico e irrepetible.

3. Al ser definida la Unidad como un drgano Asesor, a emitir sus opiniones y
recomendaciones debe hacerlo en forma objetiva, basandose en los elementos
sometidos a su consideracion, siendo responsabilidad de la Unidad Administrativa que
hace la consulta, la toma de decision sobre lo opinado y recomendado por la Unidad, y
las acciones que derivaran de la misma.
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FUNCIONES Y PROCESOS

A continuacién se describen los puestos asignados a la Unidad y los diagramas de flujo para

los procesos mas relevantes.

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:SECRETARIO EJECUTIVO IV

Cadigo: 6210

Titulo Funcional: Secretaria Unidad De Gestion Socioambiental
Especialidad: Actividades Secretariales

Cadigo: 0006

Jefe Inmediato: Director De Gestion Socio Ambiental

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de asistencia administrativa que consiste en redlizar las actividades secretariales que
serealizan en la Unidad de Gestion Socioambiental del Ministerio de Energiay Minas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Desarrolla las actividades secretariales inherentes a las funciones que compete realizar ala
Unidad de Gestién Socioambiental del Ministerio de Energiay Minas
Contribuye ala eficiente realizacion de las funciones generales y especificas del Ministerio
de Energiay Minas, establecidas en las leyes que regulan su funcionamiento
Coordina € desarrollo de las actividades tendentes a garantizar la prestacion del apoyo
logistico que requiere el Director para optimizar sus funciones gecutivas
Coordina las funciones relacionadas con la Agenda del Director, concediendo audiencias,
organizando y programando las actividades del citado funcionario
Da seguimiento a las reuniones que redliza e Director con funcionarios e instituciones de
Gobierno, instituciones privadas y Organismos Internacionales, verificando €
cumplimiento de los compromisos derivados de las mismas

Revisay actualiza mensgjes recibidos parael Director

(GHERERESDIE & TR
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Toma dictado y transcribe notas y documentos oficiales

Archiva, codificay controla Leyes, Decretos, Acuerdos y Expedientes relacionados con €
que hacer de la Unidad administrativa donde se desempefia

Atiende a funcionarios que visitan € Despacho en ausencia del jefe de la Unidad,
proporcionando aquella informacion para la cual esté facultado

Revisa documentos que ingresan para € Director o que son emitidos por éste, verificando
gue los mismos cumplan los requisitos formales y legales que para cada caso concreto
estén determinados

Puede llevar control de la gjecucion presupuestaria de la unidad donde se desempefia,
verificando € registro de los pedidos y compras del mismo, mediante sistemas de
computacion establecidos para € efecto

Elabora documentos complejos de naturaleza confidencial, de acuerdo a las instrucciones
especificas que el Director le imparta en cada caso particular

Asiste a Director en sesiones de coordinacién con funcionarios y personal del MEM, de
Gobierno y de Organismos Internacionales

Elabora cuadros y gréficas para presentaciones, utilizando paquetes graficadores

Elabora informe mensual y anual de actividades realizadas

Participa en juntas 0 comisiones de cotizacion, licitacion y apertura de plicas, para evaluar
ofertas en la adquisicion de bienes y servicios, desarrollando |as tareas correspondientes de
conformidad con la ley de la materia, y en cumplimiento al nombramiento que efectie e
Ministro de Energia y Minas a propuesta del jefe de la unidad administrativa donde €
desempefia

Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y seguridad en el trabajo, asi como las
relacionadas con la utilizacion de las instalaciones y servicios, de conformidad con los
instructivos y normativos emitidos por el Ministerio de Energiay Minas

Cumple y vela por e debido cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funcionesy de Descripciones de Puestos, y las definidas en los
manual es de procedimientos, instructivos y normativos que e MEM tenga en vigencia
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Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios de formacion, capacitacion y
actualizacion técnica que se redlizan en d interior y exterior del pais, para los que es
designado por e Ministro de Energiay Minas a propuesta de su jefe inmedato

Ejecuta otras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le son asignadas por su jefe
inmediato.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Director de Gestién Socioambiental del Ministerio de Energiay Minas.
PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Ninguno

REQUISITOSMINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO
EDUCACION FORMAL

Poseer titulo de Secretaria Ejecutiva Bilingue (Inglés).

HABILIDADES ESPECIALES

Persona organizada que sepa llevar control de archivo y correspondencia; buena ortografiay
redaccion; con responsabilidad y discrecionalidad en € manegjo de datos e informacién; que
tenga buenas relaciones humanas; con habilidad para tomar dictados taquigréficos, transcribir

texto en computadoray manejo de correo electronico.

EXPERIENCIA LABORAL

Tres afos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales.
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PRUEBAS DESELECCION DE PERSONAL
Los candidatos que opten a ocupar €l puesto, deben satisfacer las pruebas establecidas en
Manual de Reclutamiento y Seleccidn de Personal del Ministerio de Energiay Minas, y/o las

que exijan la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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Recepcion de documentos dirigidos a la Unidad.

Se recibe € documento o
expediente, revisando e nimero
defalios, y s € envio es
correcto para la Unidad.

Nombre del procedimiento: Recepcion
De Documentos.

Responsable; Secretaria Unidad
Tiempodeejecucién:
Minimo: 10 min.

Se sdllacon lafechay horay Severificaqueno hallauningreso o
responsable en |a parte frontal ingresos anterioresen labase de datos.

del documento de envio y en
¢l libro o copia de la nota.

Se ingresa ala base da datos la
informacién que requiera el
ingreso.

Traslado a la coordinacion

Se tradada & archivo de

distribucion, donde se
agrupan seglin su orden de

ingreso.

Fin del proceso

Seingresaalabasedadatosla
informacion que requierael ingreso.

Traslado al asesor para su andisis
conforme a procedimiento
establecido y guias de revision.

Seimprimey devuelveala
secretaria de la Unidad

Sele datrémite de salida
conforme procedimiento.

Fin del proceso
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Recepcion y atencidn dellamadas telefonicas

Nombre del procedimiento: Recepcion
Se recibe con el sdludo de Dellamadastelefonicas
“Unidad de Gestion Socio
Ambiental” y |a persona con Responsable; Secretaria Unidad
quien se desea la comunicacion. Tiempo de e ecucion:
Minimo: | I

entrante.

cEsa Se tradlada la llamada.

disponible .
Ia persona? Fin del proceso

g &1y Instucdon La secretaria proporciona el
instruccion de de proporcionar e ] c

localizar por nimero de celular ndmero

celular aquien aquienllaman?
llaman?

Se anota € nombre de la . ;
La secretaria llama, entrega mensgje

sona, institucion, asunto, ; ! .
Fnerms:gae setradadala Y ode]a.mensaegrebado/ envia )
informat’;iénal escritorio, de la mensaje de texto, en caso no halla Fin del proceso
persona auisente 0 no respuesta

disponible.

Fin del proceso
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Elaborar oficios, hojas detraslado, pedidos de suministrosy compra; memos, etc.

Nombre del procedimiento: Elaborar
Se recibe la ingtruccion del notas, oficios, etc.
documento que se necesita, de
| coordinaci6n y/o técnicos de Responsable; Secretaria Unidad
la Unidad. Tiempo deejecucion:
Minimo: 10 minutos
Méximo: 1 dia por revision

Se verificae correlativo que
corresponda, se busca en el archivo
electronico que contiene las
versiones digitaes de anteriores

documentos.

Se coloca en una carpeta
compartida para la revision y
correccion correspondiente
(coordinador y  técnico).

¢Hay correcciones

o ampliaciones? Lasecretaria corrige eimprime
parallevarlo aquien corresponda

para firmas.

La secretaria imprime parallevarlo a .
; ; Se tradada segiin
quien corresponda para firmas. procedimiento. Fin del
proceso
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Nombre del procedimiento: Elaborar
Se recibe lainstruccion de la pedidos de compra
Coordinacion sobre o quese
necesita solicitar comprar'y la Responsable; Secretaria Unidad
justificacion. Tiempo deejecucion:

Minimo: 10 minutos

Maximo: 1 dia por revision

Se verificad correlativo que
corresponda, se busca en el archivo
electrénico que contiene las
versiones digitales de anteriores
documentos.

Se verificaen e

Departamento Financiero de la
Direccién General
Administrativa, € niimero de
partida y disponibilidad
presupuestaria

Se coloca en una carpeta
compartida para la revision y
correccion correspondiente
(coordinador y técnico).

¢{Hay correcciones )
o ampliaciones? S Redlizar .
correcciones. La secretaria imprime para
llevarlo a quien corresponda para

firmas.

PR R—— Se tradada segiin
La secretariaimprime para o :
llevarlo a quien corresponda para procedimiento. Fin del

firmas. proceso
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Elaborar pedidos de bodega.

Se debe iniciar e proceso en la tltima Nombre del procedimiento: Elaborar
semana de cada mes, haciendo un pedidos de bodega
inventario de los suministros que se
requieran por & personal o que falten Responsable; Secretaria Unidad
en la bodega de la oficina. Tiempodeejecucion:
Minimo: 10 minutos
Méximo: 1 dia por revision

Se verificae correlativo que
corresponda, se busca en el archivo
electronico que contiene las
versiones digitales de anteriores
documentos.

Se coloca en una carpeta
compartida para la revision y
correccion correspondiente
(coordinador y técnico).

Hay La secretaria corrige e imprime
correcciones o parallevarlo a quien corresponda

ampliaciones? para firmas.

Setradadaa Departamento
Financiero de la Direccién
General Administrativa, para

La secretariaimprime parallevarlo a
Vo.Bo. del coordinador

quien corresponda para firmas.

Se saca copia del pedido ya
Se tradada ala Direccion con firmasy tradada ala
General Administrativa, para bodega, dejando origina y
Vo.Bo. del Director recogiendo copiacon sello de
recibido.
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Traslado de documentos a las distintas dependencias con las que se relaciona la UGSA

Nombre del procedimiento: Traslado
Se registra en la base de datos € De Documentos.
nimero de folios, correlativo,
fecha, y lugar de destino. Responsable;_Secretaria Unidad
Tiempodeejecucion:
Minimo: 15 minutos

vad Llevar los expedientes a
¢va Departamento de

Ministerio de Transportes para su
Ambiente? traslado.

Revisar/preguntar por la
copiacon sello de

recepcion

Sepreparael medio de

traslado (libro) y sedirigea

lallas oficina/as que

correspondan. Archivar segiin
corresponda.

Se agregan las copias que
documentan la entrega al
archivo (Leitz) que

o . Fin del proceso

Se verificalabajade los
documentos en el libroy en
la base de datos.

Fin del proceso

MIDARIDAD
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Alimentacion y actualizacion de la base de datos de la UGSA

Se ingresa ala base de datos Nombre del procedimiento:
ubicada en el directorio que se Alimentacién y actualizacién de la base

indicara. de datos.

Responsable; Secretaria Unidad
Tiempo de ejecucion:

Minimo: 45 minutos

Méximo: 3 horas

Abrir formulario de ingreso de
datos.

Completar lainformacion segun
serequieraen laspantallasdela

¢Esun . Basededatos.
regigro
nuevo?

Guardar registro/s

Ubicar € o los registros
correspondientes anteriores y
agregar las nuevas
actuaciones.

5 "
- ¢Hay otros -
Guardar registrofs registrosque Cerrar labase. Fin

ingresar? del proceso

Volver d inicio d
formulario de ingreso.
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Trémite de Comisién para miembros de la Unidad:

Nombre del procedimiento: Tramite de
Requerir informacion sobre de comisiéon
lugar, fechas, motivo de
comision y personals Responsable;_Secretaria Unidad
nombrada/s Tiempodeejecucion:

Minimo: 1 dia

Méximo: 5 dias por revision y firmas

Elaborar oficio de solicitud de
nombramiento a Despacho.

Entregar oficio en € Despacho
y verificar su trémite (ester a

pendiente de la firma de
nombramientos)

Al recibir e nombramiento del Despacho,
solicitar formularios Viético Constanciay
Viético anticipo, si los viéticos se

entregaran por anticipado. De lo contrario
solo Viético Constancia

Completar datos generales del formulario
(nombre, cargo, dependencia de quien paga
el vidtico)

Entregar a la personals nombrada/s, los
siguientes documentos formularios de viético

constancia, nombramiento.

Fin del proceso
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Liquidacion de comision.

Solicitar al técnico los documentos
vidtico constancia, informe de comision,
nombamientos, etc. El primer dia habil
después deregresar delacomision

¢L.os nombrados
tienen € informe
de liquidacion
listo?

Completar el/los formulario/s
viético constancia

Fotocopiar informe de
liquidacién (VC s es necesario,
personal 011)

Trasladarlo a Despacho del
viceministroy Departamento
financiero que corresponda par su
trémite.

Nombre del procedimiento: Tramite de
liquidacion de comisién

Responsable;_Secretaria Unidad
Tiempodeejecucion:

Minimo: 1 dia

Maximo: 8 dias por revision/firmas

Recordarle/s que solo setiene
tiempo limite para la liquidacion 3
dias. Indicar la fecha limite para
tradadarlo ala Seaetariade la

Unidad

Recibir € informe de liquidacion.

Fin del proceso
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TITULO OFICIAL DEL PUESTO: PROFESIONAL 11

Cadigo: 5020

Titulo Funcional: Asesor Ambiental

Especialidad: Conservacion Medio Ambiente
Cadigo: 0415

Jefe Inmediato: Director de Gestion Socio Ambiental

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional que consiste en la realizacion periddica de estudios, andlisis y dictdmenes
en materia ambiental, cuyas actividades estan a cargo de la Unidad de Gestién Socioambiental

del Ministerio de Energiay Minas.

EJEMPLOSDE TRABAJO
Efectlia estudios, andlisis y dictmenes en materia ambiental, proporcionando asesoria en
las materias que corresponden a desarrollo energético y minero
Contribuye a la eficiente realizacion de las funciones generales y especificas del Ministerio
de Energiay Minas, establecidas en las leyes que regulan su funcionamiento
Elabora dictdmenes sobre los Estudios de evaluacion de Impacto Ambiental sometidos a su
consideracion, y los presenta al Director para su aprobacion
Realiza labores de monitoreo y control de las actividades o acciones en las areas 0 zonas
de influjo del Misterio
Formula diagnosticos acerca de la situacion ambiental y del desarrollo energético y
minero, sugiriendo los esquemas de politica a seguir en e corto, mediano y largo plazo,
para la efectiva proteccion y mejoramiento del medio ambiente
Participa en la elaboracidon de los reglamentos, normas, planes y programas en materia
ambiental
Prepara guias para la elaboracion de estudios de evaluacion de impacto ambiental, en los
campos sectoriales competencia del Ministerio

(GHERERESDIE & TR
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Aplica procedimientos ambientales en la realizacion de visitas conjuntas con € Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturaes (MARN), relacionadas con las actividades de
competencia del Ministerio de Energiay Minas

Rediza investigaciones sobre técnicas y métodos de proteccion ambiental, en las
operaciones de desarrollo energético y minero

Participa con otras dependencias del Ministerio de Energiay Minas, en la elaboracion de
propuestas de programas ambientales, para facilitar la reconversion de procesos y
actividades contaminantes, asi como proyectos de programas de incentivos

Emite opinidn de los aspectos ambientales, en e andisis de los expedientes que le sean
cursados por las Direcciones del Misterio

Puede asesorar a sefior Ministro, asi como alos Directores de |as unidades administrativas
gue integran la estructura organica del Ministerio, en asuntos vinculados con procesos de
gestion socioambiental

Apoya en la elaboracion de la Memoria Anua de Labores, anteproyecto de Presupuesto
Anual, y Plan Operativo Anual correspondiente a la unidad administrativa donde se
desempefia

Elabora cuadros y gréficas para presentaciones, utilizando paquetes graficadores

Elabora informe mensual y anual de actividades realizadas

Participa en las reuniones convocadas por € Jefe de la unidad administrativa a la que
pertenece, para informar, informarse y definir su participacion en la realizacion de
actividades sustantivas que coadyuven d cumplimiento de las funciones de la unidad en
particular, y del Ministerio de Energiay Minas en general

Desarrolla actividades conjuntas con el persona técnico y profesiona del MEM, que le
sean ordenadas por el jefe de la unidad administrativa donde esta asignado, o que se
deriven y relacionen con los procesos de trabao en los que interviene

Participa en juntas 0 comisiones de cotizacion, licitacion y apertura de plicas, para evaluar
ofertas en la adquisicion de bienes 'y servicios, desarrollando las tareas correspondientes de

conformidad con la ley de la materia, y en cumplimiento al nombramiento que efectle €l

¥
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Ministro de Energia y Minas a propuesta del jefe de la unidad administrativa donde se
desempefia

Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y seguridad en e trabgjo, asi como las
relacionadas con la utilizacién de las instalaciones y servicios, de conformidad con los
instructivos y normativos emitidos por e Ministerio de Energiay Minas

Cumple y vela por e debido cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funcionesy de Descripciones de Puestos, y las definidas en los
manual es de procedimientos, instructivos y normativos que el MEM tenga en vigencia
Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios de formacion, capacitacion y
actualizacion técnica que se redlizan en d interior y exterior del pais, para los que es
designado por €l Ministro de Energiay Minas a propuesta de su jefe inmediato

Imparte platicas, conferencias y cursos para los que es designado por € Ministro de
Energia y Minas, a propuesta de su jefe inmediato, preparando e materia didactico
correspondiente

Ejecuta otras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le son asignadas por su jefe
inmediato.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA
PUESTO DE QUIEN DEPENDE
Director de Gestién Socioambiental del Ministerio de Energiay Minas.

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Ninguno

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO
EDUCACION FORMAL
Poseer titulo universitario en el grado académico de licenciado, en una carrera de las Ciencias

Ambientales y sociales

(GHERERESDIE & TR
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HABILIDADES ESPECIALES
Persona con buena capacidad de relaciones; habilidad para exponer y hablar en pablico; de
preferencia con dominio del idioma inglés, con responsabilidad y discrecionaidad en el

manegjo de datos e informacién; ata capacidad de andlisis y sintesis. Desenvolvimiento
Optimo pararealizar trabajos de campo.

EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y constancia de colegiado activo.

PRUEBAS DE SELECCION DE PERSONAL
Los candidatos que opten a ocupar € puesto, deben satisfacer las pruebas establecidas en €
Manual de Reclutamiento y Seleccion de Persona del Ministerio de Energiay Minas, y/o las

gue exijan la OficinaNacional de Servicio Civil.

GO
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Analisis de expedientes enviados por la Direcciones del MEM

1. Nombre del procedimiento: Analisis
de expedientes enviados por la
Direcciones Generales para emitir

Recepcion del expediente asignado .y
por el Coordinador, por medio dela opinion .
Secretaria, con su respectivo Responsable; Asesor

correlativoy boleta Tiempo de g ecucion:
inimo._1di
Maximo: 8 dias
revision/informacion

¢(Esun ¢Ampliacione Revisar e motivo por e cual

expediente s? ingresa a la Unidad.
nuevo?

Revisar las actuaciones
Revisar el motivo por el cual Revisar que lainformacion anteriores rel acionadas.
ingresa a la Unidad. responda lo requerido.

Revisar las actuaciones
anteriores relacionadas. Emitir opiniony recomendar lo

procedente

Leer e documentoy contrastar la
informacion con los datos obtenidos del
estatusdel derecho o solicitud minera
Consultar en Internet si fueranecesario o

a Catastro

Redactar en formaresumida el Andlisis Emitir opiniény recomendar lo
realizado, luego plasmar la Opinién procedente

respectiva




UNIDAD DE GESTION SOCIO AMBIENTAL 28/100

Trasladar el expedientedeformafisica
alaCoordinacion y electrénicamente
laopinién, parasu discusiony
aprobacion.

Imprimir opinion, firmarlay
pasarlaafirmaen lacoordinacion.

Discusiény acuerdo/consenso sobre
cambiosdefondo o forma.

Realizar los cambios
acordados y someterlo a

revision nuevamente.

Imprimir opinién, firmarlay Trasladar el expedienteconla

opinién firmada ala Secretaria

pasarlaafirmaen lacoordinacion.
parael trdmite que corresponde
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Andlisisde expedientesenviadospor MARN.

Recepcion del expediente asignado
por el Coordinador, por medio dela
Secretaria, con surespectivo

correlativoy boleta.

Ubicar el correspondiente en los
archivos delaDireccion General

que corresponday obtener el
estatusdel expediente.

Leer el documento y contrastar la
informacién con |os datos obtenidos del
estatus del expediente. Consultar en
Internet si fueranecesarioy en el Catastro

correspondiente

Redactar en formaresumidael Andlisis
realizado (seglin guiaderevision de |EA),

luego plasmar la Opinion respectiva.

2. Nombre del procedimiento: Anélisis
de expedientes enviados por MARN
para _emitir _opinién _en proyectos
relacionados al MEM
Responsable;_Asesor
Tiempodeejecucion:

Minimo: 1 dia

Maximo: 8 dias por revision

Realizar el
procedimiento de
andlisis de expediente
enviado por Direcciones
Generales

¢ampliacion
es

requeridas?

Revisar que la informacién
responda lo requerido.

Emitir opiniony
( iones, s
fueranecesario.

¢Es
satisfactoria
la
informacion

Emitir opiniény recomendar
ampliaciores o un nuevo Estudio.

Tradadar el expedientedeforma
fisicaalaCoordinaciony
electrénicamente laopinién, para

sudiscusiény aprobacion.
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2. Nombre del procedimiento: Anélisis
de expedientes enviados por MARN
para _emitir _opinién _en proyectos
Relacionados al MEM

Responsable; Asesor
Tiempodeejecucion:

Minimo: 1 dia

Méximo: 8 dias por revision

Imprimir opinion, firmarlay
pasarlaafirmaenla
coordinacion.

Trasladar el expediente con laopinion
firmadaala Secretaria, paratrasadoala

Direccion que corresponda

Discusiony acuerdo/consenso
sobrecambiosdefondo o forma

Fin del proceso

Redlizar |os cambios acordadosy
someterlosarevision nuevamente.

NOTA: el tiempo méximo es de 15 dias habiles. Expedientes
relacionados a proyectos de alto impacto observaran los plazos que
el MARN otorgue seglin Ley o previo acuerdo entre las

Instituciones.

WIDARIDAD
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Nombramiento para representar al MEM/UGSA.

3.. Nombre de procedimiento:

Recibir designacion por medio dela Nombramiento para representar a la
Coordinacion mediante invitacion UGSA / MEM
enviadapor mediosfisicoso _— =

electrénicos.

Responsable; Asesor

Minimo: 10 minutos
Méximo: 1 dia por revisién

Requiere

transporte Hacer del conocimiento

Nidicos delaCoordinacion la
forma y condicionesen
quesetrasladara

Coordinar con lasecretariadela
Unidad, lasolicitud de
transporte/viéticos, indicando hora,
lugar y horasde entraday salida.

Asistir alacomision asignada,
Tomar notas

Recopilar materia informativo
Establecer contactos

Participar activamente

Redactar informe paralacoordinaciény
laAutoridad superior (si fuereel caso).

Incluir conclusiones, compromisos, etc.

NOTA: el material que se entregue al
Asesor 0 a Coordinador de Unidad, que
Trasladar el informe de formaelectrénica asisteareuniones o talleres son

alacoordinacion parasu discusiony propiedad de laUGSA.
aprobacion.

Trasladar el informe ala Secretaria
de la Unidad para su distribucién

respectiva'y archivo. Fin def pr
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Comisién en campo.

Recepcién de nombramiento por
jefeinmediato o del Despacho.

Andlisis del expediente o caso
asociado a motivo de la
inspeccién.

Inspeccién de
Campo
In situ(segn procedimientos
desarrollados para cada tipo)

Tradadarla ala coordinacion para su
revision y visto bueno.

La coordinacion trasada el informe
con visto bueno al asesor que
corresponda para que emita opinién

YEIDARIDAD

4. Nombre  del procedimiento:
Comisién en campo.

Responsable; Asesor

Tiempo de e ecucion:

Minimo: 1dia

Méaximo: 10 dias o los que la Autoridad
sefiale.

Elaborar informe de los resultados
obtenidos en laiinspeccién y emitir
conclusiones y recomendaciones

¢El inspector
también emite
Opinién sobre el
caso?

Redactar la opinién y someterlaa
revision en la coordinacion

¢Jnecesita camibios?
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Andlisis, discusion y consenso
sobre la opinién.

Redlizar los cambios acordados o
consensuados.

Trasladarla ala coordinacion para su
revision y visto bueno.

¢necesitacamibios?

4., Nombre  del
Comision en campo.

Responsable; Asesor

El asesor tradada la opinién y el
expediente (S existe) ala secretaria
delaUnidad para el tramite que

corresponde.

procedimiento:
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Liquidacion de comision.

] o 5. Nombre del procedimiento: Tréamite
Redactar e informedeliquidacion en de quuidaci()n de comision
los primerostres dias hébiles después

devolver delacomisién. Responsable;_A
Tiempo de g ecucion:
Minimo: 4 horas
Maéaximo: 2 dias por revision

¢nforme de Llevar a cabo € tramite de

liquidacion listo liquidacion ante el

antes del tercer departamento financiero que

dia? corresponda (segiin
procedimiento).

Trasladar el informe de liquidacién ala Trasladar la documentacion
Secretaria de la Unidad, junto con el ala secretaria para su

resto de documentos, para tramite de archivo.

liquidacién seglin procedimiento.

. . Fin del proceso
Archivar la documentacion

relacionada a la comision.

Fin del proceso

Nota: e informe de liquidacion debe ser recibido
en |os primeros tres dias hébiles después de
regresar de la comisién. En caso de atraso en su
entrega a la Secretaria, la responsabilidad del
trémite espor cuenta del Asesor.




UNIDAD DE GESTION SOCIO AMBIENTAL 35/100

I nforme de comision conjunta.

6. Nombre del procedimiento: Informe de
Redactar el informe de liquidacion en comisién conjunta.
los primerostres dias habiles después X
devolver delacomision, segiin R.esponsabl em
procedimiento. Tlfzrr_lpo de ejecucion:
Minimo: 4 horas
Méaximo: en funcion del tiempo de otros

involucrados pero no mayor a5 diashabiles.

Otra

¢Jnforme detallado a dependencia Escribir informe detallado
laUnidad o alaotra (segtin procedimiento).
dependencia

administrativa?

¢Sedeb enincluir
firmas de los otros

Escribir e informe segdn formato participantes?
requerido y procedimiento establecido.

Consensuar € contenido
del informe y obtener
firmas.

Fin del proceso

Tradadar € informe ala
Coordinacion pararevision y
conocimiento.

Una vez revisado tradadarlo a
la Direccion o Unidad
Administrativaque
corresponda.

Fin del proceso
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TITULO OFICIAL DEL PUESTO: DIRECTOR TECNICO |1

Cadigo: 8070

Titulo Funcional: Coordinador Unidad de Gestion Socio Ambiental
Especialidad:

Cadigo:

Jefe Inmediato: Ministro (a) de Energiay Minas

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo gecutivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, organizar, supervisar y evaluar
las actividades sustantivas y de apoyo, que se desarrollan en la Unidad de Gestion

Socioambiental del Ministerio de Energiay Minas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Planifica, dirige, coordina, controlay evalla las actividades técnicas y administrativas que
serealizan en laUnidad, asi como a personal a su cargo.
Contribuye a la eficiente realizacién de las funcio nes generales y especificas del Ministerio
de Energiay Minas, establecidas en las leyes que regulan su funcionamiento.
Orienta a Despacho Ministerial en aspectos relacionados con la proteccion del medio
ambiente y los ecosistemnas naturales
Dictamina sobre los Estudios de evaluacion de Impacto Ambiental sometidos a su
consideracion
Actla como enlace entre el Ministerio y otras dependencias publicas, tales como €l
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN) y € Consgjo Nacional de Areas
Protegidas (CONAP), asi como con otras instituciones afines
Supervisa e monitoreo y control de las actividades o acciones en las areas 0 zonas de

influjo del Misterio, que efectliael persona asu cargo

(SRR TRE AR




UNIDAD DE GESTION SOCIO AMBIENTAL 37/100

Presenta periodicamente a Despacho Ministerial, € diagnostico de la situacion ambiental
del desarrollo energético y minero, sugiriendo los esgquemas de politica a seguir en €
corto, mediano y largo plazo, para la efectiva proteccion y mejoramiento del medio
ambiente, en el &mbito de la competencia sectorial del Misterio

Asesora a Despacho Ministerial en materia ambiental, en las actividades en las que se
participe anivel nacional e internacional

Elabora |os reglamentos, normas, planesy programas en materia ambiental, sometiéndolos
aconsideracion del Despacho Ministerial para su aprobacion

Desarrolla, en apoyo al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN), guias para
la elaboracion de estudios de evaluacion de impacto ambiental en los campos sectoriaes
competencia del Ministerio

Mantiene estrecha coordinacion con las Direcciones del Ministerio, para el cumplimiento
de las normas y reglamentos en materia ambiental, en sus correspondientes actividades
Establece procedimientos ambientales para apoyar visitas conjuntas con el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales (MARN), relacionadas con | as actividades de competencia
del Ministerio de Energiay Minas

Evala en coordinacion con las instancias correspondientes, las propuestas de areas a
licitar, a efecto de asesorar en € correcto procedimiento a seguir en materia ambiental
Coordina la redizacién de investigaciones sobre técnicas y métodos de proteccion
ambiental en las operaciones de desarrollo energético y minero

Promueve actividades de capacitacion a persona del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales (MARN) y del Ministerio de Energiay Minas, en temas ambiental es especificos
a las actividades energéticas y mineras.

Participa en la formulacion de programas para € mejor aprovechamiento de las becas,
cursos y pasantias del exterior, tanto las ofrecidas como las solicitadas a organizaciones

internacionalesy paises amigos
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Coordina y elabora conjuntamente con otras dependencias del Ministerio de Energia y
Minas, propuestas de programas ambientales para facilitar la reconversion de procesos y
actividades contaminantes, asi como proyectos de programas de incentivos

Revisay emite opinion de los aspectos ambientales, en e andlisis de los expedientes que le
sean cursados por las Direcciones del Misterio

Coordina sus actividades con las dependencias ministeriales, para la insercion de la
variable ambiental en las actividades desarrolladas por €l Ministerio

Asesora a sefior Ministro, asi como a los Directores de las unidades administrativas que
integran la estructura organica del Ministerio, en asuntos vinculados con procesos de
gestion socioambiental

Convoca y dirige reuniones técnicas con miembros de la Unidad y de otras Direcciones y
unidades administrativas del Ministerio, para informar, informarse y coordinar actividades
sustantivas que coadyuven al logro de la mision, objetivos y funciones del Ministerio
Dirige la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto Anua de la Unidad a su cargo, y lo
presenta ante la Gerencia General Financiera Administrativa del Ministerio

Es responsable de la preparacion de la Memoria Anua de Labores de la Unidad a su cargo,
y lo presenta ante la Unidad de Planificacion y Modernizacion Institucional del Ministerio
Representa a Ministerio en la disciplina que es competencia de la Unidad a su cargo, por
designacion del Despacho Superior, participando en los &mbitos nacional e internacional
en foros, talleres, seminarios, y reuniones de trabajo de caracter interinstitucional
Selecciona, capacita, evalla, supervisa, controla, dirigey coordina a personal de la unidad
administrativa a su cargo

Administra los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la unidad

Propicia la participacion activa del personal que labora en la unidad bao su
responsabilidad, en los cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion
profesiona y técnica, que serealizan en € interior y exterior del pais

Revisa, margina y toma decisiones sobre los asuntos y solicitudes que se plantean ante la
Unidad
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Vela por que los documentos que ingresan a la unidad sean revisados y resueltos con
diligenciay en & menor tiempo posible, y que se apliquen las disposiciones técnicas y
legales de la materia

Asiste a las reuniones de trabajo a que es convocado, presentando los informes que se le
reguieran

Verifica que los reparos planteados por la Contraloria Genera de Cuentasy otras entidades
fiscalizadoras, por acciones realizadas en la unidad a su cargo, se desvanezcan en €
tiempo y en los términos que sefidan las normas que regulan la materia

Coordina y supervisa la elaboracién de cuadros y gréficas para presentaciones, utilizando
paquetes graficadores

Elabora informe mensual y anual de actividades realizadas

Participa en juntas o comisiones de cotizacion, licitacion y apertura de plicas, para evaluar
ofertas en la adquisicion de bienes y servicios, desarrollando |as tareas correspondientes de
conformidad con la ley de la materia, y en cumplimiento a nombramiento que efectle €
Ministro de Energiay Minas

Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y seguridad en € trabajo, asi como las
relacionadas con la utilizacion de las instalaciones y servicios, de conformidad con los
instructivos y normativos emitidos por e Ministerio de Energiay Minas

Cumple y vela por e debido cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funcionesy de Descripciones de Puestos, y las definidas en los
manual es de procedimientos, instructivos y normativos que el MEM tenga en vigencia
Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios de formacion, capacitacion y
actualizacion técnica que se redlizan en € interior y exterior del pais, para los que es
designado por € Ministro de Energiay Minas

Imparte platicas, conferencias y cursos para los que es designado por e Ministro de
Energiay Minas, preparando € material didactico correspondiente

Ejecuta otras tareas similares, que le sean asignadas por € Ministro de Energiay Minas.
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SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA
PUESTO DE QUIEN DEPENDE
Ministro de Energiay Minas

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA
Secretaria Unidad de Gestidn Socioambiental
Asesor Ambiental

Otros, que la ley establezca

REQUISITOS MiINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO
EDUCACION FORMAL
Poseer titulo universitario en el grado académico de licenciado, en una carrera correspondiente

al campo de las Ciencias Ambientales 0 Poseer Maestria en Ciencias Ambientales o en otra

especiaidad afin a puesto.

HABILIDADES ESPECIALES
Persona con habilidad para desarrollar labores de direccidn gecutiva; con alta capacidad para
relacionarse; con responsabilidad y discrecionalidad en € mango de datos e informacion;
habilidad para exponer y hablar en publico; de preferencia gue domine el idioma inglés, alta
capacidad de andlisis y sintesis.

EXPERIENCIA LABORAL

Tres afos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y constancia de colegiado activo.
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PRUEBAS DE SELECCION DE PERSONAL
Los candidatos que opten a ocupar € puesto, deben satisfacer las pruebas establecidas en el
Manual de Reclutamiento y Seleccion de Persona del Ministerio de Energiay Minas, y/o las

que exijan la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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Analisisy revision de opiniones de expedientes enviados para opinion ala UGSA.

1. Nombre del procedimiento: Analisisy
— - revision de opiniones de expedientes
E?;';:ﬁ:‘f::r emitidas por los asesores.
Responsable; Coordinador UGSA
Tiempodeejecucion:
Minimo: 30 minutos
Revisar archivo dectrérico Méximo: 2 dia por revision
donde seplasmalaopinion

Confrontar el andlisis realizado
seglinguiasderevisiony las
actuaciones que obran en el
expediente.

Imprimir opinién

Trasladar el expediente con laopinion
firmada al asesor parael trémite que

Discusion y acuerdo/consenso corresponde.
sobre cambiosdefondo o forma

Reslizar loscambios acordadosy Fin del proceso
someterlosarevision nuevamente.

NOTA: en el caso quelacoordinacion seaquien analicey
emitaopinion, el andlisis se hard segiin lasguias derevision.
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Andlisisy revisién de informes de nombramientos de los asesor es.

2. Nombredel procedimiento: Analisisy

Ra.]b”d'mormm medio reunionesrealizados por |os asesores.
digital del Asesor Responsable; Coordinador UGSA
Tiempodeejecucion:
Minimo: 30 minutos
Lecturay Si es necesario Maéximo: 1 diapor revision
correcciones de formadel
informe.

;Necesita Lo
cdz\:nbioslampl iacio Imprimir informe
nes?

Trasladar € informe firmado al asesor
parael tramite que corresponde.

Discusion y acuerdo/consenso
sobrecambiosdefondo o forma.

Fin del proceso

Realizar |os cambios acordadosy
someterlos arevision nuevamente.

NOTA: en el caso que lacoordinacion seaquien informe, el
traslado delaimpresion setraslada ala secretariaparasu

trémite.
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Realizacién del Diagnostico ambiental del desarrollo ener gético —minero.

- 3. Nombre  del procedimiento:
Obtener gprobaciondela Desarrollo del diagndstico ambiental del
desarrolloenergéticominero.

escrita. -
Responsable;_Coordinador UGSA
Tiempo de ejecucion: Actividad que
tendr & su cronograma de ejecucion.

autoridad superior verbal o

Definir enfoque del diagnéstico
y necesidades deinformacion
Comunicarlo a Despacho para definir las

¢Setienenlos accionesaseguir
recursos

necesarios?

Solicitar lainformacion necesaria/
delegar comisiones

Someterlo aconsideracion del Despacho.

. Trasladarlo oficialmente al
Imprimir documento despacho.

Fin del proceso
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Coordinacion de inspecciones conjuntas.

ondel 4, Nombre  del procedimiento:
Obtener aprobaci ela i e isi i
anoridadapwperiorverbal o Coordinacién de comisiones conjuntas.
escrita, Responsable; Coordinador UGSA

Contactar ala
Direccién/Institucion

Verificar disponibilidad de
viéticos, transporte, tomade
muestras, competencias, roles
en lainspeccion. Tiempos para
informar.

Minimo: 3 dias
Maximo: 5 dias

Nombrar a asesor idéneo o asistir
en persona, segun disposidén del
Despacho disponibilidad de
personal.

Coordinar laformaen que se rendira
e informe.

¢nforme Redactar/revisar Imprimir documento
conjunto? informe seguin

procedimiento.

Trasladarlo oficialmente al
despacho / institucion /
Direccion. Guardar copia.
Redactar contenido desde el
ambito de competencia de la
UGSA.

Fin del proceso
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4. Nombre  del procedimiento:
Coordinacién de comisiones conjuntas.
Responsable; Coordinador UGSA

Jnstruccion de

o e
ala

institucion/direccion?

Imprimir documento

Trasladarlo arevisién Trasladarlo oficialmente a
despacho / ingtitucién /

Direccién. Guardar copia.

Imprimir documento

Trasl adarlo Fin del proceso
oficialmente a donde

corresponda.

Consensuar cambios. Guardar copia

Realizar cambios.

Trasladarlo oficialmente a donde
corresponda. Guardar copia.
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Revisién de opiniones emitidas por la UGSA, en expedientes enviados por MARN.

5 Nombre del procedimiento: Revisién
La secretaria verificafecha de de expedientes enviados por MARN
ingreso y la fecha en que debe para emitir _opiniébn _en proyectos
salir el expediente de la relacionados al  MEM, por las
UGSA. Direcciones

Responsable; Coordinador/Asesor

Minimo: 1 dia
Méximo: 2 dias por revisién

La secretaria redacta oficio para el
Director General que corresponda
indicando tiempo paralarevision
en la Direccion, se especifica
fechay hora en que debe ser
devuelto alaUGSA.

La Coordinacion dela
UGSA y © Director llegan
a consensos sobre la
opinién emitida por la
Unidad.

¢Estodo
satisfactorio?

Redlizar €
procedimiento de
andlisisde expediente
enviado por Direcciones

La Coordinacion dela Generdles

La Secretaria preparaoficio de UGSA traslada sus
traslado a MARN. instrucciones al asesor que
corresponda.

Se traslada a la Coordinacion Realizas una nueva Revision

parafirma. 2 répida, acuerdos y consensos,
entre asesor, coordinador
UGSA vy Director.

La Secretaria envia el expediente
acompafiado de original y copiade

laopinién, segin procedimiento. Imprimir opinion
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SOLIDAR

PROCEDIMIENTOS.

En este apartado se detallan los procedimientos asociados a |os procesos que se presentaron

anteriormente.

ALCANCES

Los procedimientos a continuacion descritos, se enfocan a estandarizar en la medida de lo
posible el actuar de los integrantes de la Unidad de Gestién Socio Ambiental. Es por ello que
se ha puesto énfasis en las visitas de campo y en larevision de expedientes y de instrumentos
de evaluacion del impacto ambiental (sean estos los reconocidos por reglamento 431-2007

emitido por MARN o Planes de perforacion, Estudios de Mitigacion y monitoreos que sean

cursados alaUGSA, para su opinién.
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INSPECCIONES DE CAMPO.

El origen atiende a la forma que da inicio a las mismas, es decir, s son planificadas, a
requerimiento del Despacho Superior, de las Direcciones Generales, 0 bien de otras entidades
de Gobierno. El requerimiento ingresa ala Unidad de Gestion Socio Ambiental en donde:

Se determina la causa objeto de inspeccion

Se analiza el expediente si asi amerita el caso.

Se debe de consultar € procedimiento de inspeccion de la materia que se trate.

Se debe dar inicio a proceso de “Tramite de Comision”
El proceso de Tramite de Comision inicia con la designacion por € Despacho o la

Coordinacion de la Unidad de la persona o personas nombradas para el efecto.

Si la inspeccién de campo ademas incluye toma de muestras, se deben atender ambos
procedimientos.

L as inspecciones de campo pueden ser:

Panificadas:

Estas son aquellas inspecciones que se efectlian en base a una programacion de la Unidad, por
motivo del curso administrativo de los expedientes que llegan a la misma y que se requiere
gue la Unidad emita opinion en relacion a un caso en concreto, sobre la materia de su

competencia.

A requerimiento del Despacho Superior y Direcciones Generales (Mineria, Hidrocarburos y

Energia).

Estas son aquellas inspecciones que por su carécter de importancia, urgencia e impactos

sociadles y ambientales, no se cursan administrativo requerido normalmente, y que a su vez se
requiere que la Unidad emita opinidn en relacion a un caso en concreto, sobre la materia de su
competencia.

(GHERERESDIE & TR
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A reguerimiento de otras I nstituciones de Gobierno.

Estas son aquellas inspecciones que por su caracter de importancia, urgencia e impactos
sociales y ambientales, no se cursan por e trdmite administrativo requerido normalmente, y
gue a su vez se requiere que la Unidad emita opinién en relacion a un caso en concreto, sobre
la materia de su competencia. Entre las entidades de gobierno mas comunes que solicitan del
apoyo de la Unidad se encuentra la Fiscalia de Delitos Contra el Ambiente del Ministerio
Publico, Gobernaciones Departamentales, Procuraduria General de la Nacién, Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

A diferencia de las inspecciones anteriormente descritas, los informes que emanan de una
ingpeccion por lo regular formaran la parte técnica de un expediente de litigio en materia civil
o penal, o en su defecto en un expediente de faltas administrativas, ante la entidad que requirié

que se efectuara la inspeccion.

PROCEDIMIENTO EN UNA INSPECCION DE CAMPO, PARA EXPLORACION
MINERA.

USUARIOS: AsesoresUnidad de Gestion Socio Ambiental
Coordinador de Unidad de Gestion Socio Ambiental.

La actividad propiamente de la inspeccion, se lleva a cabo en 3 fases que son:
Andlisis 1, fase de gabinete (Previo a constituirse en €l &rea)

Andlisisde campo (IN S TU)

Andlisis 2, fase de gabinete (Posterior a constituirse en el area)

Andlisis 1, fase de gabinete (Previo a congtituirse en €l area)

(SRR TRE AR
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Dentro de esta fase es que se andiza e estado actua del expediente, siempre y cuando asi 1os

amerite el caso; quedan exceptuando de este procedimiento las inspecciones que su origen son

a requerimiento del Despacho Superior y otras Instituciones Lo que se verifica en €

expediente es.

Determinar la causa objeto de la inspeccidn, para focalizar la atencion de la misma
hacia el aspecto requerido.

S existen recomendaciones anteriores de la Unidad.

el Plan de Trabgo propuesto.

en que etapa o fase se encuentra el proyecto de exploracion.

s cuenta con €l respectivo Estudio de Mitigacion

opinién de la UGSA donde se recomendd la aprobacion

el cumplimiento de las medidas de mitigacion propuestas por € titular y las impuestas
por la UGSA

laimplementacion del Plan de Gestién Ambiental (PGA)

Verificar los aspectos de Seguridad Industrial.

Dentro de esta fase preparatoria se contacta a los titulares de los derechos mineros, con la

finalidad de hacer de conocimiento lavisitaa area, asi como coordinar €l diade lavisita para

que puedan atender la inspeccion. Es de hacer hincapié que hay varios casos en los que no se

puede contactar a los titulares por lo que nadie acompafia a la inspeccion.

El o los inspectores deberan llevar consigo, como minimo:

o g~ W NP

Camara

GPS

Mapas

Anotaciones sobre €l 0 los motivos de la inspeccion

Nombramiento

Equipo de seguridad personal (sujeto a disponibilidad en € sitio oen el MEM)
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7. Libreta de campo
8. ldentificacion persona emitida por e MEM

Andlisis de campo (IN S TU)
Dentro de esta fase después de congtituirse en e area, se procede a verificar toda la

informacion previa, que se realizo en el primer procedimiento (Andlisis 1, fase de gabinete),
con lafinalidad de determinar |a coherencia de los descritos en los diferentes documentos con
lo observado en campo.

Con lafinalidad de dejar pruebas documentales de las condiciones en que se encontré € area,
se toman fotografias y coordenadas UTM NAD 27C de los puntos de trabajo y otros sitios de
interés” .

Un aspecto sumamente importante de resaltar es el enfoque con el que deben de ir orientadas

las inspecciones, que son |os temas de Ambiente y Seguridad Industrial.

En la parte de Ambiental se debe de contemplar |os siguientes aspectos: Sistema Atmosférico,
Sistema Litico y Edafico, Sistema Hidrico, Sistema Bidtico y Prevencion de Cambios

Paisgjisticos.

Sstema Atmosférico: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar las

condiciones del area en cuanto a las particulas en suspension que se puedan estar
generando, como efecto de la actividad minera; asi como también observar y
evaluar las condiciones del area en cuanto a ruido.

Sstema Litico y Edafico: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar

la contaminacion del suelo con la descarga de cualquier tipo de substancias que

P Estos sitios de interés, pueden ser hallazgos de situaciones anémalas, sitios a los que es necesario darle

seguimiento por motivos diversos, puntos de referencia para una posterior evaluacion, etc.

(GHERERESDIE & TR
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puedan aterar la calidad fisica, quimica del suelo o del subsuelo que le sean
nocivas a la salud o a la vida humana, la flora, la faunay a los recursos o bienes,
asi como también e deterioro del suelo por efecto de la erosion hidrica y edlica,
como efecto de laactividad minera

Sstema Hidrico: Dentro de este aspecto es importante observar y evaduar la

contaminacion de los cuerpos de aguas con la descarga de cualquier tipo de
substancias que puedan alterar la calidad fisica, quimica de los cuerpos de agua
cercanos a proyecto, que le sean nocivas a la salud o a la vida humana, la flora, la
faunay a los recursos, como efecto de la actividad minera.

Sstema Bidtico: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar €l

desempefio de las actividades de exploracion, en cuanto a que no produzcan
deterioro y disminucién de laflora local, mas all4 de lo necesario.

Prevencién de Cambios Paisgjisticos o Visuales Dentro de este aspecto es

importante observar y evaluar las condiciones del lugar, que puedan causar
ateracion estética 6 que provogquen ruptura del paisge y otros factores
considerados como agesion visual, cono efecto de la exploraciéon minera'y que
ademas sea objeto de reclamo por terceros.

En la parte de Seguridad Industrial se debe de contemplar los siguientes aspectos. Seguridad

Laboral, Higiene Laboral, Planes de Contingenciay Capacitacion

Seguridad Laboral: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar las

condiciones para proteger la vida humana de la accion de fenOmenos destructivos,
tanto los provocados por la naturaleza como los originados por actividades del mismo
trabgjador. En este punto debe revisarse € uso de equipo de proteccion personal. Se
verificard que las construcciones sean seguras para quienes las utilizan, 1o mismo en
cuanto ala maguinaria’y equipo que se utilicen.

Higiene Laboral: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar las

condiciones dedicadas a responder, evaluar y controlar aquellos factores que provienen

del trabajo y que pueden causar enfermedades o deteriorar la salud. Entre este aspecto, | |
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se incluye la evaluacion de areas para descanso, higiene personal, primeros auxilios,
€tc.

Planes de Contingencia: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar las

instalaciones, condiciones y procedimientos que tienen como fin contrarrestar y
mitigar los acontecimientos que se pudieran registrarse en €l sitio de trabgjo, asi como
la capacidad de respuesta ante tales emergencias. Esto se verifica mediante
documentacién que tenga la empresa en € sitio o simulacros que se lleven a cabo.

Capacitacion: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar todas aquellas
actividades que tienen como fin de educar a los trabajadores indicando los peligros
existentes y como evitarlos, asi como manteniendo un constante estado de alerta ante

los riesgos existentes en € lugar de trabgjo.

S existieran recomendaciones que efectuar a lo observado, se le hacen verbamente a la
persona que acompafd en e diligenciamiento de la inspeccion, haciéndole la salvedad que se
les hara de su conocimiento por la via oficia (notificacion de una providencia o resolucion)

con € contenido de la opinidn de ésta Unidad.

Andlisis 2, fase de gabinete (Posterior a constituirse en €l area)

Dentro de esta fase es que se elabora € informe de inspeccion, en € que se describe las
condiciones en que fue encontrada € area; siempre en cada informe se debe de plasmar las
fotografias que sean representativas de las condiciones encontradas y en los casos que asi |0
amerite adjuntar mapas con la finalidad de poder dar una mejor informacién Dentro de esta
fase se concluye con la informacion recabada en la primera 'y segunda fase sobre los aspectos

teméti cos antes descritos, asi como las conclusiones y recomendaciones que merezca el caso.

El informe de inspeccion debe de contener |os siguientes datos:
1. Numero deinforme
2. Lugary fecha
3. Dedtinatario (Coordinador UGSA)
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4. Cuadro de LOGISTICA:

Dia(s) de la inspeccion

o

Nombre del derecho minero

Numero de expediente

Fechadeinicio (indicar si tiene prorrogas)

Fecha de vencimiento (indicar si tiene prorrogas)
Area de lalicencia

Municipio

Departamento

Nombre del titular

Estatus ddl area

Objeto de la inspeccion

0O 0O 0O o o o o o o o o

Persona(s) que atendi6 la inspeccién
5. Antecedentes

6. Descripcion de lainspeccion

0 Metodologia de exploraciény fase o Sitios de Perforaciones
en la que se encuentra propuestos
0 Agpectos Ambientales 0 Puntos de Monitoreo
propuestos
o ~ N\ ~ /]
Inspeccién normal Programa de Perforaciones

7. Conclusiones

8. Recomendaciones
Una vez elaborado € informe s procedera a redactar conclusiones y recomendaciones, luego
se traslada a la Coordinacién de la Unidad, para su revision y visto bueno, quien a su vez

tradada e presente informe a asesor que corresponda para que se emita la opinion

GiQI
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correspordiente 0 bien se tradade a la Secretaria de la Unidad para su archivo

correspondiente.

PROCEDIMIENTO EN UNA INSPECCION DE CAMPO, PARA EXPLOTACION
MINERA.

USUARIOS: Coordinador UGSA
Asesores UGSA

La actividad propiamente de la inspeccion, se lleva a cabo en 3 fases que son:
Andlisis 1, fase de gabinete (Previo a constituirse en € érea)

Andlisis de campo (IN STU)

Andlisis 2, fase de gabinete (Posterior a constituirse en el area)

Andlisis 1, fase de gabinete (Previo a constituirse en €l &req)

Dentro de ésta fase es que se andiza @ estado actua del expediente, siempre y cuando asi los
amerite el caso; quedan exceptuando de este procedimiento las inspecciones que su origen son
a requerimiento del Despacho Superior asi como otras Instituciones de Gobierno. Lo que se

verificaen el expediente es:

Determinar la causa objeto de la inspecciéon, para focalizar la @encion de la misma
hacia e aspecto requerido.

Tomar coordenadas, 0 solicitar mapa a Catastro Minero

Verificar s existen recomendaciones anteriores de la Unidad.

Verificar el Plan de Trabgjo y € méodo de minado, es decir, €l mineral que se desea
explotar y laformaen que se llevaa cabo la extraccion

Verificar s cuenta con un instrumento de evaluacion ambiental, y la concordancia con
el plan de trabagjo presentado ante la Direccion General de Mineria.
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la existencia de la copia de la resolucion de aprobacion del instrumento de evaluacion
ambienta y e cumplimiento de las medidas de mitigacién propuesta por € titular y
las impuestas por €l Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN)/DGM.

la implementacion del Plan de Gestion Ambiental (PGA) por medio de informes ante
MARN/DGM

Dentro de esta fase preparatoria se contacta a los titulares de los derechos mineros, con la
finalidad de hacer de conocimiento la visita a area, asi como coordinar el dia de lavisitaen
para puedan atender la ingpeccio n. Es de hacer hincapié que hay varios casos en los que no se

puede contactar a los titulares por 1o que nadie acompafia a la inspeccion.

Andlisis de campo (IN S TU)

Dentro de ésta fase después de constituirse en e &rea, se procede a verificar toda la
informacioén previa, que se realizd en e primer procedimiento (Andlisis 1, fase de gabinete),
con lafinalidad de determinar la coherencia de los descritos en los diferentes documentos con

lo observado en campo.

Con lafinalidad de dgjar pruebas documentales de las condiciones en que se encontré e érea,

se toman fotografias y coordenadas en UTM NAD 27C de los puntos de trabgjo y otros sitios
de interés .

Un aspecto sumamente importante de resaltar es € enfoque con € que deben de ir orientadas

las inspecciones, que son los temas de Ambiente y Seguridad Industrial.

En la parte de Ambiental se debe de contemplar |os siguientes aspectos: Sistema Atmosférico,
Sistema Litico y Edafico, Sistema Hidrico, Sistema Bidtico y Prevencion de Cambios

Paisgjisticos.

P Estos sitios de interés, pueden ser hallazgos de situaciones anémalas, sitios a los que es necesario darle

seguimiento por motivos diversos, puntos de referencia para una posterior evaluacion, etc.
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Sstema Atmosférico: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar las

condiciones del area en cuanto a las particulas en suspension que se puedan estar
generando, como efecto de la actividad minera; asi como también observar y evauar
las condiciones del area en cuanto al ruido que de igua manera se pueda estas
generando.

Sstema Litico y Edéafico: Dentro de este aspecto es importante observar y evauar la

contaminacion del suelo con la descarga de cualquier tipo de substancias que puedan
alterar la calidad fisica, quimica del suelo o del subsuelo, que le sean nocivas ala salud
humana, la flora, la faunay a los recursos o bienes, asi como también e deterioro del
suelo por efecto de la erosion hidricay edlica, como efecto de la actividad minera.

Sstema Hidrico: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar la

contaminacion de |os cuerpos de aguas con la descarga de cualquier tipo de substancias
que puedan dterar la calidad fisica y quimica de los cuerpos de agua cercanos al
proyecto, que le sean nocivas a la vida humana, la flora, la fauna y a los recursos,
como efecto de la actividad minera. Se debe verificar la existencia de medidas de
mitigacion/prevencion de la contaminacion (cunetas, fosas de sedimentacion,
disposicion de aguas servidas, competencia por € recurso para usos de la mineria)

Sstema Bidtico: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar e desempefio

de las actividades de explotacion, en cuanto a que no produzcan deterioro y

disminucion de la flora local, mas ala de lo necesario. También se evalla o se da
seguimiento a los programas de reforestacion o recuperacion de areas ya minadas.

Prevencién de Cambios Paisajisticos 0 Visuales. Dentro de este aspecto es importante

observar y evaluar las condiciones del lugar, que puedan causar alteracion estética 6
que provoquen ruptura del paisgey otros factores considerados como agresion visual,

como efecto de la explotacion mineray que ademas sea objeto de reclamo por terceros.
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En la parte de Seguridad Industrial se debe de contemplar los siguientes aspectos. Seguridad

Laboral, Higiene Laboral, Planes de Contingencia, Capacitacion y Seguridad Radiolégica,

este Ultimo s asi o amerita &l caso.

Seguridad Laboral: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar las

condiciones para proteger la vida humana de la accion de fenmenos destructivos,
tanto los provocados por la naturaleza como los originados por actividades del mismo
trabajador. En este punto debe revisarse €l uso de equipo de proteccién persona. Se
verificara que las construcciones sean seguras para quienes las utilizan, 1o mismo en
cuanto ala maguinaria’y equipo que se utilicen.

Higiene Laboral: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar las

condiciones dedicados a responder, evaluar y controlar aquellos factores que provienen
del trabgjo y que pueden causar enfermedades o deteriorar la salud. Entre este aspecto
se incluye la evaluacion de éreas para descanso, higiene personal, primeros auxilios,
etc.

Planes de Contingencia: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar las

instalaciones, condiciones y procedimientos que tienen como fin contrarrestar y
mitigar los acontecimientos que se pudieran registrar en e sitio de trabgjo, asi como la
capacidad de respueta ante tales emergencias. Esto se verifica mediante
documentacidn que tenga la empresa en € sitio o simulacros que se lleven a cabo.

Capacitacion: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar todas aquellas
actividades que tienen como fin de educar a los trabajadores indicando los peligros
existentes y como evitarlos, asi como manteniendo un constante estado de alerta ante
los riesgos existentes en el lugar de trabgjo. Esto se verifica mediante documentacion
gue tenga la empresa en € sitio; s puede preguntar a los trabajadores que tipo y con
gue frecuencia son capacitados. Considerar la movilidad de personal y la credibilidad

de los trabgjadores.
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Si existieran recomendaciones que efectuar a lo observado, se le hace verbamente a la persona
que acompario en e diligenciamiento de la inspeccion, haciéndole la salvedad que se les hard
de su conocimiento por la via oficial (notificacion de una providencia o resolucion) con €l
contenido de la opinién de ésta Unidad.

Andlisis 2, fase de gabinete (Posterior a constituirse en €l area)

Dentro de esta fase es que se elabora € informe de inspeccion, en e que se describe las
condiciones en que fue encontrada €l &rea; siempre en cada informe se debe de plasmar las
fotografias que sean representativas de las condiciones del area, y en los casos que asi |o
amerite adjuntar mapas con la finaidad de poder dar una mejor informacion de las
condiciones del lugar. Dentro de ésta fase se concluye con la informacion recabada en la
primera y segunda fase sobre los aspectos teméticos antes descritos, asi momo las

conclusiones y recomendaciones que merezca €l caso.

El informe de inspeccion debe de contener |os siguientes datos:
1. NUmero deinforme
2. Lugary fecha
3. Destinatario (Coordinador UGSA)
4. Cuadro de LOGISTICA:

Dia(s) de la inspeccion

(@)

Nombre del derecho minero
Numero de expediente
Fechadeinicio

Fecha de vencimiento

Area de lalicencia
Municipio

Departamento

Nombre del titular

Estatus ddl area

O O o o o o o o o
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0 Objeto de lainspeccion
0 Persona(s) que atendio la inspeccion
5. Antecedentes
6. Descripcidn de lainspeccion
0 Método de minado
0 Aspectos ambientales
7. Conclusiones
8. Recomendaciones
Una vez elaborado el informe se procederd aredactar conclusiones y recomendaciones para
tradadarlo a la Coordinacién de la Unidad, para su revision y visto bueno, quien a su vez
traslada el presente informe con su visto bueno al asesor que corresponda para que se emita la

opinion correspordiente 0 bien se tradade a la Secretaria de la Unidad para su archivo

correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA INSPECCION A AREAS DE EXPLOTACION DE
HIDROCARBUROS.

USUARIOS: Coordinador UGSA.
AsesoresUGSA

Bésicamente |as inspecciones pasan por € proceso de verificacion documental en las oficinas,

en ellas se verifican en e expediente correspondiente |os siguientes aspectos:

Determinar la causa objeto de la inspeccion, para focaizar la atencion de la misma
hacia el aspecto requerido.

Verificar s cuenta con un instrumento de evaluacion ambiental, s fuera un caso
nuevo.

Verificar la existencia de la copia de la resolucién de aprobacion del instrumento de
evaluacion ambiental, sl no existieray fuera un campo nuevo.

Verificar e cumplimiento de las medidas de mitigacion propuestas por la entidad
operaria y las impuestas por € Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN).
En caso de auditorias anteriores o por realizarse.

Verificar la implementacion del Plan de Gestion Ambiental (PGA), en caso de

auditorias pasadas o en desarrollo.

El inspector debera llevar como minimo:
1. Detector de HbS
. GPS

. Camara

. Anotaciones sobre e o los motivos de lainspeccién

2

3

4. Libretadecampo
5

6. Nombramiento
7

. ldentificacién personal emitida por e MEM
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Anélisis de campo (IN SITU)
En e caso que lainspeccidn sea para € érea de la Planta de Procesos:

Verificar el funcionamiento del sistema de venteo

el funcionamiento de detectores de H,S estacionario.

la existencia de los tanques de almacenamiento con su respectivo dique de contencion.
el mantenimiento de la tuberia

el funcionamiento del sistema contra incendios

lailuminacion del area

la existencia de sefializacion preventiva

O laque indique & motivo de lainspeccion

Para el area de los Pozos se verificaran los siguientes aspectos:

accesibilidad del pozo.

existencia de diques para recipientes de inyeccion de quimico en los pozos.
exigencia de diques perimetrales en las instalaciones de generadores.
limpieza de fosas recol ectoras en las instalaciones de los generadores.
existencia de diques de contencion para los tanques de combustible.
cierre de las fosas de perforacion

reforestacion de las fosas

el cercado o jaula dd contrapozo y latuberia

laexistenciay condiciones del cerco perimetral del pozo
laexistenciade largjillade contrapozo

la existencia de la sefidizacion de los pozos

la existencia de extintores en buen estado

el buen funcionamiento de las |dmparas de iluminacion.
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seguimiento por motivos diversos, puntos de referencia para una posterior evaluacion, etc.

el buen funcionamiento del drengje de captacion alacajade fluidos.

chapeo y limpieza del pozo.

mantenimiento de la tuberia de flujos

el funcionamiento de los mandmetros de presion.

la existencia de anodos de sacrificio para evitar la corrosiéon (solo para pozos de
inyeccion)

disposicién adecuada de materiales varios.

lafuncion actua del pozo.

O las que indique € objeto de lainspeccion

Dentro de esta fase preparatoria se contacta con los contratitas que correspondan y con €
Departamento de Explotacion de la Direccion General de Hidrocarburos con la findlidad de

hacer de conocimiento la visitaa érea.

Con lafinalidad de dejar pruebas documentales de las condiciones en que se encontro e area,
se toman fotografias del estado del area y coordenadas en UTM de los puntos de trabgjo y

otros sitios de interésP .

Un aspecto sumamente importante de resaltar es € enfoque con & que deben de ir orientadas

las inspecciones, que son los temas de Ambiente y Seguridad Industrial.

En la parte de Ambiental se debe de contemplar los siguientes aspectos: Sistema Atmosférico,
Sistema Litico y Edafico, Sistema Hidrico, Sistema Bidtico y Prevencion de Cambios

Pai sgjisticos.

Sstema Atmosférico: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar las

condiciones del area en cuanto a

P Estos sitios de interés, pueden ser hallazgos de situaciones anémalas, sitios a los que es necesario darle
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0 particulas en suspension

0 ruido

0 presencia o ausencia H,S

0 presencia o ausencia de mangas de viento o indicadores de la direccién de las
corrientesde aire.

Sstema Litico y Edafico: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar la

contaminacion del suelo con la descarga de cualquier tipo de substancias que puedan
aterar la calidad fisica y quimica del suelo o del subsuelo que le sean nocivas ala vida
humana, laflora, lafaunay alos recursos o bienes

Sstema Hidrico: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar la

contaminacion de los cuerpos de aguas con la descarga de cualquier tipo de substancias
que puedan dterar la calidad fisica y quimica de los cuerpos de agua cercanos a
campo, que le sean nocivas a la vida humana, la flora, la fauna.

Sstema Bidtico: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar el desempefio

de las actividades, en cuanto a que no produzcan deterioro y disminucion de b flora

local, més alla de 1o necesario.

Prevencién de Cambios Paisajisticos 0 Visuales. Dentro de este aspecto es importante
observar y evaluar las condiciones del lugar, que puedan causar alteracion estética 6
gue provoguen ruptura del paisajey otros factores considerados como agresion visua 'y
que ademas sea objeto de reclamo por terceros.

En la parte de Seguridad Industrial se debe de contemplar los siguientes aspectos. Seguridad

Laboral, Higiene Laboral, Planes de Contingencia, Capacitacion y Seguridad Radioldgica,
este Ultimo s asi o amerita e caso.

Seguridad Laboral: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar las

condiciones para proteger la vida humana de la accion de fenGmenos destructivos,

tanto los provocados por la naturaleza como los originados por actividades del mismo, |,
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trabgjador. En este punto debe revisarse el uso de equipo de proteccion personal. Se
verificara que las construcciones sean seguras para quienes las utilizan asi como la
indicacion clara de puntos de reunién alarmas, rutas de evacuacion lo mismo en
cuanto a la maguinaria, rotulacion preventivay equipo que se utilicen.

Higiene Laboral: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar las

condiciones dedicados a responder, evaluar y controlar aguellos factores que provienen
del trabgjo y que pueden causar enfermedades o deteriorar la salud. Entre este aspecto
se incluye la evaluacion de areas para descanso, higiene personal, primeros auxilios,
etc.

Planes de Contingencia: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar las

instalaciones, condiciones y procedimientos que tienen como fin contrarrestar y
mitigar los acontecimientos que se pudieran registrar en el sitio de trabgjo, asi como la
capacidad de respuesta ante tales emergencias. Esto se verifica mediante
documentacién que tenga la empresa en € sitio o simulacros que se lleven a cabo.
Capacitacion: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar todas aquellas
actividades que tienen como fin de educar a los trabagjadores indicando bs peligros
existentes y como evitarlos, asi como manteniendo un constante estado de alerta ante
los riesgos existentes en €l lugar de trabajo. Esto se verifica mediante documentacion
gue tenga la empresa en € sitio; se puede preguntar a los trabajadoresque tipo y con
que frecuencia son capacitados. Considerar la movilidad de persona y la credibilidad
de los trabgjadores.

Seguridad Radioldgica: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar 1os

medios y procedimientos que tiene como objetivo la proteccion del hombre contra los
efectos nocivos de la radiacion. Se deben verificar condiciones de almacenamiento de
las fuentes radioactivas.

Si existieran recomendaciones que efectuar a lo observado, se le hace verbalmente a la persona

que acompaiio en e diligenciamiento de la inspeccion, haciéndole la salvedad que se les hara
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de su conocimiento por la via oficial (notificacion de una providencia o resolucion) con el

contenido de la opinién de ésta Unidad.

Andlisis 2, fase de gabinete (Posterior a constituirse en el area)

Dentro de esta fase es que se elabora e informe de inspeccion, en e que se describe las
condiciones en que fue encontrada €l area; siempre en cada informe se debe de plasmar las
fotografias que sean representativas, y en los casos que asi |0 amerite adjuntar mapas con la
finalidad de poder dar una mejor informacion Dentro de ésta fase se concluye con la
informacion recabada en la primera y segunda fase sobre los aspectos teméticos antes

descritos, asi momo las conclusiones y recomendaciones que merezca el caso.

El informe de inspeccion debe de contener |os siguientes datos:
1. Ndmero deinforme
2. Lugary fecha
3. Dedtinatario (Coordinador UGSA)
4. Cuadro de LOGISTICA:
Dia(s) de la inspeccion
Nombre Campo Petrolero
Numero de Contrato
Fechadeinicio
Fecha de vencimiento
Areadel Campo Petrolero
Municipio
Departamento
Entidad Operariadel Contrato
Estatus del campo
Objeto de la inspeccion

Persona(s) que atendio la inspeccion
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5. Antecedentes
Descripcion de la ingpeccion

Conclusiones

o N o

Recomendaciones

Una vez elaborado € informe se procedera a redactar conclusiones y recomendaciones para
tradadarlo a la Coordinacion de la Unidad, para su revision y visto bueno, quien a su vez
traslada el presente informe con su visto bueno al asesor que corresponda para que se emitala
opinion correspordiente 0 bien se tradade a la Secretaria de la Unidad para su archivo

correspondiente.

PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION DE UN PUNTO NUEVO DE POZO.

USUARIOS: Coordinador UGSA.
AsesoresUGSA

La actividad propiamente de la inspeccion, se lleva a cabo en 3 fases que son:
Andlisis 1, fase de gabinete (Previo a constituirse en €l &rea)
Andlisisde campo (IN S TU)

Andlisis 2, fase de gabinete (Posterior a constituirse en el area)

Andliss 1, fase de gabinete (Previo a constituirse en € area)

Dentro de ésta fase es que se andliza € estado actual del expediente. Lo que se verifica en €

mismo es;

0 Si cuenta con un instrumento de eval uacién ambiental
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0 existencia de la copia de la resolucion de aprobacion del instrumento de evaluacion
ambiental.

0 Revision de la propuesta para € nuevo punto de pozo en cuanto a su ubicacion y €
entorno.

o Inventario forestal de las especies a taar, asi como indicar los permisos respectivos
para e efecto que extiende € Ingtitutito Nacional de Bosques (INAB) s aplicarao en
su caso e CONAP.

0 Plano del disefio detallado del emplazamiento del pozo y su manejo y disposicion final
de los lodos

o Copiade informe Arqueolgico

Ademas de verificar la documentacion antes descrita, se debe mnstatar que exista la siguiente

informacion bésica, que serd objeto de verificacion en campo:

o Tipo de vegetacion: verificar s existe bosgue primario 0 secundario, sotobosque

(arbustos), pasto u otro que seregistre en e area.

0 Cuerpos de agua cercanos: verificar s existen rios, quebradas o algin cuerpo lacustre

(lago, laguna o laguneta).

o Descripcion del terreno: verificar si es propiedad de la empresa contratista, S esta o

no dentro de un area protegida. Si se encuentra dentro de un area protegida, indicar en
qué parte de su zonificacion se ubica, uso actua del terreno. Indicacion de la
obtencion de |os permisos necesarios.

0 Acceso ala Plataforma: longitud y ancho del tramo, condiciones del camino.

0 Presencia humana: Verificar si existe o0 no comunidades o asentamientos humanos

cercanos al &rea, S existen establecer la distancia 'y como se llama el asentamiento.
Verificar s existe 0 no vivienda cercana a area, y si existen establecer la distancia.

0 EIA: debe de revisarse e contenido del EIA respectivo para complementar la
informacién que se aporta.

— el AR TR LR




UNIDAD DE GESTION SOCIO AMBIENTAL 70/100

Dentro de esta fase preparatoria se contacta a la entidad operaria del contrato, a la Direccion
General de Hidrocarburos a través del Departamento que corresponda, con la finalidad de
coordinar la visitaal area. Debe prepararse una lista de aspectos a evaluar conforme la lectura
del expediente.

El inspector debera [levar como minimo:
1. GPS
Céamara
Libreta de campo
Anotaciones sobre €l 0 los motivos de la inspeccion
Nombramiento

o o M WD

| dentificacion personal emitida por e MEM

Andlisis de campo (IN S TU)

Dentro de ésta fase después de constituirse en e &rea, se procede a verificar toda la
informacién previa, que se realizo en el primer procedimiento (Analisis 1, fase de gabinete),
con lafinalidad de determinar la coherencia de los descritos en los diferentes documentos con

lo observado en campo.

Ademés de verificar la documentacion antes descrita, se debe constatar 1os aspectos que se
describieron en la propuesta de punto de pozo, ademéas de aquellas que puedanser observadas
en € punto tales como:
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Con lafinalidad de dejar pruebas documentales de las condiciones en que se encontro e area,
se toman fotografias y coordenadas en formato de grados sexagesimalesy UTM con €l Datum

seglin la informacion disponible, de los puntos de trabajo y otros sitios de interés® .

Un aspecto sumamente importante de resaltar es € enfoque con € que deben de ir orientadas

las inspecciones, que son los temas de Ambiente y Seguridad Industrial.
En la parte de Ambiental se debede contemplar |os siguientes aspectos: Sistema Atmosférico,
Sistema Litico y Edafico, Sistema Hidrico, Sistema Bidtico y Prevencion de Cambios

Pai sgjisticos.

Sstema Atmosférico: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar las

condiciones del area en cuanto afuentes de emision pre existentes de particulas en

suspension, o cualquier otra fuente que afecte este sistema.

Sstema Litico y Edafico: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar
lacondiciony uso del suelo.

Sstema Hidrico: Dentro de este aspecto es importante observar y evauar la

condicion durante la visita de los cuerpos de aguas cercanos, si los hubiera; s
existe descarga de cualquier tipo de substancias que puedan alterar la calidad fisica,

guimica de los cuerpos de agua cercanosd punto.

Sstema Bidtico: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar en la

mediad de lo posible la condicion de laflora local, asi como la indicacion directao
indirectade lafauna silvestre en € area.

Cambios Paisajisticos o0 Visual, presencia de comunidades: Dentro de este aspecto

es importante observar y evaluar las condiciones del lugar, que puedan causar
alteracion estética del paisaje 6 que provoquen ruptura del paisgje y otros factores
considerados como agresion visual, en € caso de senderos y pargjes turisticos u

P Estos sitios de interés, pueden ser hallazgos de situaciones anémalas, sitios a los que es necesario darle
seguimiento por motivos diversos, puntos de referencia para una posterior evaluacion, etc. P
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otra situacion similar. También se evalla en este aspecto s existen comunidades

cercanas que sufran impactos negativos por el emplazamiento.

Si existieran recomendaciones en cuanto a la modificacion de la ubicacién del punto de pozo,
se hara la observacion verbalmente a la persona que acompare en €l dil igenciamiento de la
inspeccion. De ser posible reubicar el mismo y dejarlo como contra— propuesta. Al proponer
una nuevalocacion se consideraran los siguientes aspectos.

ad Formacion Geoldgica

b) Sistemaambiental afectadoy por €l cual debe modificarse

©) Tecnologiadisponible pararealizar e cambio

d) Presencia de areas protegidas, cuerpos de agua, comunidades lugares turisticos o

aspectos historicos y arqueol 6gicos

El resultado de la inspeccion se plasmara en un informe que se hara del conocimiento de la

Direccion, por la via oficial.

Andlisis 2, fase de gabinete (Posterior a constituirse en €l area)

Dentro de esta fase es que se elabora e informe de inspeccion, en e que se describe las
condiciones en que fue encontrada €l area; siempre en cada informe se debe de plasmar las
fotografias que sean representativas de las condiciones del &ea, y en los casos que asi 1o
amerite, adjuntar mapas con la findidad de poder dar una mejor informacién de las
condiciones del lugar. Dentro de ésta fase se concluye con la informacion recabada en la
primeray segunda fase sobre |os aspectos teméticos antes descritos, asi como las conclusiones
y recomendaciones que merezca €l caso. En e caso que la informacion necesaria para la

evaluacion no se presentara completa, debe de requerirse, previa la aprobacion del punto de

pozo.

El informe de inspeccion debe de contener 1os siguientes datos:
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NuUmero de informe

Lugar y fecha

Destinatario (Coordinador UGSA)
Cuadro de LOGISTICA:

Dia(s) de la inspeccion
Nombre asignado a nuevo pozo
Numero de Contrato
Fechadeinicio

Fecha de vencimiento

Areadel Campo Petrolero
Municipio

Departamento

Entidad Operaria del Contrato
Estatus del campo (3 existe ya)
Objeto de la inspeccion

O O O O 0O O o o o o o o

Persona(s) que atendié la inspeccion
Antecedentes

Descripcion de lainspeccion
Conclusiones

Recomendaciones

Una vez elaborado €l informe se procedera a trasladarlo a la coordinacion de la Unidad, para
su revison y visto bueno, quien a su vez tradada el presente informe con su visto bueno al
asesor que corresponda para que se emita la opinidn correspordiente o bien se traslade a la

Secretaria de la Unidad para su archivo correspondiente.
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION A ESTACIONES DE SERVICIO.

USUARIOS: Coordinador UGSA.
AsesoresUGSA

La actividad propiamente de la inspeccion, se lleva a cabo en 3 fases que son:
Andlisis 1, fase de gabinete (Previo a constituirse en €l &req)

Andlisis de campo (IN SITU)

Andlisis 2, fase de gabinete (Posterior a constituirse en €l area)

Andlisis 1, fase de gabinete (Previo a congtituirse en el area)

Dentro de ésta fase es que se analiza el estado actual del expediente. Lo que se verificaen €
expedientees:
Determinar la causa objeto de la inspeccion, para focalizar la atencién de la misma
hacia € aspecto requerido.

Establecer si existen actuaciones anteriores a la misma en otros expedientes en el
archivo de laUGSA, y revisarlos.

Investigacion previa sobre € aspecto a inspeccionar s fuera necesario.

Informacion ambiental si existiera

Andlisis de campo (IN S TU)

Dentro de ésta fase después de condtituirse en e &ea, se procede a verificar toda la

informacion previa, que se realizo en e primer procedimiento (Andlisis 1, fase de gabinete),
con lafinalidad de determinar |a coherencia de |os descritos en |os diferentes documentos con
lo observado en campo.

Se debe verificar los siguientes aspectos en campo, que son tipicos de ésta actividad:
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s existe 0 no a 100 m de radio centros educativos, fébricas o ventas de polvora,

almacenes de salitre (Base legal: Articulo 49, litera b), del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos, Acuerdo Gubernativo 522-99).

la lgjania de la estacion de servicio a condiciones e infraestructura de riesgo (Base
legal: Articulo 49, litera d), del Reglamento de la Ley de Comerciadizacion de
Hidrocarburos, Acuerdo Gubernativo 522-99).

Identificar edificaciones, viviendas u otras construcciones colindantes al terreno,

siempre en un &rea de 100 m de radio (&rea de influencia directa).

la existencia 0 no de cuerpos de agua adyacentes a terreno.

la ubicacion del monolito de venteo.

laubicaciéon y funcionamiento de lafosa API.

la ubicaciony funcionamiento del pozo de absorcion

ubicaciony funcionamiento del pozo de monitoreo del tratamiento de aguas.

Ubicacion y estado de los canales recolectores con sus respectivas regjillas metdlicas
desmontables, 0 angulares, segin sea el disefio.

Existencia, funcionamiento y ubicacion de extintores asi como que estos sean los
adecuados a la necesidad.

existencia y ubicacion de rotulacién de prevencion, y que sean los adecuados a la
necesidad.

existencia y ubicaciéon de tomas de agua, areneros u tierra fisica para los camiones de
abastecimiento.

Existencia, funcionamiento y ubicacion del botén de paro de emergencia.

los materiales utilizados para impermeabilizar las areas de despacho y almacenamiento
y su condicion

En caso que la estacién de servicio ya se encuentre operando, debe de contar con

cetificado de pruebas de funcionalidad de los tanques de almacenamiento y tuberia de
flujo.

O las que indique & objeto de la inspeccion.
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Con lafinalidad de dejar pruebas documentales de las condiciones en que se encontrod e area,

se toman fotografias del estado del &reay coordenadas en UTM de los puntos de interés” .

Al estar las Estaciones de Servicio ubicadas en funcién de la demanda, la evaluacién
ambiental en caso de contaminacion o de derrame se hard en el siguiente sentido:

Sstema Atmosférico: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar las

condiciones del &rea en cuanto a ruido, emanacion de olores, particulas en suspension
gue se puedan estar generando.

Sstema Litico y Edéafico: Dentro de este aspecto es importante observar y evauar la

contaminacion del suelo con la descarga de cualquier tipo de substancias que puedan
dterar la calidad fisica y quimica del suelo o del subsuelo derivado de las actividades
de la Estacion. Esta contaminacion puede ser reportada indirectamente por la
contaminacion de agua subterranea identificada en pozos que suministran la misma
para consumo humano.

Sstema Hidrico: La ateracion a este sistema generalmente se conocera por medio de

denuncias presentadas ante la Direccion General de Hidrocarburos u otra entidad de
Gobierno. Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar la contaminacién de
los cuerpos de aguas con la descarga de cualquier tipo de substancias que puedan
dterar la calidad fisica y quimica de los cuerpos de agua cercanos ala Estacion que le
sean nocivas a la vida humana, la flora y la fauna, como efecto de la actividad de la
Estacion. Esta observacion requerira seguimiento con muestreo.

En la parte de Seguridad Industrial se debe de contemplar |os siguientes aspectos.

Seguridad Laboral: Dentro de este aspecto es importante observar y evaluar las

condiciones para proteger la vida humana de la accion de fendmenos destructivos,

P Estos sitios de interés, pueden ser hallazgos de situaciones anémalas, sitios a los que es necesario darle
seguimiento por motivos diversos, puntos de referencia para una posterior evaluacion, etc. P
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tanto los provocados por la naturaleza como los originados por actividades del
mismo trabgjador. Preve ncion de incendios, fugas, derrames, etc.

Planes de Contingencia: que tienen como fin contrarrestar y mitigar los

acontecimientos que se pudieran registrar en e sitio de trabgo, asi como la
capacidad de respuesta ante tales emergencias. Entre elos protocolos para €
manejo de las sustancias inflamables, descargas de combustibles, procedimientos
seguros para medicion en tanques 'y pipas, etc.

Capacitacion: observar y evaluar todas aguellas actividades que tienen como fin de
educar a los trabgjadores indicando los peligros existentes y como evitarlos, asi
como manteniendo un constante estado de alerta ante los riesgos existentes en €l

lugar de trabgjo.

Si exigtieran recomendaciones que efectuar a lo observado, se |le hace verbamente a la persona
gue acompar® en € diligenciamiento de la inspeccion, haciéndole la salvedad que se les hara
de su conocimiento por la via oficial (notificacion de una providencia o resolucion) con el

contenido de la opinién de ésta Unidad.

Andlisis 2, fase de gabinete (Posterior a constituirse en el area)

Dentro de esta fase es que se elabora € informe de inspeccion, en € que se describe las
condiciones en que fue encontrada €l &rea; siempre en cada informe se debe de plasmar las
fotografias que sean representativas de las condiciones del area, y en los casos que asi 1o
amerite, adjuntar croquis o planos con la finalidad de poder dar una mejor informacion de las
condiciones del lugar. Dentro de ésta fase se concluye con la informacion recabada en la
primeray segunda fase sobre |os aspectos tematicos antes descritos, asi como las conclusiones

y recomendaciones que merezca el caso.

El informe de inspeccion debe de contener |os siguientes datos:
1. Ndmero de informe

2. Lugary fecha

C1E ' = GOV TE R e gk ais
ok o I

BB
OLIDARIDAD'




UNIDAD DE GESTION SOCIO AMBIENTAL 78/100

3. Dedtinatario (Coordinador UGSA)
4. Cuadro de LOGISTICA:

Dia(s) de la inspeccion

]

Nombre de |a Estacion de Servicio
Numero de Licencia

Categoria de la Estacion de Servicio
Fechadeinicio

Fecha de vencimiento

NUmero de tanques que amparalalicencia
Municipio

Departamento

Resolucién de la Licencia

Fecha de emisidon de la Licencia
Numero de expediente

Objeto de lainspeccion

O 0O 0O 0O O O o o o o o o o

Persona(s) que atendi6 la inspeccién
Antecedentes
Descripcion de lainspeccion

Conclusiones

© N o o

Recomendaciones

Una vez elaborado € informe se procedera a trasladarlo a la coordinacion de la Unidad, para
su revision y visto bueno, quien a su vez traslada € presente informe con su visto bueno a
asesor que corresponda para que se emita la opinidn correspondiente o bien se traslade a la

secretaria de la Unidad para su archivo correspondiente.

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE MUESTRAS DE AGUA SUPERFICIAL
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USUARIOS: Coordinador UGSA.
Asesores UGSA

El objetivo principal de esta guia es describir cada uno de los pasos a seguir para tomar
muestras de agua superficial de una manera correcta, ya que por la importancia de esta
actividad, cualquier procedimiento que no se lleve a cabo correctamente puede causar

contaminacion y posteriormente ateracion en los resultados de la muestra.

FASE |: Preparacion del Plan de Muestreo:
Objetivo del muestreo

Antecedentes o revision bibliogréfica del area a ser muestreada

Especificar |os pardmetros a ser analizados

Descripcion de |la estrategia de muestreo a utilizar.

0 Ubicar en un mapa la proyeccion de los puntos de muestreo.

0 Indicar las mediciones de pardmetros que se redizaran in-situ y las que
requeriran de recipientes para su traslado al laboratorio.

0 Preservantes. €l tipo o tipos de preservantes que se utilizaran, instrucciones de
uso y manegjo y medidas de proteccion para el mismo y de seguridad personal.

0 Listar e equipo y materiales a ser utilizados!, se debe tener en consideracion: a)
NUmero de muestras, €l cua serd caculado en base a las dimensiones y
caracteristicas del cuerpo de agua, € porcentgje de certeza requerido y los
recursos disponibles; b) Se debe incluir una muestra de viagje por cada hieleray
muestra blanca de campo para puntos estratégicos. Su etiquetado debe llevar
un orden correlativo; c) Los pardmetros a ser analizados y |os requerimientos
de la metodologia de andlisis. EPA, AWWA, ASTM, LABORATORIO MEM,

u otros seglin sea €l caso.

(GHERERESDIE & TR




UNIDAD DE GESTION SOCIO AMBIENTAL 80/100

0 Cdlibraciéon del equipo in-situ. Indicar en qué momento se hara la misma. Se
debe tener en cuenta cuantas muestras se van a tomar y S son en puntos
cercanosy € mismo dia.

0 Cronograma del muestreo

0 Guia de la cadena de custodia Tomar de referencia la Guia Estandar ASTM
D4840-99, para los procedimientos de custodia de muestreo.

Observaciones. Esta fase debe realizarse cada vez que se tenga que tomar muestras en un area
nueva. Para e monitoreo constante solamente se debe verificar € que ya esté elaborado y

hacer las modificaciones necesarias. Se recomienda que este plan tenga como maximo seis

paginas.

FASE I|1:Preparativos para e muestreo previo asalir al area:

Verificacion del funcionamiento del equipo a utilizar:
0 Revision de cargade baterias.
0 Segun lo que se indique en € Plan de Monitoreo calibrar € equipo que sea
necesario.
0 Solicitar instrucciones de funcionamiento del equipo
0 Verificar que los recipientes de muestreo estén limpios.
a) Verificacion de los procesos administrativos:
0 Nombramientos
o Vidéticos constancia
o Confirmar esta actividad con los contactos u otro
persona del MEM que estarén presentes.

FASE Ill: Seleccién del punto de muestreo:

Al estar en el area donde se tomara la muestra se debe realizar lo siguiente:
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0 Locdizar é punto mas conveniente de muestreo teniendo en cuenta lo
siguiente:
a) Accesibilidad
b) S hay presencia o no de flujo superficial de otros riachuelos o
riosy que pudieran ser foco de contaminacion o no.
c) Cadlidad fisica del agua
d) Caracteristicas de la corriente: laminar o turbulenta
e) Profundidad del flujo y presencia del sedimento.
f) Presencia de fauna: peces, aves y organismos visibles a ojo
humano.
Todas las caracteristicas anteriores deben queda anotadas al momento de haber
seleccionado € punto de muestreo.
Registrar las coordenadas del punto de muestreo con € Datum més conveniente y
ubicarlo en & mapa.

Tomar fotografias del lugar.

FASE 1V: Muestreo:

Lacalibracién del equipo sellevard a cabo segin el Plan de Muestreo.
Ubicar en un punto estratégico, fuera del riesgo de contaminacién, € equipo que
sera utilizado, principalmente los recipientes 'y |os preservantes..
Se debe registrar las condiciones generales del clima.
Para el muestreo in situ realizar 1o siguiente:
= Al ingresar d rio y llegar d punto de la toma de muestra se debe esperar a
menos cinco minutos para que la perturbacion del sedimento del lecho del
rio o quebrada disminuya.
= Colocar la sonda con los sensores dentro del agua tratando de que ésta
guede cubierta completamente.

= Esperar aque se estabilicen los datos para tomar |os definitivos.
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= Al terminar la medicién in situ, colocar € equipo, principamente la sonda
sobre un nylon, mientras se seca previo a ser guardado o se vuelve a utilizar

€en un punto cercano.
= El equipo utilizado debe estar limpio y seco antes de ser guardado.

Para |la toma de muestra de agua se debe hacer lo siguiente:
Utilizar guantes.
Al ingresar a rio y llegar a punto de la toma de muestra se debe esperar al menos
cinco minutos para que la perturbacién del sedimento del lecho del rio o quebrada
disminuya.
Los frascos se colocaran en sentido contrario a la direccion de la corriente,
evitando que ingrese sedimento.
L os recipientes deben llenarse y vaciarse dos de veces antes de la toma definitiva.
Al tener la muestra finad se debe agregar € preservante o0 segin las
especificaciones dadas en el Plan de Monitoreo.
Etiquetar la muestra.
Colocar la muestra en la hielera, la cua ya contiene hido para tener una
temperaturaideal de 4°C. Esta debe permanecer cerrada.

Tomar fotografias.

Este procedimiento debe repetirse en cada punto de muestreo.
Observaciones. Para esta actividad de preferencia siempre deben ser dos personas para la

toma de datos y la manipulacion del equipo, de las muestras y por seguridad personal.

EQUIPO QUE SE UTILIZA PARA LA TOMA DE MUESTRAS.:
1. Recipientes de pléstico o vidrio segin especificaciones normadas o

estandarizadas. Su uso dependera segiin €l pardmetro a medir.
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2. Preservante de las muestras
Hielo
Bolsas de cierre hermético para preservar € hielo
Hielera

3
4
5
6. Etiquetas para identificar las muestras
7. Nylon

8. Guantes

9. Gotero

10. lazos

11. Libreta de Campo

12. lapiceros

13. crayones

14. marcadores permanentes.

15. Sonda Multiparamétrica

16. Potenciometro

17. GPS

18. Camarafotografica

El informe que se elabore debe incluir entre otra informacion:

a. Metodologia de muestreo

b. Condiciones ambientales que se presentaron durante el muestreo

c. Uso de blancos, cuando en muestreo de agua.

d. Mapas con la ubicacion de los puntos de muestreo para cada parametro

e. Informacion sobre la calibracion de los instrumentos utilizados in situ

f. Andisis de la informacién: discusion de los resultados obtenidos, comparacion
con los estéandares utilizados para cada componente o la linea base, segin sea el
caso. Dificultades encontradas y solucio nadas.

0. S se recolectd informacion sobre la percepcion de la poblacidn en cuanto al

asunto por € cua selleva acabo e muestreo.

1 i
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h. Conclusiones

i. Recomendaciones

El informe se traslada a la Coordinacion para su revision y visto bueno. Luego puede ser

empleado en la emision de una opinidn, o ser trasladado a la Secretaria de la Unidad para

continuar con €l tramite que corresponda.
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PROCEDIMIENTO PARA REDACTAR OPINION COMO RESULTADO DE UNA
INSPECCION.

USUARIOS: Coordinador UGSA.
AsesoresUGSA

Para € caso que existan recomendaciones, que sean necesarias de notificar a la parte
interesada sujeta a una inspeccion, se debera de efectuar una Opinion con € andlisis y
contenido del informe realizado, asi como de las recomendaciones, misma que se sometera a

consideracion de la Coordinacion de la Unidad.

La opinion es andlizada y concensuada; de ser necesario se efectuaran los cambios acordados
0 concensuados con la Coordinacion de la Unidad, mismos que a su vez son trasladados,
nuevamente a la Coordinacién para su revision y visto bueno. Una vez firmada la opinién se
traslada a la Secretaria de la Unidad para continuar con el tramite administrativo del
expediente ante la Direccién General que corresponda.

La estructura de una opinién debe ser como sigue:

1 Numero dereferencia

2. Asunto

3. Antecedentes. histéricos del expediente o los que indiquen e objetivo de la actuacion.
Aqui se incluye una breve referencia a la inspeccion realizada, resumiendo los
resultados.

4. Andisis. Cuando los casos lo requieran deben incluirse las consideraciones técnico —
ambientales en otras palabras |os criterios que motivan la opinidn que se emitira. Este
apartado tiene también la finalidad que € técnico que resuelve & expediente dentro de

la Direccion Genera que corresponda, pueda conocer €l espiritu y los criterios con que
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se emitio la opinion, y asi tomar o desechar lo recomendado por la Unidad. Cuando
por las condiciones especificas del caso, una andlisis de los hallazgos no sea necesario
podra omitirse este apartado y pasar ala parte de Conclusiones/Opinién.

5. Conclusiones. Este apartado puede ser incluido 0 no, ya que existirén casos en que las
conclusiones desembocardn en recomendaciones. En otros casos se emitira una
opinion y de ser necesarias recomendaci ones.

6. Opinién: Si derivado de la inspeccion se tiene una opinién clara de las acciones
tomadas 0 a seguir, se plasman en este apartado. La opinién debe ir estrechamente
vinculada con lo discutido en € apartado de Andlisis, y estrictamente desde el punto de
vista ambiental.

7. Recomendaciones: Si existieran se emitiran recomendaciones, |o cua daré continuidad

a caso.

La opinién se traslada a la Coordinacion para su revision y visto bueno. Luego debe ser

trasladado a la Secretaria de la Unidad para continuar con €l tramite que corresponda.

PROCEDIMIENTO PARA REDACTAR OPINION COMO RESULTADO DE UNA
REVISION DE EXPEDIENTE.

USUARIOS: Coordinador UGSA.
AsesoresUGSA

Secretaria UGSA

En este procedimiento se utiliza la palabra Expediente para designar €l conjunto de
actuaciones realizadas por e 6rgano Regulador (Ministerio de Energia 'y Minas, a través de
sus Direcciones Generales) y € usuario del MEM. Para este procedimiento se excluyen los
Estudios de Mitigacion, Plan de Perforaciones, Instrumentos de Evaluacion Ambierta y

Monitoreos ambientales.
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Se procede como sigue:
1. Revision de que €l expediente venga acompafiado con €l nimero del correlativo que
correspondera ala Opinion que se emita.
2. Veificar € asunto por e cua fue trasladado a la Unidad.
Una vez enterado del asunto, e mismo debe estar contemplado entre las atribuciones y
funciones que la Unidad tiene asignados, segun €l Acuerdo Gubernativo 382-2006.
4. Ensuandisis setomaran en cuenta como minimo |os siguientes criterios:

a. Marco legal aplicable

b. Antecedentes del caso: documentados 0 si se considera necesario solicitarlos a
donde corresponda.

c. Informes y opiniones relacionados a caso, emitidos por otras Unidades
Administrativas, ya sea que obren en el expediente o que estén disponibles para
consulta.

d. Politicas expresadas por las Direcciones, en relacion al caso.

e. Politicade laUnidad de Gestion Socio Ambiental

f. Criterios técnico — ambientales que vinculan causa — efecto, 0 accion —
reaccion.

g. Cuando sea posible, aplicar el principio de precaucion.

El resultado del andlisis se plasma en un documento cuya estructura es la siguiente:

1. Numero de correlativo

2. Asunto

3. Antecedentes

4. Andisis: deben incluirse las consideraciones técnico — ambientales
gue se consideraron, en otras palabras los criterios que motivan la
opinidn que se emitird. Este apartado tiene también lafinalidad que €l
técnico que resuelve e expediente dentro de la Direccion General que
corresponda, pueda conocer e espiritu y los criterios con que se
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emitié la opinidn, y asi tomar 0 desechar 1o recomendado por la
Unidad. Cuando por las condiciones especificas del caso, unaandlisis
no sea necesario podra omitirse este apartado y pasar a la parte de
Conclusiones/Opinién.

5. Conclusiones. Este apartado puede ser incluido 0 no, ya que existiran
casos en que las conclusiones desembocaran en recomendaciones. En
otros casos se emitirA una opinibn 'y de ser necesarias
recomendaci ones.

6. Opinion: Si derivado de lainspeccion se tiene una opinién clara de las
acciones tomadas 0 a seguir, se plasman en este apartado. Laopinion
debe ir estrechamente vinculada con lo discutido en € apartado de
Andlisis.

7. Recomendaciones. Si existieran se emitiran recomendaciones, lo cual

daracontinuidad al caso.

Una vez redactada la Opinién debe trasladarse a la Coordinacion para su evisiéon y visto
bueno. La coordinacién podra requerir ampliaciones, modificaciones y cambios de forma, sin
embargo los mismos se efectuardn de comin acuerdo o en consenso, respetando el criterio y
consideraciones hechas por € Asesor. De ser necesario la Coordinacion de la Unidad, dara
seguimiento a las observaciones o inquietudes que puedan mostrar las Direcciones sobre la
opinion emitida. Este seguimiento debe ser acompafiado por el Asesor que revisO €

expediente.

Es importante mencionar que en todo proceso de revision que se efectle por la Autoridad que
corresponda, tanto el Asesor como el Coordinador de Unidad, estdn amparados por €l articulo
156 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
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Cuando la Autoridad indique acciones que no pueden ser catalogadas como ilegales o que
impliquen la comision de un delito, pero que a criterio del Asesor y/o Coordinador sean contra
las buenas practicas administrativas, segun sea €l caso se podra:
1. Solicitar por medio escrito la instruccion directa y especifica de la Autoridad de que
corresponda.
2. Someter € asunto a consideracion de érganos técnicos y juridicos en la materia que se
trate; se sugiere para aspectos técnicos e Centro de Estudios Superiores de Energia'y
Minas de la Universidad de San Carlos de Guatemala (CESEM) y para aspectos
juridicos la Procuraduria General de la Nacion.
Una vez se ha elaborado y firmado la Opinion, se tradada a la Secretaria de la Unidad, para
gue lleve a cabo e proceso de traslado, archive copias de la misma y actualice la base de
datos.

PROCEDIMIENTO PARA REDACTAR OPINION COMO RESULTADO DE UNA
REVISION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION AMBIENTAL.

USUARIOS: Coordinador UGSA.
AsesoresUGSA

Secretaria UGSA

Parala UGSA, en esta categoria entran aquellos documentos cuya finalidad es la evaluacion
del impacto (positivo 0 negativo) que un proyecto (dentro de las areas de influencia del MEM)
tiene sobre su entorno. Los documentos que plasman € seguimiento a Planes de Gestion
Ambiental, se revisan con criterios distintos. Como gemplo de los instrumentos de

evaluacion ambiental estan los Estudios de Mitigacién, Planes de Perforacion y Estudios de

Evaluacion de Impacto Ambiental, entre otros.
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L os aspectos a considerar por €l revisor (Asesor o Coordinador de la Unidad) son:

1. Revision de que el documento venga acompafiado con el nUmero del correlativo que

correspondera ala Opinion que se emita.
2. Verificar €l asunto por € cua fue tradadado ala Unidad.

3. Unavez enterado del asunto, el mismo debe estar contemplado ertre las atribuciones y

funciones que la Unidad tiene asignados, segun €l Acuerdo Gubernativo 382-2006 o €l

convenio suscrito con e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
4. La Secretaria de la Unidad también tradadara la version digital del resumen extraido
del Estudio, en & caso de documentos provenientes de MARN.

L ectura analitica del documento.

En su andlisis se tomaran en cuenta como minimo los siguientes criterios.

a)
b)

<)

d)

f)

9
h)

Marco lega aplicable a proyecto
Antecedentes del caso: documentados 0 s se considera necesario solicitarlos a
donde corresponda.
Informes y opiniones relacionados a caso, emitidos por otras Unidades
Adminigtrativas dd MEM, ya sea que obren en e expediente o que estén
disponibles para consulta.
Politicas expresadas por las Direcciones, en relacion a caso.
Politica de la Unidad de Gestion Socio Ambiental
Criterios técnico — ambientales que vinculan causa — efecto, 0 accion —
reaccion.
Cuando sea posible, aplicar € principio de precaucion.
El documento debe responder a la definicion que el Reglamento que lo crea le
asigna.
El documento en su contenido de responder |as siguientes preguntas:

a Definir e &ea de influencia directa e indirecta de proyecto con

criterios geogréaficos — sociales.

b. Descripcion del escenario ambiental: incluye descripcion segin

términos de referencia establecidos de |os recursos aire, agua, suelos 'y
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geologia, uso potencial y actua del suelo; recursos biologicos, manejo
de residuos y prevencion de la contaminacion, escenario Ssocio
economico del area del influencia, recursos culturales; demanda de
servicios. Cada aspecto se acompariara de un mapa a escala adecuada,
seguin términos de referencia dados por |as instituciones rectoras.

c. Andisis de impactos ambientales. constituyen la base cientifica vy
analitica paa determinar la importancia relativa de los impactos, se
preferencia el andlisis cuantitativo sobre el cualitativo. Los criterios y
metodologia de evaluacion deben ser descritos. Los elementos de
andlisis de impacto socioeconémico pueden incluir: la conpatibilidad
de usos nuevos de la tierra con respecto al uso existente, temas
asociados con recursos humanos e ingtitucionales, e impactos sobre la
estructura de la comunidad como efectos sobre la economia local.

j) Se debe revisar que la evaluacion de impactos sea congruente con la actividad y
el entorno en e que se desarrolla. Si e revisor no se encuentra satisfecho con
la evaluacion de impactos, puede revisar la metodologia, o revisar las medidas
de mitigacién o gestiéon ambiental propuestas y evaluar s etas estdn mejor
aplicadas a las condiciones del proyecto. En caso aln no esté satisfecho puede
solicitar ampliaciones o modificaciones.

k) Las medidas de mitigacion y seguimiento ambiental, deberian estar en
consonancia con la magnitud o clasificacion de los impactos identificados. En
este aspecto € revisor, tendrd que evaluar s las medidas a aplicar son de
prevencién, mitigacion o compensacion.  Hacer sugerencias o solicitar
modificaciones s fuera el caso.

) Planes de contingencia: se evallia su pertinencia segiin la actividad y el entorno
en e que se desarrolla el proyecto.

m) Para el caso especifico de Mineria, e documento debera incluir el plan de
minado (s es proyecto nuevo), e mismo contendra € disefio esperado de
taludes conforme las condiciones propias del lugar, medidas de mitigacion, etc. _
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Si fuera un documento que evalla e desempefio de la actividad, deberd
contener e plan de minado que se lleva a cabo, y la identificacion de las
actividades que necesitan ser corregidas 0 mejoradas.
Es importante anotar que lalectura de los aspectos de descripcion del entorno del proyecto, se
lleva a cabo con € proposito de conocer las condiciones que lo rodean. Las revisionesy
opiniones se enfocan a aquellos aspectos relacionados con la competencia del Ministerio de

Energiay Minasy la variable ambiental.

Una vez elaborada la Opinion se traslada a la Coordinacion para su revision y visto bueno. La
Coordinacion podra requerir ampliaciones, modificaciones y cambios de forma, sin embargo
los mismos se efectuaran de comun acuerdo 0 en consenso, respetando €l criterio y
consideraciones hechas por e Asesor. La Coordinacién de la Unidad también es la
responsables de darle el seguimiento al proceso de revision en las Direcciones Generales del
MEM.

Cuando la Ognién deba ser trasladada a otra Ingtitucion de Gobierno como MARN, CONAP,
etc. Previo a ser devuelta, se pasardarevision en la Direccion que Corresponda, seguin tiempos
establecidos en el Proceso respectivo. Esta revision es con € propoésito de que los Directores
se encuentren informados de las actuaciones de la UGSA, asi como recibir una
retroalimentacion en € sentido que la Opinidn que se emite se enmarque dentro de las
Politicas, planes o programas del MEM, através de sus Direcciones.

Es importante mencionar que en todo proceso de revision que se efectlie por la Autoridad que
corresponda, tanto el Asesor como el Coordinador de Unidad, estdn amparados por €l articulo
156 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Cuando la Autoridad indigue acciones que no pueden ser catalogadas como ilegales o que
impliquen la comisién de un delito, pero que a criterio del Asesor y/o Coordinador sean contra
las buenas practicas administrativas, seglin sea €l caso se podra:
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1. Solicitar por medio escrito la instruccion directa y especifica de la Autoridad de que
corresponda.

2. Someter € asunto a consideracion de érganos técnicos y juridicos en la materia que se
trate; se sugiere para aspectos técnicos e Centro de Estudios Superiores de Energiay
Minas de la Universidad de San Carlos de Guatemala (CESEM) y para aspectos
juridicos la Procuraduria General de la Nacion.

La opinion del revisor se expresard como SATISFACTORIO o NO SATISFACTORIO, y se
emitiran las recomendaciones gque correspondan segun €l caso derivando en un nuevo estudio,
en ampliaciones o la sugerencia de compromisos que deben imponerse a interesado.

Una vez se ha elaborado y firmado la Opinion, se traslada a la Secretaria de la Unidad, para
gue lleve a cabo e proceso de tradado, archive copias de la mismay actualice la base de
datos.

PROCEDIMIENTO PARA REDACTAR OPINION COMO RESULTADO DE UNA
REVISION DE INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO AMBIENTAL.

USUARIOS: Coordinador UGSA.

Asesores UGSA
Secretaria UGSA

Se consideran instrumentos de seguimiento ambiental, los informes de monitoreo y auditorias
ambientales que se sometan a opinidn de esta Unidad. Cualquier documento o informe cuyo
propésito sea informar periddicamente del estado del entorno de un proyecto en las areas de
influencia del MEM.

L os aspectos a considerar por €l revisor (Asesor o Coordinador de la Unidad) son:
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2. Revisidn de que € documento venga acompafiado con el nUmero del correlativo que

correspondera ala Opinion que se emita.

Verificar e asunto por € cual fue trasladado ala Unidad.

Una vez enterado del asunto, el mismo debe estar contemplado entre las atribuciones y
funciones que la Unidad tiene asignados, segun € Acuerdo Gubernativo 382-2006 o €l
convenio suscrito con € Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

5. La Secretaria de la Unidad también trasladard la version digital de los cuadros
estadisticos que se generen seguin sea el caso, con € objeto de sintetizar lainformacion
més relevante a criterio del revisor.

El revisor tendrd ala mano los estandares de comparaciéon o los datos de linea base

Se debera conocer la periodicidad con que se muestrea cada parametro, y estar en
consonancia con los compromisos adquiridos en la resolucion de aprobacion de EIA o
cualquier otra obligacion afin.

8. El informe debe incluir entre otra informacion:

a. Metodologia de muestreo
Condiciones ambientales que se presentaron durante el muestreo

Uso de blancos, cuando en muestreo de agua.

b

c

d. Mapas con la ubicacion de los puntos de muestreo para cada parametro

e. Certificados de calibracion de los instrumentos utilizados.

f. Gréficas mostrando e comportamiento histérico de los parametros vrs. Los
esténdares o linea base.

g. Andisisdelainformacion estadistica

h. Si existe en marcha procesos de recuperacion o cierre de areas

I. Aspectossocio - econdmcos

j. Conclusiones

k. Recomendaciones

Basandose en la informacion presentada, la cual se presupone que fue elaborada por personal

idéneo, €l revisor emitira su opinién en cuando a las condiciones presentadas contrastandola
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con los parametros o linea base. Su opinion se expresard como SATISFACTORIA o NO
SATISFACTORIA, y se emitirdn las recomendaciones que correspondan segin el caso en
ampliaciones 0 la sugerencia de compromisos que deben imponerse a interesado para
proximos informes. Estos aspectos deberan & evaluados por e personal técnico de cada

Direccion, quedando a su discrecion e requerimiento oficial o no, segun las politicas

exisentes.
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