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Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Procedimientos de la Direccién General de Hidrocarburos del Ministerio de Energia y
Minas, asi como copia certificada del Acuerdo Ministerial 379-2019 de fecha 02 de
diciembre de 2019, por medio del cual se aprobd dicho manual, el cual remito para su
oportuna reproduccién a donde corresponda

Sin otro particular, me suscribo.
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

(GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS A .

ACUERDO MINISTERIAL 379-2019
GUATEMALA, 02 DE DICIEMBRE DE 2019
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Reputblica, dentro de Ias atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a [a ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos de la Direccién General de Hidrocarburos, del
Ministerio de Energfa y Minas, sirve como apoyo fundamental al sistema de Control
Interno de las funciones de la Direccién, el cual contiene informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral, plasmada en los principales procedimientos que se realizan en esta
dependencia.

POR TANTO:
En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
Constitucién Politica de Ia Repuiblica de Guatemala; 22 y 27 literales f) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Orgénico Internc del
Ministerio de Energfa y Minas,

ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Hidrocarburos del Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documento adjunto al
presente, el cual forma parte fntegra del mismo.

ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial 67-2019 de fecha 06 de marzo de 2019.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de Ia fecha de su
emision.
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Introduccion

El presente Manual sirve como apoyo fundamental al sistema de Control
Interno de la Direccion General de Hidrocarburos, el cual contiene informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral, plasmada en los principales
procedimientos que se realizan en esta dependencia.

Este Manual tiene como propésito fundamental servir como herramienta
tecnica-administrativa de apoyo a las autoridades superiores, tanto ministeriales
como de la misma Direccién, asf como a Jefes de Departamento y de Seccién,
personal secretarial, técnico y profesional, sobre el desarrollo de las actividades de
las diversas unidades administrativas que conforman la Direccidn General de
Hidrocarburos.

El presente Manual debe ser revisado periddicamente y modificarlo cuando
las circunstancias lo ameriten.

Mision

Promover e! desarrollo racional de los recursos de los vacimientos de
hidrocarburos estableciendo una politica petrolera orientada a tener mejores
resultados en la exploracion y explotacion de dichos recursos, asi mismo propiciar
el establecimiento de un mercado de libre competencia en materia de petréleo y

productos petroleros, que provea beneficios maximos a los consumidores yala
economia nacional.

Vision

Que el gobierno de Guatemala en el subsector hidrocarburos, cuente con una
institucion fuerte que sea capaz de responder a los requerimientos técnicos
adecuados tanto de recurso humano como de equipamiento para desempeiiar las
funciones que el marco legal le establece a la Direccion.

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéiie
Director General de Hidrocarburos
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Base legal

Los ordenamientos jurfdicos que regulan la operacién y funcionamiento de la
Direccidn Genaral de Hidrocarburos, son:

*» Leyde Hidrocarburos, Decreto Ntimero 109-83,

* Leyde Comercializacion de Hidrocarburos, Decreto Niumero 109-97.

*» Reglamento de la Ley de Hidrocarburos, Acuerdo Gubernativo Ndmero
1034-83, y sus reformas

* Reglamento de la Ley de Comercializacién de Hidrocarbures, Acuerdo
Gubernativo Nimero 522-99,

* Acuerdo Gubernativo Ntmero 382-2008, Reglamento interno del MEM.

* Circulares Técnicas emitidas por la Direccion General de Hidrocarburos

Objetivos

Objetivo general

Que todos los empleados de la Direccién General de Hidrocarburos del Ministerio
de Energia y Minas -MEM-, cuenten con un Manual de procedimientos, como
instrumento administrativo orientado a establecer el detalle de los pasos que
llevan Ia tareas asignadas en el puesto de trabajo.

- I-
Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordding
Director Genera! de Hidracarburos




Objetivo especificos

1. Identificar las lineas de autoridad y responsabilidad en el desempeiio de las
diferentes funciones de la Direccion General de Hidrecarburos.

2. Ser una guia que suministre una oportuna, completa y adecuada
informacién de los procedimientos de fa organizacion.

3. 8er un sistema de informacion para la alta Direccion, los diversos niveles
ejecutivos, asi como para el personal de las diversas dreas administrativas
donde se ejecutan las diferentes funciones contenidas en los procesos y
procedimientos del presente Manual.

4. Disponer e Identificar los controles necesarios, de tal forma que se
estimuien la responsabilidad y desarrollo de las funciones de los empleados
y el pleno reconocimiento de su ejercicio.

(>

Alcance

El campo de aplicacién del Manual de procedimientos de la Direccion
General de Hidrocarburos, es el siguiente:

1. El Manual tiene como marco de referencia y cobertura, todos los
Departamentos que integran Ia Direccion General de Hidrocarburos.

2, La utilizacién del Manual es inmediata, permanente y obligatoria,
recayendo [a responsabilidad jerarquica de esta actividad:

* En el Director, Sub-Directores, y sus dependientes responsables
de las areas de trabajo constituidas en el Despacho de ia
Direccion.

* En los Jefes, y responsables de las secciones de trabajo
constituidas en cada Departamento.

* En todos los empleados de la Direccién General del2S
Hidrocarburos.

3. Los efectos operativos’derivados de la aplicacién del Manual, dentro
del orden jerdrquico citado, se veran de inmediato:

Director General de Hidrocarbutéguaa. ©




En la contribucion al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios
que se prestan;

En ‘la contribucién al cumplimiento de politicas, objetivos,
prioridades y metas, previstas para el proceso de andlisis, disafio
Y ejecucion de los planes Y programas que en materia aplicable a
la produccién, distribucion Y comercializacién de hidrocarburos, y

En la renovacion constante, gradual y prudencial de los
procedimientos de Ia Direccidn, de las afribuciones de sus
Departamentos, y de las tareas asignadas a los puestos comg
producto de la practicadiaria.

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiss:
Director General de Hidrocarburos
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Manual de praocedimlentos De; 1
Recepcion de expedientes de hidrocarburos
No. Operacion Responsable Descripcion

1 Asistente Direccién | Recibe e ingresa expediente por medio del sistema vigente se
traslada para revision y firma.

2 Subdirector de Revisa y analiza el expediente.

Hidrocarburos
3 Subdirector de Si autoriza, firma el expediente y remite a secretaria. Si no autoriza se
Hidrocarburos devuelve al Departamento de Gestién Legal para las comecciones

correspondientes.

4 Asistente Direccion | Se coloca No. de resolucién y seiraslada al centro de notificaciones.

5 Asistente Direccion | Se digitaliza la remisidn y resolucién con sello de recibido del centro
de notificaciones.

6 Asistente Direccion | Se fotocopian resolucién y remisibn para copia de recibido del
Departamento iécnico correspondiente.

7 Asistente Direccion | Se da egreso al sisterna vigente y se envia a archivo.
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Recepcion de expedientes de hidrocarburos.

Asistente Direccidn Subdirector de Hidrocarburos

Recibe aingresa
r’ expediente por medio Revisa yanalizae)
del sistema vigenta se expediente (3 )
traslada para revision
y firma., (15 min)

2

No 2Autariza

axpediente?

Fimna el expediente
{10 min)
4
Se coloca No de resolucidn y
se Irastada al centro de <
netificactones (15 min)

v 5
Se digilaliza la remisién y la
resalucién con sello de racibido
del centro de notificaciones.
{15 min)

Y 5

Se fotocoplan ia reselucion y
remisién con sello de recibldo
en Departamento técnlco
carrespendiente (15 min)

y 2

Se da egreso al sislema
vigente y 8 envla a archivo
{15 min)
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Recepcidn de expedientes de comercializacién con resolucién.

No. Operacidn Responsable Descripcion
1 Secretaria Reclbe e ingresa expediente por medio del sistema vigente se
traslada para revisién y fima.
2 Subdirector de Revisa y analiza el expediente para la autorizacién. Si no autoriza se

Comercializacién devuelve al Departamento de Gestién Legal para las comecciones

correspondientes.

3 Subditector de Si autoriza, firma expediente y remite a secretaria.
Comereializacién

4 Secretaria Se coloca No. de resolucién y se traslada al centro de nolificaciones,

§ Secretaria Se digitaliza la remisién y la resolucidn con sello de recibido del centro
de nofificaciones y se archiva dentro del expediente.

6 Secretaria Se fotocopian la resolucién y remisidn con sello de recibido en
Departamento técnico correspondiente y se archiva en correlativo.,

7 Secrelaria Se da egreso en el sistema vigente y se envia a archivo.
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Manual de procedimientos De; 1
Recepclén de expedientes de comercializaclén con resolucion.
Secretaria Subdirector de Comercializacion
1 2
—» Recibe e ingresa -
expadlonie por medio R Revisa y analiza el
del sistemna vigente se » emequP, parala
traclada para revisidn auterizacién (3 h)
y fitrna. (15 min)

No

4
Se coloca Mo, da resclucién y

setraslada al ceniro da
notificaciones (15 min)

JAutoriza
expediente?

S

L 4

Se digitatiza Ta remisidn y la
resolucién con sello de recibidn
del centro de notificaciones y

se archiva deniro del
expediente. (15 min)

l

Se fotocopian la resoluddn y
rentisidén eon sello de recihido
en Departamento técnico
carrespondiente y se archiva en

comelativo. {15 min)

[

r

Se da egreso en ¢l sistema
vigente y se envia a archivo.
{15 min)
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Manual de procedimientos De; 1
Recepcion de expedientes de Licencia de comercializacion.
No. Operacion Responsable Descripcién
1 Secretaria Recibe e ingresa expediente por medio del sistema vigente se
traslada para revision y firma.
2 Subdirector Revisa y analiza el expediente para la autorizacién, Si no autoriza se
devuelve al Departamento de Gestion Legal para las comrecciones
-correspondientes,
3 Subdirector Si autoriza, firma el expediente y remite a secretaria.
4 Secretaria Se coloca No, de resolucion y se traslada al centro de notificaciones,
5 Secretaria Se digitaliza la remisién y resolucién con sello de recibido del centro
de notificaciones y se archiva copia dentro del expediente,
6 Secretaria Se fotocopian resolucién y remisidén para copia de recibido del
Departamento técnico correspondiente y se archiva en correlativo.
7 Secretaria Se da egreso en el sistema vigente y se envia a archivo.
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Manual de procedimientos De: 1 uracion min

Recepci6n de expedlentes de Licencia de comercializacion.

Secretaria

Subdirector

Reclbe eingresa
expediente por medio

—»

2

Revisa y analiza el

del sistema vigente se
traslads para revisién
y firna. {15 min)

expediente, parala
autorizadlon (3 h)

No

{Autoriza

4

Se coloca No. de resalucitn y
se lraslada al centro de

expedlente?

Flima expediente
{10 min)

rofificaciones (15 min)

v 5

Se digializa la remisibn y
resolucion con sello de recibido
del centro de notificaciones y
se archiva copia dentro del
expediente, (15 min)

v 6

Se folocaplan resolucién y
remisin para copla de recibido
del Departamento {&enico
corespondiente y se archiva en
comelativo. (15 min}

¥ 7

Se da agreso en el sistema
vigente y se envia a archivo,
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Manual de procedimientos De: 2 racion

Solicitud primera licencia de transporte.

No, Cperacion Responsable

Descripcion

1 Solicitante

Analista de Seccién
de Comercializacion

Analista de Seccién
de Comercializacion

Analista de Seccién
de Comercializacion
Analista de Seccion
de Comercializacion

D

Entrega el formulario de solicilud de tramite de Licencia de transporte
de petréleo y productos petroleros por unidad mévil (T-01) y también
el formulario de identificacion del transporte cotrespondiente liquidos
(T-11), de GLP a granel (T-12) y de GLP envasado en cilindros
portatiles (T-13), ademds de la documentacién necesaria para el
tramite.
Recibe la papeleria y realiza la evaluacion respectiva de los
documentos presentados:
a) Verifica la informacion en la base de Registro de Empresa de
fa Direccidn General de Hidrocarburos.
b) Verifica en el sistema de expedientes
transporte no se duplique con otra Licencia
¢) Verifica en el registro del Departamento de Fiscalizacion
Teécnica que el cédigo asignado para el cerificado de
funcionalidad de unidades de transporte no se duplique con
otra unidad,
d) Evalia cada uno de los documentos presentados
= Formularios correspondientes.
» Documento de Idenfificacién Personal (propistario o
representante legal).
¢ Patente de Comercio de Empresa y Sociedad.
¢ Acta de nombramienta de representante legal y su raspsctiva
inscripclén vigente en el Registro Mercantil,
» Acta de Constitucién de Secledad y su respectiva inscripcidn
en el Registro Mercantil.
Registro Tributario Unificado.
Péliza de seguro con los montos y unidades respectivas.
Certificado de funcionalidad vigente,
Certificacion de calibracién.

que la unidad de

8i no cumple con los requisitos técnico-legal se elabora bolela de
rechazo, devolucién de documentos & infarma al solicitante.

Se asigna nimero de expediente.

Ingresa la informacién en la base de datos de Transporte colocando
(Fecha de ingreso, No. de expediente, No. resolucién, tipo de trémite,
No. placa, tipo de unidad, producto a transportar, entre otras). Imprime
el documento de verificacion de informacion y entrega e! documento al )
solicitante para que reslice la respectiva revisién; el solicitante firmara

el documento dando fe que la informacion esta correcta.
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo

38 10 12019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

%__ Duracién: 3 h 25min

Solicitud primera licencia de transporte.

No. Operacién Responsable Descripcién
6 Solicitante Revisa y firma documento de verificacién.
7 Analista de Seccitn de | Imprime la licencia en papel espactal y 1a ceduia de nofificacién en
Caomercializacion papel simple. El técnico fira la cédula en el espacio donde se
menciona que “Doy fe” colocando sello, entrega el documento al
solicitante para que firme y coloque su nombre; Iuego obtiene dos
copias de cédula de notificacion.
8 Analista de Seccién de | Firma y sella la licencia en la parte inferior izquierda.
Comaercializacién
2 Solicitante Recibe licencia y cedula original para revisién y firma.
10 Analista de Seceitn de | Se obtiene una copia de la licencia para el expediente, se coloca Ia
Comercializacién original de cédula en el expediente y una copia al usuario.
11 Analista de Seccion de | Estanea licencia, hoja de verificacién ¥y cedula de notificacion
Comercializacién
12 Analista de Seccitn de | Elabora el diclamen firma y entrega a coordinador.
Comercializacién
13 Coordinador de Recepcion del expediente y verifica documentactén e ingresa datos a
atencion al usuario | base de ventanifla.
14 Coordinador de Ingreso de la informacién at sistema vigente.
atencién al usuario
15 Jefe de archivo de Foliar los documentos presentados en la parte superior derecha de
Comercializacion cada hoja e identificar caratula del expediente.
16 Jefe de archivo de Escanear documentos para tener expediente digital.
Comercializacion
17 Jefe de archivo de Colocar gancho al expediente y trasladar expediente al archivo.
Comercializacion
QNERAL D
s %
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Manunal de procedimientos gzg: ;12 Duracion: 3 h 25min
Solicitud primera licencia de transporte.
Solicltante Analista de Seccldn de Comaercializacién

Elabora boleta de rechazo,

‘ Inicic [ devolucitn de documentos e
informa af sollcitante (5 min)
1

3
2
P ey .| Recibe [a papelerfa y realiza la
}11' T-1fo: Ty iadjunla " avaluacién respecliva de los
ocumentos necesarios para
el tramita (30 min) dncmnex}gog r5:{:1::‘5\'-:ntark:s

LCumple con los
requesimientos?

4

Asigna nimero de expedienle
(5 min)

v 5

Ingreso de informacién a base

& de dalos de transporte (30 min)
Revisa y firna documento de L
A " Imprime el documento de
verificacién (§ min) verificacion de la informacisn

7

Recihe documento firmado,
Imprime Ia licencia y cédula de
netificacion {5 mind

Y

Recibe licencia y cédulade | 4 Firma y selta licencla de
notificacidn en original para transporte (5 min)
revisién y firma (5 min)
. Y “\\&NE oy G"} 2
L - Se obfiene una copia de la 4”)

licencia para el expediante, s EE'S'P'E"E?G
‘D
¢l expediente y una copia ai\ =

=5 D\REGTO
usuario, {5 min} - ""—J .
G, y
¥ e

Escanea llicencla, hoja de
verificacién y cedula de
noftificacién (5 min)
v 12
- Elabora el dictamen fima y
m AR entrega a coordinador(s min)
’ NERAL Dp .
s & Al
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Manual de procedimientos De: 2 uracion: 3 h 25min

Solicitud primera licencia de fransporte.

Coordinador de atenclén al usuzrio

Jefa de archivo de Comerclalizacion

13

Verifica decumentacisn,
Ingresa datos (20 min)

l 14

Ingreso de informacidn

15
Foliar los dotumentos
presentados en la parte

o | superior derecha de cads

al sistema vigente (15
min)

hoja @ identificar caratula del
expediente. (15 min)

16

Escanea documentos
Ingresados al expediente
diaital {16 min)

17

Colocar gancho al expediente
y trasladar expediante al
archivo. (5 min)

(56 Z09
S om0 S5
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GINERAL Dy 2
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Manual de procedimientos - Det 2
Solicitud primera licencia de Importacion.
No. Operacitn Respansabla Descripcién

1 Solicifante Entrega el formulario de solicitud de trémite de Licencia de importacién de
petrdleo y producios petroleros ([-01), ademdés de la documentacion necesaria
para el tramite.

2 Anaiista de Seccién de | Realiza la evaluacién respectiva de los documentos presentados:

Comoercializacién

D

g) Verifica que la empresa no tenga licencia de exportacién u ofro tipo
de licencia.

b} Si el producto a importar es Av Jet o Av Gas debe de presentar
licencia de almacenamiento autorizada por la DGH.

c) Si los productos a importar son aceltes y grasas lubricantes o

algunos aditives envasados se autoriza la importacion por las tres

vias {adérea, maritima y terrestre) todos ios demds Unicamente via

maritima y terrestre,

Verifica el producto:

a) Si el producto se encuentra en la circular DGH-01-2014 emitida por la
Direccién General para la Licencla de Importacién y exporacion de
productos derivados del petrolero procede a la evaluacion de los
documentos,

Caso contrario debe llenar formulario IE-02 de solicitud de productos
petroleros para su respectiva awtorizacion.

Jet A1 (Av Jet) vy Av Gas: estos productos puede ingresados al pais
tnicamente por via marltima o terrestre y [a persona

Almacenamiento del producto emitida por la Direccion General de
Hidrocarburos.

Naltas: este producto puede ser ingresados al pals tinicamente por
via mariima o terrestre y la persona interesada debza adjuntar copia
de la licencla de almacenamiento de! producto emitida por la
Direccidn General de Hidrocarburos y puede ser (nicamente para
almacenamiento, no lo puede comercializar.

Gasohol: este producto puede ser ingresado al pals por via marifima
o lemestre y Unicamente para almacenamiento no se permite la
comercializacitn del mismo, hasta que las condiciones técnicas de
almacenamiento, transporte y consumo lo permitan.

Praductos bituminosos o mezclas oleasas; estos productos pueden
ser ingresados al pals lnicamente por via marlima o temestre y la
persona inleresada debe presenfar licencia de planfa de
transformacion o planta de proceso de mezclas olegsas emitida por
la Direccif:n General de Hidromarburos

b)

d)
&)

0 puede ser ingresado a)
Berea),

-,Léheé

pals por las tres vias (ma

i) Las muestras de cualquie 0’3’ fdel petrilen pueden ser
importados por cualquier via ,I_E‘E ﬁ no ,en sobrepasar 1 galén
por muestra.

o
Sreants
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Manual de procedimientos De: 2 Hraclo "

Solicitud primera licencia de importacion.

No. Operacién Responsable Descripeién
3 Analista de Secciénde | Si no cumple con los requisitos técnico-legal se elabera baleta de rechazo,
Comerciallzacion devolucién de documentos e informa al solicitants.
4 Analista de Secciénde | Se asigna ndmaro de expadisnte.
Comercializacién
5 Analista de Seccion de | Imprime el documento de verificacion de informacidn y entrega el documento
Comercializacitn al sollcilante para que realice la respectiva revisién; el solicitanta firmara el
documento dando fe que la informacién esta correcta.
6 Solicitante Revisa y fima documento de verificacion.
7 Analista de Secciénde | Imprime la licencia en pape! especial y la cedula de notificacitn en papel
Comerciallzacion simple. Ei técnico firma la cédula en el espacio donde se menciona que "Doy
fe” calocando selio, entrega  ef decumento al solicitanta para gue firme y
coloque su nombre,
8 Anallsta de Secciénde | Firma y sella Ia licencia en [a parte inferior izquierda.
Comercializacién
9 Solicitante Reclbe licencia, y caditla original para revision y firma.
10 Analista de Secciénde | Ss obtiene una copia de Ia licencia para el expedlente, se coloca la original de
Comercializacion cedula en el expedients y una copia al usuario.
11 Anallsta de Seccionde | Escanea licencia, hoja de verificacion y cedula de notificacion
Comercializacién .
12 Analista de Secclénde | Elabora el dictamen firma y entrega a ceordinador.,
Comercializacion
13 Coordinador de atencién | Recepcién de) expediente y verifica documentacidn e ingresa datos a base de
al usuario ventanilla.
14 Coordinador de atencién { Ingreso de la informacién al sistema vigente.
al usuario
15 Jefe de archivo de Foliar los decumentos presentados en la parte superior derecha de cada hoja
Comerclalizacion € identificar caratula de! expedients.
16 Jofe de archivo de Escanear documentos para tener expediente,
Comerclalizacion
17 Jefe de archivo de Colocar gancho al expediente y trasladar expediente al a
Comercializacion

WERAL
o ¢,

a
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1 Pag: 1 | | puracién: 3 h 20min
anual de procedimientos De: 2 tracta m
Solicitud primera licencia de importacion.
Sollcltante Analista de Seccidn de Comercializacién
. P Elabora bolela de rechazo, devcluclén 3
l Tnicip |« ) de documentos e Infoma al solicitarte
_J (5 min)
v 1

2

Eglriilgu::: L‘;"mﬂ%‘f’ > Recibe la papeleria y realiza la
Licencia de imnportacién de " | evaluacidn respecliva de los documentos
pelrélen y productos . pmasgrg?dos
petroleros (I-01) (30 min) ¢ n)

&Cumple con los
requerimientos?

Si a
Asigna nimero de expediente (5 min)
v 5
8 Imprime el dosumento de verificagién de
infornacién y entrega el decumento (30
Revisa y fima documento de F min}
e .
erificacion (5 min) Documenta de verificacin de la
informacién
7
| Reclbe documenta fimado, Imprime la
licencia y cédula de notificacién (5 min)
g ! 8
Reclhe licencla y cédulade | 1 i
natificacién en original para Firma y sella ieencia{5 min)
revisién y firma (5 min)
¢
l Se obtiene ung copia de la licencia para
TERG el expediente, se colaca la original de
Sy F cédula en el expedienta y una copla al
0%{3‘ ’l”@% nsnann {5 min

* 1

Escanea licenciz, hoja de vetificacion y
cedula de notificactén (5 min)

v

< Elabera el dictamen firma y entrepa &
- coordinador de ventanilia (5 min)

18 @
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Pag: 2 Duracién: 3 h 20mi
Manual de procedimientos De: 2 Hracton. min
Solicitud primera licencia de importacion,
Goordinador de atencién al usuarlo Jefe de archivo de Comercializacién

13

Verifica doccumentacidn,
Ingresa datos (20 min)

] .
14

Foliar los documentos
Ingreso da informaclén preseniados en la pade

al sistema vigente {15 superor derecha de cada
min) hoja e identificar caratula del
expediante, (15 min)

A 4

v 1

Escanea documentos
ingresados al expediente
digital (15 min}

v 17
Colocar gancho al expediente
y trasladar expedlente al
archivo. (5 min}

Fin

ERAL p
/ oot LY
b

Elaboro: ing. Julu; esio Paredes Bar@
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Manual de procedimientos De: 2 Duracion: 3 h 20min
Solicitud primera licencia de exportacidn.
No. Operacion Responsable Descripcidn
1 Solicitante Entrega el formulario de sclicitud de framite de Licencia de

exportacién de petrdleo y productos petroleros {(E-01), ademés de la
documentacicn necesaria para el trémite.

2 Analista de Seccidn | Realfiza la evaluacion respectiva de los documentos presentados:
de Comercializacion | Verifica que la empresa no ienga ficencia de importacién u ctro tipo
de licencia

ay Verifica el producto, en caso de no aparecer en la circular
DHG -01-2014 llenar formulario 1E-02 de solictud de
productos petroleros para su respectiva autorizacién. Para la
exportacidn de muesiras de hasta 1 galén no serd necesario
obtener autorizacién de exportacion, Gnicamente licencia de
exportacion.

b} Evalta cada uno de los documentos presentados:

Fomulario correspondiente.
» Documento Personal de Identificacién (persona individual o
juridica).
Patente de Comercio de Empresa y Socledad.
Registro Tributario Unificado (persona individual o juridica).
‘Testimonio de la Escritura Conslitutiva {con inscripcidn
definitiva en el Registro Mercantil, persona juridica).
» Acta de nombramiento del representante legal (con inscripcién
definitiva en el Registro Mercantil, persona juridica).

3 Analista de Seccion | j no cumple con los requisito's técnico-legal se elabora boleta de
de Comercializacion | yechazo, devolucin de documentos e informa al solicitante.

Se asighanti diente.
4 Analista de Seccion | —¢ 259n8 numero de expedi

de Comercializacion | ynareso de informacion al sistema vigente. Imprime el documenta de

verificacion de informacién y entrega el documento gl solicitante para
que realice la respectiva revisidn; el solicitant
dando fe que la informacién esta correcta.

5 Analista de Seccién
de Comercializacion

AT

/ c&“r‘“"" 08& 20
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Manual de procedimientos De: 2 i
Solicitud primera licencla de exportacion.
No. Oparacion Responsable Deascripcion
6 Solicitante Revisa y firma documento de verificacion,
7 Analista de Seccion de | Imprime la licencla en papel especial y la cedula de notificacién en
Comercializacidn papel simple, El técnico fima fa cédula en el espacio donde -se
menciona que “Doy fe" colocando sello, entrega el documento al
solicitante para que firme y coloque su nombre.
B Analista de Seccion de | Firma y sella la licencia en la parte inferior izquierda.
Comercializacion
8 Solicitante Recibe licencia, y cedula original para revisién y firma
10 Analista de Seccion de | Se obtiene una copia de Ia licencia para el expediente, se coloca la
Comercializacion original de cédula en el expediante y una copia a! usuzario.
11 Analista de Seccién de | Escanea licencia, hoja de verificacién y cedula de notificacion.,
Comercializacion
12 Analista de Seccion de | Elabora dictamen, firma y entrega a coordinador de ventanilla.
Comercializacion
13 Coordinador de Recepcidn de los documentos verifica documentacion e ingresa datos
atencién al usuario | ala base de ventanilla .
14 Coordinador de Ingreso de Ia informacién al sistema vigente.
atencién al usuarig
16 Jefe de archivo de Foliar los documentos presentados en la parte superior derecha de
Comercializacion cada hoja e identificar caratula del expediente.
16 Jefe de archivode | Escanear documentos para tener expediente digital.
Comerclalizacion
17 Jefe de archivo de Calocar gancho al expediente y trasiadar e al archivo.
Comercializacion
/
e 2 .
DIRECTOR Sio
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Manual de procedimientos De: 2 Duracion: 3 h 20min

Solicitud primera licencia de exportagion.

Solicitante

Analista de Seccion de Comercializacién

Efabora boleta de rechazo,

[nicio |‘

Entrega e! fenmulario de

1

devolucidn de documentos e
informa al solicitante (5 min)

2
Reclbe fa papelerfa y realfza la

salicitud de tramite de
Licencia de exportacién de

petrdleo y productes
petroleros (E-01) (30 min)

evaluacién respectiva de los
documentos presentados
(30 min)

¢Cumple con los
remmenmiantos?

Asigna nimero de expediente (5
fmln}

y 5

Impiime e documento de
verificacin  de  Informacion
entraga el docurento (30 min)

Revisa y firma documento de:
verificacion (5 min)

Documento de verificaclén de Ia

infonmacién
———-—-——-—‘—-——_—

T

9
Recibe licencla y cédula de

Reclbe  documenlo  firmado,
imprime la licencia y cédula de
notificacién (5 min)

4 8

notificacién en orlginal para

Flrma y sella licencia{s min)

10
Se obtiene una copia de la licencla

revisién ¥ firma {5 min
y ( /)"nﬁNE,;
O GERAL 456
e A0y
O %

> para el expediente, se colocala
original de cédula en el expediente
v 1na conis al usuario. (5 min)

1

Escanea licencia, hoja de
verificacién y cedula de nofificacién
(5 min)

+ 12

Elabora el dictamen finma y entrega
a coordinador de ventanilta {5 min)
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Manual de procedimientos De: 2 Hracion 20mmin

Solicitud primera licencia de exportacion.

Coordinador de atencién af usuario Jefe de archivo de Comercializacién

_13
Verifica documentacion,
Ingresa datos {20 min)
15
Y 14 -
Follar  Jlos  documentos
Ingreso de Informacitn 3| presentados en la  pare
al sistema vigente (15 "'| supedor detecha de cada
min) hoja e identificar caratula del
expediente. (15 min)

16

Escanea documentos (15
min}

17

Calocar gancho al expediente
y Irasladar expediente al
archivo. (5 min)
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(Pag: 1 | | pyracién: 3 h 25min
Manual de procedimientos Da: 1
Solicltud de reposicion en licencla de transporte.
No. Operacitn Responsable Deseripcidn
1 Solicitante Enliega el formulario de soliciud de tramite da Licencia da transporte de petréleo y productos

petroleros por unidad mévil (T-01) Entrega documento de denuncia a la Policia Naclonal Civil
o &l Ministerio Publico de [3 pérdida o rabo de la misma en original o copia amenticada o
declaracidn jurada, con los datos de la Unldad.,

2 Analista de Seccidn de Verifica en  base de expedientes escaneados la actualizasién v vigencia de los siguientes
Comerciglizacién documentos:

8) Arta da nombramfonto da representante legal y su respectiva inscripeién en el Reglstro
Mercantil {Al no estar vigente adjuntar documento legallzado),

b) Tafjele de circdacién, que coindda con Ia licencia y los dates consignados ea el
form;:lan;sn T01 {Al no eslar ecualizado adjuntsr copla lepafizada de tajeta de
cireulacign).

¢} Titulo de propledad o contrato de arendamiento de la licendia. {A! no coineldir los datos
o no estar vigenles, adjiuntar copla legalizada de titulo de propiedad o contrato de
amrendamiento),

d) Certificado de funcionalidad (Al no estar vigente adjuntar eertificadn de funcionalidad).

e) Ceriificado da tablz da calibracitn (Al no estar vigente adjuntar certificado de tabla de

calibracidn).
3 Analista de Seccidnde 5! no cumple con los requisitos se elahora holeta de rechazo, devolucién de documentos e
Comerclatizacidn informa al solicitante.
4 Analista de Seccidn de Evaliia cada uno de los dosumentos presentadas por el interesado.
Comerclalizacién
5 Analista de Secdtn de Adtugliza fa informacitn en el sistema vigente. Imprime &) documento de verificacion da
Comencdalizacitn Informacion y entrega el documento al solicitante para que realice Ia respectiva revision; e
solicitante firnard ] documento dando fe que la informacin esta camecta.
8 Solicitante Revisa y fiima documento daverificaclén,
7 Analista dn Seccitn de Imprime, firma y sella 1a lcencia en papel especial y Ia cedula de notificacién en papel simple.
Comerdalizacion
8 Analista de Seccin de Obtiene dos copias de cédula de nelificacian.
Comercializacion
9 Salicitante Revisa lcencla y cédula origing) para su respectiva firma.
Analista de Secellin de Se abtiena una copia de [a licentia para el expediente, s coloca la ariginal de cédula en o
10 Comercializacion expediante y una copia a) usyarno.
11 Analista de Seceidn de Escanea licencia, hoja de verificacion y cedula de notificacion.
Comeardalizacidn
12 Analista de Secciin de Elabora dictamen, firma y entrega a coardinader.
Comercializacién
13 Coordinador da afencitn al Recepciin de los documentos, verifica documentacitn e ingresa datos en base de ventanila.
usuario
14 Coordinader de atenciénal | Ingreso de la informacidn al sistama vigente,
usuario
Jefe de achivo de Foliar los dacumentos presentadss en la parte superior derecha de ¢a)
15 Comerdialiracion caratula del expedienta,
16 Jefe de archivo de Escanear documentos para tener expediente digital.
Comerclalizacion
17 . Jefe de archivo de Colocar gancho al expediente y trasladar expediente al archivo.
< Comergializacidn
bﬂ“gm" Og
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Dia | Mes | Afio R
18 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
[ Pag: 1} | Dyracion: 3 h 25min
De: 2

Solicitud de reposicidn en licencia de transporte.

Entrena el formularic de

Solicitante Analista de Secciéon de Comercializacion
- " Elabora boleta de rechazo, 3
Inicio [~ devolucién de dotumentos e
informa al solicitante {5 min)
1

P4
Verifica en base de expedientes

salicitud de tramite de
Licencia de transporie de
petréleo y productos
petroleros paor unidad mévil
(T-01) ) (30 min)

h 4

escaneados la actualizadién y
vigendia da Jos siguientes
documenios (30 min)

2Cumple cop los
fequerimientos?

Evalia cada uno de los documentos
presentados por o interesado (5

v 5

Actugliza la Informacién en et
sistema  vigente, Imprime &
documento do  wenficacldn  de
Infocmacitn y entrega €] dosymento

Revisa y firma documento de
verificacion {5 min}

al solicitante pam que realice la
respectiva revision 30 min}

Z
»| Imprime, fima y sella la lcencia en

papel espacial y la cedua de
notificacldn (5 min)

\__;_’, 8

Recibe licencia ycédulade |
notificaclén en original para
revisién y firma (5 min)

Chtiene dos copias de cédula de
notificacldn. (5 min)

<t~

| Seobtieno una copia de la licencia
para el expedients, se colocala
original de cédula en el expedients y
una capla al useario, (5 min)

-

Escanea licencia, hoja de
verificacion y cedula de notificacidn
{5 min)

v 12

Elabora e] digtamen fima y e
a coondinador deventania {5 mind

6
[ 3

)

. GEMERAL oy
S %,

Elabord: Ing. Julio Farfesio Paredes Bamiwa gprueba. Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordo:
B0,
Subdirectdr e Coémercializaci@ntOlEr s CCloN i = Director General de Hidrocarb
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Ing. Sergic Gabriel Monzén Ordéiiez
Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Bia | Mes | Ao
18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS
___F'gg;_2—_ Duracion: 3 h 25min
De; 2

Solicitud de reposicion en licencia de transporte.

Coordinador de atencién al ususrio

Jafa do archivo de Comerclalizacion

13

Verifica documentacisn,
Ingresa datos (20 min)

¥ 1
Ingreso de informacién

15

Follar los  documentes
p-| presentados en la parte

al sistema vigente (15
min}

TR

supefor derecha de cada
hoja e idenlificar caratula del
expediznte. (15 min)

v 15

Escanea documentos (15
min)

Y 17

Colocar gancho al expedienta
y trastadar expediente al
archivo. (5 min)

&

cNERAT o
BD' &,

Elahor6: Ing. Juffo Fa;Zesio Paredes Bagigs

Subdifpclor/de Comercializady

SOIRE

i
F) /’, %N ) % e
e 3 L 29
/ -6\#614, L
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Ing. Sergn%ﬁonzén Ordéiiez

Director General de Hidrocrrhuros
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Ing. Sergi iMeonzdn Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos

el sy Dia | Mes | Afio
E_, e 78 | 10 2019 DIRECCION GENERAL DE
5 15D AL A
e e HIDROCARBUROS
Pag: 1 Duracién:
uracién: 3 h 20min
Manual de procedimientos De: 1
Solicitud de reposicion en licencia de importacién.
No. Operacion Responsable " Descripcion
1 Sollcitante Enitrega el formulanio de soliciiug de tmile de Licencia de Importacién de pelroleo y
productas petroleros (-01). Enfrega documenta de denundis a la Policla Naclonal Civil
o al Ministerlo Publico de |a pérdida o roho de la misma en eriginal o copia autenticada o
declaracidn jurada, con fos datos de 1a unidad.
2 Analista de Seccién de Verifica en  base de expedlentes escaneados la actualizacién y vigencia de los
Comercializacidn documentos.
Sl no cumple con los requisitos se elabora boleta de rechazs, devolucidn de
documentos e informa al soficitante.
3 Analisla de Seccidn de Si no cumple con Ios requisitos se elabgra bolela de rechazo, devolucion de :
Comercializacién documentos e Infonma al solicitante,
4 Analista de Secdén de Evallia cada uno de fos documentos presentados por el interesado.
Comerclalizacién
5 Analista de Seccidn de Aclualiza la informacién en la base de datos. Imprime el decumento de verificacidn de
Comerclalizadin Informaclén y entrega el documento al solicitante para que realice la respectiva revislén:
¢l solicilante firmara el documento dando fe que la informacisn esta camecta,
6 Solicitante Revisa y firma documento de verificacion.
7 Analista de Seceidn de Imprime, fimna y sella la licencla en pape) especial y fa cedula de notificacidn en papel
Comerclalizacién simple.
8 Analista de Seccidn de Obliene dos coplas de cdula de notificacion.
Comerclalizacién
9 Solicitanie Revlsa licencia y eédula ariginal para su respecliva firma. S ta
V] ERS
10 Analista de Seccidnde Se abtieng una copla de la licencla para e] expedients, se coloca la orlginal de é’i’_
Comerclalizaciton en ol expediente y una copla al usuaric, '
1" Anallsta de Sectidnde Escanea licencia. hoja de verificacion y cedula de notificacton-.
Comerclalizacién
12 Analista de Seccidn de Se elabora el dictamen, se firna y se entr-ega &l coordinador de ventanilia.
Comercializacién
13 Coordinador de atencién 3l | Recepeién de los documentes, verifica documentacién e ingresa dates en base de
usuario ventanilla.
14 Coordinador de atencléneal | Ingreso de la informacitn a slstema vigente.
usuario
15 Jefe de archivo de Foliar los documentos presentados en la parte superior derecha de cada hoja e
Comerciallzaclsn Identificar caratula del expadlente.
16 Jefe de archivo de Escanear documentos para lener expediente digital.
Coemercializacién
17 ‘ Jefe de archivo de Cclocar gancho al expadiente y trastadar expediente al archivo.
AP {Comercatizacien
E\IERAL b
| <! e %, 27
Elaboré: !ng. Ju! nesio Paredes Barrgg- Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Subdi ¢ de Comercializacléhtos e Coits & Director General de Hidrocarburosy/
— N o} B
_.p‘-’-' " — 5‘?’;-_ c? - "
/ l e"“u. c. ™
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- g | Dfa | Mes | Afio

o 18T 10 12 DIRECCION GENERAL DE
GU '{\{,lrj\gg}!—A %8 HIDROCARBUROS
Pag: 1 Duracién: 3 h 20mi
Manual de procedimientos De: 2 racion: n

Solicitud de reposicién en licencia de Importacion.

Solicitante Analista de Seccion de Comercializacién
. P Elabora bolela de rechazo, 3
l Inicio I‘ devolucién de documentas e
informa al salicitante {5 min)
Y 4 2
Entrega el formulario de .
; . Reclbe Ia papeleria y tealiza la
 salicltud de trimite de evoluscidn respectiva delos
Licencla de Importacidn de decumentos presentados
petréleo y produclos {30 min)
petroleros (1-01) (30 min} |
LCumple canlos
requermientos?
L]
T
Asigna nimero de expedlents (§
miad
v 5
& Imprime el decumento de
verificacién de informacién y entrega
Revisa v firma documento de {—eldocy
verificacién (5 min) Documento de verlficacidn de [a
infarmacidn

e

4

Recbe licentla y cédulade | .

| Recibe documento firmado, imprime

l:ﬂz'lnenda y cédita do natifieacitn 5
)}

\_—”__-_‘

I 8

nolificacién en original para
revisidn y firma (5 min)

|

Firma y sella lizensia(s min)

10

Se obliena una copia de la licencls
para el expediente, se colocala
orpinal de cédula en ¢l expediente y

Escarealicencla, hojode | 3]

verificetén ¥ cedula de notficacitn | 5|
{5 min)

Y 12

| 5‘
A -

Elabora el dictamen fima y entrega
a coordinador de ventanila (5 min)

una copla al uswario. {5 min) T OE ENg

A
l ) ) & oe AL %,

Elaboré: ing. Julp/Farpesio Paredes Bar@
Subdi 4 de Comercializacfoa 28

cAx:cmeha. Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordo
Director General de Hidrocarb
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Director Gene
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Dia | Mes | Afo .
BT 10 Tars DIRECCION GENERAL DE
SIS e HIDROCARBUROS
Pag: 2 Duracién; 3 h 20min
Manual de procedimientos De: 2 ¢

$Solicitud de reposicion en licencia de importacion.

Coordinador de atenclén al usuario

Jefe de archivo de Comercializacion

13
Verifica documentacion,
Ingresa datos (20 min)
l 14 15
Follar  los  documenios
Ingreso da infenmacian | Presentados en [a parte
al'sistema vigente (15 7| superior derecha de caga
min) hcja e identificar caratula de)
expediente. (15 min)
18
Escanea documentos (15
min}
17
Colocar gancho a expediente
y trasladar expediante al
archivo, (5 min)
Fin
e,
C:, 'S
ITe1ara. O
” l ’ BRERAL op L, 29
Elaboré: Ing. Julid/Frnekio Paredes B %

% Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordonez
[¢]

Ing. Sergio
Direcior G

'
Zabriel Monzén Ordéfiez
eneral de Hidrocarburos
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. Dia | Mes | Afio
ot B 10 2019 DIRECCION GENERAL DE
CrUALIMALA HIDROCARBUROS
CraLiv_ba ¥ Ry (f.
L 1 Pag: 1 | | Duracién: 2 h 30min
Manual de procedimientos De: 1
Solicitud de reposicidn an licencia de exportacion.
No. Operacién Responsable Descripcidn
1 Solicitante Enlraga el formulario de solicitud de trdmite de Licencia de exporiacion de
petrleo y preductos petroleros (E-01). Entrega documento de denuncia a la
Policla Nacional Civil o 2] Ministerio Publico de Ia pérdida o robo de la misma
en original o copia autenticada o declaracion jurada.
2 Analistade Seccidnde | Verifica en base de expedientes escaneados la actualizacién y vigencla de
Comercializacion los documentos.
§1 no cumple con los requisitos se elabora boleta de rechazo, devolucién de
documentos e informa al solicitante.
3 Analista de Secciénde | Si no cumple con los requisitos se elabara boleta de rechazo, devolucitn de
Comerdializacion documentos e informa al solicitante.
4 Analista de Seccitn de | Evailia cada uno de los documentos presentados por el interesado.
Comercializacion
5 Analista de Seccibnde | Actualiza fa informacién en la base de datos. Imprime el documento de
Comerdializacién verificacién de informacidn y entrega el documento al solicitante para qua
realice la respectiva revision; el solicitante fimar4 el documento dando fe que
1a informacién esta corracta.
6 Solleitante Revisa y fimma documento de verificacion.
7 Analista de Seccidnde | Imprime, fima y sella la licencia en papel especial y fa cedula de natificacitn
Comercializacién en pape! simple,
8 Analista de Secciénde | Obtiene dos copas de cédula de notificacién,
Comerclalizacidn
9 Solicitante Revisa licencia y cédula origingl para su respectiva fima,
10 Analista de Secciénde | Se obtiane una copta da la licencia para el expedients, se coloca la original de
Comerclalizacion cédula en el expediente y una copia al usuario.
11 Analista de Seccién de | Escanea licencia, hoja de verificaclén y cedula da notificacién-.
Comercializacion ~
L ?&1&?&
12 Analista de Seccidn de | Se elabora el dictamen, se firma y se entrega al coordinador de ventanill Q‘@‘
Comercializacion 23 DE{PACHO 2
Za EL
13 Coordinador de atencién | Recepcion de los documentos, verifica documentaclén e ingresa d FP R
al usuario basa de ventanilla.
14 Coordinador de atencion | kngreso de la Informacién a sistema vigente.
al usuaro
18 Jefe de archive de Faliar los documentos presentados en la parte superior derecha de cada hoja
Comercializacitn © identificar caratula del expadiente.
16 Jefe de archivo de Escanear documentos para tener expediente digital.
< Comercializacion
17 efe de archivo de Colocar gancho al expediente y trasladar expediente al archivo.
omarcializacién
GgﬂERAL o
= :

Elaboré: Ing. Julio
Subdire

5)

de/Comerclalizacidh

nesjo Paredes Barmigs

¢ rieba:
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b
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30
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Director General de Hidracarbur,
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- oy o Dia | Mes | Afio .
i 0 {201 DIRECCION GENERAL DE
GUATEMALA 18 1 10 | 2019 HIDROCARBUROS
1Pag: 1 1| buracisn: 2 b 30mi
Manual de procedimientos De: 2 Hracion mi
Solicitud de reposicion en licencia de exportacion.

Sollcitante

y

Analista de Seccidn de Comercializaclén

Elabora boleta de rechazo,
devoluclén de decumentos e
Informa al soficitante (5 min)

1
2
so!icﬂzdeif?glrjr'iﬁgedge g Rm a”’im&iﬁa °
+ i nes| o5
Licencia de exportacian de decumentos presentados
petrdleo y productos (30 min)
pelroleros (E-01). (30 min) ]

¢Cumple conlas
requerimienios?

s

4
Asigna némero de expedients (]
min)
! 5
& Actualiza 2 Infermecidn en la base
de dalos. Imprime e documento da
Revisa y firma documento de Verficacién de informaclsn (20 min)
verificacidn (5 min)
rd
»| Recibe documento firmado, imprime

Ia licencia y cédula de netificanidn s
min}

. 71 .
Rep{he cenclay cédulade | .o

+ A sellaiicenda(s min
nalificacian en originat para may icendia( )
ravisién y firma (5 min)

L_

10

Se chiiena una copia de la licencia
para el expadients, ee coloca la
original de cédula en ef expedients i

uma copla al usuario. (5 min)

v 11

4

Eseanea ficencia, hoja de
vesificacién y cedula de nofificacin
(5 min)
¥ 12
A + Elabora el dictamen firna y entrega
C\M E ] & coardinador de ventanila (S min)
) Qo 31
Elabors: ing. Julio Hafhesib Paredes Bamé%s” “Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzon Ordona %S z .
SubdirectprideLomercializaciéh’s 20 e Director General de Hidrocarbur -
F) C £ meco o | E
=t %, Us = Meconhicaeny
7 S

TE LA
azy, 0. v = - %’é‘mm o
Ing. Serg el Monzéa Ordéfiez

Director General de Ridrocarburos



: Dia | Mes | Afio z
m T W B 110 12019 DIRECCION GENERAL DE
GualEMALA HIDROCARBUROS
TR EA Y R A2,
. Pag: 2 Duracién; 2 h 30min
Manual de procedimientos De: 2

Solicitud de reposicién en licencia de exportaclén.

Coordinador de atencion al usuario

Jefe de archivo de Comercializacidn

13

Verillca documentacidn,
Ingresa datos (20 min)

{' 14
Ingreso de informacidn

15

Follar los documentos
presenfados en la  pare

al sislema vigente (16
min)

A 4

superior derecha de cada
hoja e identificar caratula de!
expediente, {15 min)

v 16

Estanea documentos (15
mim)

17

Coalacar gancho al expediente
y trasiedar expediente al
archivo. {5 min}

Elabord: ing. Julio
Subdire

s . s

-
Ing. Sergio &G:l;s Eonzén Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos




» . wm o Dia | Mes | Afo
GUATLMAL A 18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
R HIDROCARBUROS
Pag: 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracitn: 2 h

Solicitud de davolucion,

cese, suspension de actividades o renuncia de licencia

No. Operacidn Responsable Descripcitn
1 Solicitante Entrega el formularia de solicitud de tramite de Licencia de transporte
de petrdleo y productos petroleros por unidad mévil (T-01), formulario
de solicitud de tramite de Licencia de importacion de petréles y
productos petroleros (1-01), formulario de solicitud de tramite de
Licencia de exportacion de petrdleo y productos petroleros (E-01) o
(8-02) y documentacion fequerida para el tramite.
2 Analista de Seccién | Evaltia cada uno de los documentos presentados por el interesado.
de Comercializacion
3 Analista de Seccion | Si no cumple con los requisitos se elzbom boleta de rechazo,
de Comercializacién | devolucién de documentos e informa al solicitante.
4 Analista de Seccién | Realiza providencia de tramite.
de Comercializacion
] Coordinador de Revisa e ingresa informacion en sistema vigente y trasiada los
atencion al usuario | documentos al archivo técnico,
Jefe de archivode | Foliar ios documentos prasentados en la parte superior derecha de
B Comercializacion cada hoja siguiende la numeracién de la ditima hoja del expediente
digital.
~]

N —

WERAL p
of ¢,

3]

Elaboré: Ing. Julio

Subdire

tjde Comercializaci

L4
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esig Paredes Ban@‘sggamma” ‘%prueba:
3
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Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordon
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Ing. Sergio%iG;E_‘Ea riel Monzén Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos




- Dia [ Mes | Afo
GUATIEMALA 18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
NS HIDROCARBUROS
Pag: 1 y
Manual de procedimientos De: 1 Duracion: 2 h
Solicitud de devolucion, cese, suspensién de actividades o renuncia de licencia
Solicitante Analista de Seccién de | Coordinador de atencién al Jefe de archivo de
Comercializacion usuario Comercializacién
Elzbora baleta €3 rechazo, 3
. davehiddn ¢e documentes g
| Inicio , < Intorrna 2l soficitanta (5 min)  f4€]
‘-‘-____/.-—-_-
2
1 Evalita cada una de los
documentos
Entrega el > presentados por el
formulario de Interasado (10 min)
soliclud de rdmite
y documentacitn
requerida para el
tramite (30 min)
¢Curmple con
les
requermientos?
L5 : :
. Foliar los documentos
' Ri Ingres
Realiza providencia informacion en sistema P eniatios n la
de irdmita (15 min) parle superior derecha
vigenle y fraslada los de cada hoja sigulendo
documentos al archivo 1a numeracién de la
técnico (15 min) Gifima hoja de!
expediente digital (30
min)
y
Fin
{ / S, 34
Eiabord: Ing. Julio esfo Paredes Barrig%s “Aprueba: Ing. Sergic Gabriel Monzén 0% DE E"'E‘Po
Subdire Comercializaciéhr: 2 Director General de Hidracarh(#ds 7
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo

18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1 .

De: 1 Duracion: 3 h 20min

Renovacion de licencia.

No. Operacion Responsable Descripcién
1 Solicitante Enfrega el formulario de solicitud de tramite de Licencia (T-01, 0T o E-O1).
Entrega documento de denuncla a la Palicla Naclonal Civil o al Ministerio Publico
de |a pérdida o robo de la misma en original o copia autenticada o declaracién
jurada,
2 Analista de Secciénde | Verificaen sistema vigente de expedientes escaneados fa actvalizacitn y vigencia
Cemerclalizaclén de los decumentos.
3 Analista de Secciénde | Si no cumple con los requisitos se elabera beleta de rechazo, devolucion de
Comercializacién documentos e informa al solicitante.
4 Analista de Seccitn de Evallia cada uno de los documenloes presentados por el interasado.
Camercializacién
§ Analista de Secciénde | Actualiza la informacién en la base de datos. Imprime el documento de verificacion
Comerdializacitn de Informacion y entrega el documento al solicitante para que realice la respactiva
revision; el solicitante firmara e} documents dando fe que la informacién esta
correcta.
<] Salicitante Revisa y firma documento de verificacion.
7 Andlista de Seccitn de Imprime licencia en papel especiat y la ceduta de notificacitn en papel simpla.
Comercializacin
8 Analista de Secclén de | Firma y sella licencia
Comarcializacion
9 Salicitante Revisa licencia y cédula original para su respectiva firma.
10 Analista de Seccién de Se obtiene una copia de Ia lcencla para el expediente, sa ecloca Ia original de
Camercializacitn cédula en el expedients y una copla al tsuario.
11 Analista de Secelén de | Escanea licencia, hoja de verfficacion y cedulz de nofificacién
Comercializacion
Analista de Seccitn de Se elabora el dictamen, se firma y se entrega a! caordinador.
Comercializacion
Coordinador de afencién | Recepcion de los documentos, verifica documentacién e ingresa datos en base de
al usuario ventanilfa.
Coordinador de atencién | Ingreso de la informacion a sistema vigente.
al usuario
Jefe de archivo da Foliar Ios documentos prasertados en la parte superior detecha de cada hola
Comercializacidn siguiendo Iz numeraclén de la dlttma hoja del expediente digital.
Jefe de archivo de Escanear documentos para tener expadiants.
reializacidn .

Jefe dejarchivo de
Come/clalizacion

f

|

Caolocar gancho al expediente y trasladar expediente a! archiva,

I 2®

cRAL
IRt 0&

o 42‘; 35 <o OE Effé’.‘g
Elaboré: Ing. Juliof/fafnesie’ Paredes Bagi b Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofie<™ %
Subdiregiod de'Comercializagidn b Director General de Hidrocarbu -
F) £ % ) 5
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<
Ing. Sergio Guabriel Monzén Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos



[ m Dia | Mes | Afio
GUALLNALA 18 | 10 | 2018 DIRECCION GENERAL DE
T HIDROCARBUROS
Pag: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 3 h 20min

Renovacion de licencia.

Solicitante Analista de Seccién de Comercializacion
— Efabora holeta de rechazo, 3
Inicio devolucién de documentos @
Informa al sofigitante (5 min)
d 2
Entrega ef formularie de N
sclicitud de trdmite de p| Voo oh sisiema vigents de
Licendia (T-01, !-01 o E01). actuslizaclsn y vigencla de los
(30 min) documentes (30 min)
{Cumplacen los
requerimientos?
9
. 4
Eval(a cada uno de los documantss
eresentados por el interesado. (5 min}
v 5
& Actualiza [a fnformactsn en la base
de datos. Imprime of dn'cmnenm da
Revisa y firma documenta de vertficacin do fnformecidn (30 min)
verificacién (5 min)
7
5| Recibe documento fimado, impeime
la licancia y eédula de notificaciin {6
min)
____h__-________-.———

+ 8
Reciba licencla y cédula de < sella cla(s mi
nolificacin en criginal para Fima y fleencla(s min)
revisin v firma (5 mind

| Seobtiensuna copla dela ficencia
Para el expedients, sa colocala
original de cddula en el expedients y
Una copia-al usuario. (G min)

!I! 11
Escanea licencla, hofade

varificacién y ceduta de nofificacin
{5 min}

¥ 1

Elabom ef dictemen fnma y entrega
d coordinador do ventaniia (& min)

cAprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordo

S Director General de Hidrocar|
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Ing. Sergio ﬁ anzdn Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos
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GUATLEMALA 18 | 10 ] 2019 DIRECCION GENERAL DE
et e 1 s HIDROCARBUROS
Pag: 2 . .
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 3 h 20min

Renovacion de licencia.

Coordinador de atencién al usuario Jefe de archivo de Comercializacion

13

Verifica documentacitin,
Ingresa datos (20 min)

I ’
14

Follar  los documentos
Ingreso de Informacién presentados eh la parte

al sistema vigente (15 superior derecha de cada
min) hoja e identificar caratula def
expegiente. (15 min)

\ 4

16

Escanea documentos (15
min)

7

Colocar gancho al expediente
y trasladar expediente al
archivo. (5 min)

ﬂ } GERBRAL pp 37

Paredes Bargbs M “’{;_,ﬁ

Elaboré: Ing. Julio
Subdire
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Ing. Sergi rThorzdén Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo

18 | 10 | 2019 DIRECCI!ON GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1 .

De: 1 Duracion: 1 h 11 min

Recepcion de documentos para firma.

No. Operacion Resgponsable Descripeidn

1 Secretaria/Asistente Recibe documentacién generada por los Departamentos de la Direcclén
Direccitn General de Hidrocarburos.

2 Secretaria/Asistente Evalda el contenido.
Direccién

3 Secretaria/Asistente Adjunta el documento en el folder segtn comesponda y traslada a oficina del
Direccitn Director, Subdirector de Hidrocarburos o Subdirector de Comercializacién,

4 Autoridad de Ia DGH Revisa el documento vy firna.

5 Autoridad de la DGH Coloca el documenta en folder v traslada,

6 Secretaria/Asistente Procede a escanear y guardar en archivo.
Direccién

7 Secretaria/Asistente Traslada al Deparlamento segtn la solicitud,
Direccidn

\f -l
II ) \-,%\“"R‘“' op
S %, SOE Bz,

Elabord: ing. JulifJFaghesio Paredes Barrigssigy; ARprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofd> ‘
‘ Subd de Comercializaciéh U 0N iz = Director General de Hidrocarkisf6s~ |
F) 3] = Dngmﬂ‘ﬂva
%, l ) % 3! "= kqw 2

T

/]

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos
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TGUATLEMALA 18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
L nEmET R HIDROCARBUROS
(Pag: 1 . i
Manual de precedimientos De: 1 Duracién: 1 h 11 min
Recepeidn de documentos para firma.

SecretarialAsistente Direccion Autoridad DGH

Recibe documentacisn
generada porlos
Deparlamentos de fa
Direccidn General de
Hidrocarburos {10min)

L

Evalia el contenido.
(15min)

b

Adjunia el documento en el 4
folder segun comesponda y . Revisa el documento y
traslada a ofigina de! firma. (5 min}

v

Director, Subdirecter de
Hidrocarburos o
Subdirector de
Comerciallzacidn. (10 min)

Procede a escaneary ’ Coloca el documento en

quardar en archive.(15 folder y trastada. (1 min)
min)

7

Traslada al Departamento
segim la soliciud. (15 min)

Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Qrdo

Director General de Hidrocarb
F)

Ing. Serg 4%nzén Ordobiiez
Director General de Fidrocarburos



Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo

18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS

Pag: 1 )

De: 1 Duracion: 33 min

Solicitud de validacidn de permiso de vacaciones, 40 horas € IGSS.

No. Operacion Responsable Descripcion
Ingresar al Sistema de Control de Recursos Humanos
1 Personal DGH (hitp://182.168.2. 8:8 t/cllenteAvplogin.aspx). Registrar la soficitud siendo
vacaciones, 40 horas e I1G88S.
Descargar el formulario en fofmato Excel relacicnado a la solicitud de
2 Personal DGH

validacidn de permiso,

Ingresar [os sigulentes campos:

»  No. solicitud: es e} nimerc genarado en a! Sistema ds Control de
Recursos Humanos.

= Nombre completo: nombre completo de la persona que esta
solicitando el pemiso.

s Departamento: selecclonar en el listado 2l Departamento donde
perntenece,

» Feche de sollcitud: es el dfa en que realiza Ia solicitud, debe concidir
<on la fecha registrada de solicitud en a! Sistema de Control de
Recursos Humanos. Usar formato dd/mm/aaaa

* Faecha Iniclo: dia cuanda iniciaré el permiso. Usar formato
dd/mm/aaaa
Fecha fin: dia cuando finalizarg el permiso, Usar formato dd/mm/asaa
Tipo de permiso: seleccionar en el listado el tipo de permiso (40
horas, vacaciones e 1G5S)

» Dias de vacaciones U horas de permiso: se debe ingresar los dfas da
vacaciones Ej; 10 dias y horas de parmiso Ej: 2h 15 min,

¢ Horario de salida: ingresar el horario de salida de las instalacionas
de! Ministerio de Energla y Minas -MEM-, en el caso de vacacionas
solamente colocar NA (no aplica).

3 Personal DGH Imprimir y firmar el permiso.

4 Jefe inmediato Revisar el pemmiso.

5 Jefe inmediato Autorizar y firmar el permiso.

6 Jefe Deparlamento Revisar el pemiso.

7 Jefe Departamento Autorizar y firmar el permiso,

8 Secretatia Departamento | Colocar los sellos cotrespondientes y traslada a Direccion.

® Semﬁ?ﬁgggﬁmm Sellar de recibido y entregar copia a sectetaria,

10 Secretaria Escanear penmiso y enviar correo electrdnico a la persana que to solicits,

11 c ’ cretaria Archivar permiso en el lugar correspondiente.

1/ oy g

Elabord: Ing. Julio Fgrhesio Pdredes Barr'@‘? YeAprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofige®

Subdirector de/Comercializacions SUgp
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o‘:‘? Director Generzal de Hidrocarhu
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Ing. Sergic onzén Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Pag: 1

De: 1 Duracién: 33 min
Solicitud de validacion de permiso de vacaciones, 40 horas e IGSS.
Personal DGH Jefe inmediato Jefe Departamento | Secretaria/Asistente | Secretaria DGH
Direccion
__inicto_] ’
4 -
Ingresar al Sistema
de Centvol de
Recursos
Humanos (10 min)
I
Descartgar el e
formulario en
formalo Excel
relacionado ala
solicitud de
validacion de
pemiso (5 min}
y 3 4
Imprimiry firmar el N
permiso (2 min) Rewsg ren!lﬂc)emﬂso ‘[
Pemmniso de ) g
vacacionaes, 40 B e 1 Selar do rcid
horas 0 1GSS. . . Colocar los sellos arde recibldo y
Revisar el permiso » comespandientesy |4f| entregarcopiaa
(2 min) traslada a secretaria (2 min)
Direccién (2 min)
Mo
¢Estd 10
b ? Escanear penmiso
Autoriza y firma b4 enviar_correo
permiso (2 min) electrénicoala |«
persana que lo
8 . salicité. (2 min)
Autoriza 5{2 fima + 11
5 l —
permiso (2 min) Archivar permiso
en ¢l lugar
comespondiente.
{2 min)
1y 7] S 41
Elaboré: Ing. Julio fafnesib Paredes Bafti 2
Subdirector, mercializacignSV8,

F)

Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordoiwi ENEpy
Director General de Hidrocarburgf®™ Y
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g. Sergio Gabriel Monzén Ordéiie
Director General de Hidrocarburos
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DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Manual de procedimientos

Pag: 1

Duracion: 1h 08 min
De; 2

Solicitud de nombramiento y vehiculo para comisién departamental.

No, Operacién Responsable Descripcion

1 Jefe Departamento | Establece la comisién departamental.

2 Personal DGH Descarga Ia carpeta en e! drive relacionado al mapa del Departamento
para la comision.

3 Personal DGH Realiza la sumatoria del kilometraje de la ruta de comisién, identificando
cada municipio. Ver efemplo de RUTA DE COMISION Excel ubicada en el
drive,

4 Personal DGH Elabora croquis de la ruta de comision, resaltando los municipios. Ver
ejemplo de CROQUIS RUTA DE COMISION ubicada en el drive.

5 Personal DGH Envia correo electrénico a la secretaria del Departamento, identificando lo
siguiente:

*Dias de comision
*Asunto comision: Supervisin al comportamiento de precios de productos
derivados del petrdleo en estaciones de servicio. (foma de puntos de
GPS, fotografias de la estacidn, nofificacién para la presentacién de
informacion de operaciones y proyecto de fortalecimientc de la
fransparencia en las operaciones de! Subsector de Hidrocarburos).
{Dependera de la Comisidn)
=Municipios
-Departamento
*Adjuntar ruta y croguis de la comisicn.
B Secretaria Recibe correo elecirdnico y solicta nimero de nombramiento a |2
Departamento Direccidn General de Hidrocarburos.
7 Secretaria Elabora nombramiento para la comision y solicitud de vehlculo segim la
Departamento informacién , proporeicnada por el técnico. Imprime ruta Qquis de [a
comisién. mﬁ'gg 2
A
8 Jefe Departamente | Revisa y evaliia la documentacion, % 2 %’T}
oR E¥
9 Jefe Departamento | i todo esté correcto firma de V°B®. et "y
cl’lrgua\.!j;o /
TN
W)
WERAL p
T P
Etaboré: Ing. Julio Fithesid Paredes BéﬁggN% Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofieg O ENE@E
Subdirector defCofnercializacian oy 0N e 4 Director General de Hidrocarb 7
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Ing. Sergic Gabriel Monxén Ordéiies
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18 | 10
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2019

DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Manual de procedimlentos

Pag: 2

Duracion: 1h 08 min
De: 2 .

Solicitud de nombramiento y vehiculo para comision deparfamental.

No. Cperacidn Responsable Descripcion
10 Secretaria Traslada los documentos a la Direccidon General de Hidrocarburos para
Departamento solicitar las firmas comespondientes.
11 Secretaria Firmados los documentos por la Direccién General de Hidrecarburos,
Departamento entrega el nombramiento y solicitud de vehiculo original y copia al técnico
de la Seccion comespondiente.

12 Personal DGH Entrega copia de nombramiento a la Unidad de Recursos Humanos.
Dicha Unidad firnaré de recibido.

13 Personal DGH Cbliene una copia del nombramiento con el sello recibido da la Unidad de
Recursos Humanos y entrega a la Secretaria del Departamento para
adjuntario al archivo correspondiente.

14 Personal DGH Inicia el tramite comespondiente ante el Departamento Administrativo

Financiero —-DAF-.

Elabord: Ing Julio F
Subdirector d

F)

[T
c?gs,?Zr‘edes BBN
erclalizaciow %ggégx%

A

S v
L Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordoft ° b %,
b Director General de Hidrocarbu
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ing. Sergio Gabriel Menzén Ordéiiez
Director General de Hidrocarburos
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%_ el . | T8 | 10 12015 DIRECCION GENERAL DE
SFUALIMALA HIDROCARBUROS
e ArLls v AP
Pag: 1 | | puracion: 1h 08 min
Manual de procedimientos De; 2
Solicitud de nombramiento y vehiculo para comision departamental.
Jefe Departamento Téenico Secrotaria Departamento
de Seccion
Inicio
h 4 1 2
Establece la comision Descarga la carpeta en el
departamental (10 » drive relaclonzdo at mapa
min) del Departamento para la
comistdn. (05 min)
y 3
Realiza |a sumatoria del
kilomelraje de Ia nita de
camisién, Identificando cada
munlcipio (15 min)
4
Efabora croquis de la ruta
da comisin, resaltando los
murniciplos. (02 min)
5 6
Envia correo electrénico, . | Recibe comeo electrdnicay
identificande la comisidn fl solicita ndmero de
{02 min) nombramiento a ta
Direccién General de
Hidrocarburos. (05 min)
y 2
Elabora nombramiento para
la comision y soliciiud de
vehiculo seginla
Informacitn propercionada
por ef técnico, Imprime mula
Yy croquis de la comisién (05
min)
Nombramiento y solicitud de
vehiculo
-
.
T -
Aj L2 ]

1)/ &

SNERAL 5
o 3 &

Elaboré: Ing. Julio Fa
Subdirector d

aredes Bar@%\%ﬁpmei}a:
erclalizacion® AYS07x 2

4% @
Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordorr“lé\ 23

Director General de Hidrocarhu
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Director General de Hidrocarburos
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- e, mgy ‘ Dfa Mes Ao
GUATIN A 18 |} 10 | 2019 Direccion General de Hidrocarburcs
S LIS Lo
[ SITRITOT P W VT ey
Pag: 2 Duracién: 1h 08 min
Wancal de procedimientos De:. 2
Solleltud de nombramiento y vehlculo para comisién departamental.
Secretaria Departamento Jefe Departamento Técnico de Seccidn
Revisa y evalila la
> documentactén. (10 min)
No LEs
Correclo?
St
10_ 9
Traslada los documentos a Fimma de V"B, (02 min)
la Dlreccién General de
Hidrocarburos para solicitar
fas firmas comespondientes
{05 min)
r 11 12
Firmados lgs documentos, Entrega copla de
entrega el nombramignto y nombramiento a fa Unidad
solicitud de vehlculo original — de Recursos Humanos.
y copla al técnico de fa Dicha Unidad firmnara de
Seccldn comespondienta recibido (02 min)
{01 min)
13
Ohblitne una copla def
nembramiento con el sellp
' redbido de Ia Unldad de
- Recursos Humangs y
entrega a la Secretaria da!
Departarento para
adjuntario al archiva
comespondiente (02 min)
14
Inicia e trdmite
comespondiente ante el
DAF. (02 min)
QENERAL 2y BE ERE,
e?: % W‘VL{.
Elaboré: Ing. Juflo Fafjigsip/Paredes Barmigs 3039;,;5. Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordoﬁf <
Subdirector d¢Gorercializacion =-XefciI#PES _Director General de HidrocarburolS am“;f‘%w?o_ £
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GGUATLEMAL A 18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
T HIDROCARBUROS
Pag: 1 . .
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 1h 35 min
Resguardo del expediente una vez concluido el tramite administrativo
No. Operacion Responsable Descripcién
1 Asistente de Archivo | Recepcion del o los expedientes procedentes del Departamento de
Técnico Gestion Legal, asumiendo en ese momento la responsabilidad total de
los mismos.
2 Jefe Archivo de Evaliia el expediente, para la verificacion del contenido como: No. de
Hidrocarburos expediente, nombre de la operadora, No. contrate, Asunto, No. de
folios y la nefificacidn correspondientes de las partes.
3 Jefe Archivo de Si no cumple con alguno de los requisites anteriores, es devuelto al
Hidrocarburos Departamento de Gestién Legal con una nota donde se indica la
causa de 1a devolucién.
4 Asistente de Archivo | Restauracion de la portada y contraportada, etiquetade con el nimero
Técnico de expediente, compaiila operadera y e ntimero de contrato.
5 Jefe Archivo de ingreso de informacién a base de dalos para que esté disponible a las
Hidrocarhuros entidades involucradas en el proceso administrativo,
6 Asistente de Archivo | Ordenamiento de la informacién. Si la informacion ingresa en formato
Técnico digital, se alimenta una base de datos establecida para ese fin (CD,
DVD, USB). Si la informacion ingresa en papel, se ordena y se
resguarda en cajas de plasticos debidamente identificadas.
7 Asistente de Archivo | Resguardo de los expedientes en los archivos fisicos {de metal) o
Técnico cajas plasticas.
€ ENER
A ‘g\am 4;%’; »
3 %,
)
28 o 22
5% DIRECTOR =
{

Otto Alfredo
- Subdirectqr inles

Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordofi
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Ing. Sergy Monz6h Ordéiez

Director General de Hidrocarburos
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GUATLIMALA 18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
R HIDROCARBUROS
Pag: 1
Manual de procedimientos De; 1 Buracién; 1h 35 min

Resguardo del expediente una vez concluido el tramite administrativo

Asistente de Archlvo Técnico

Jefe Archivo de Hidrocarburos

Recepcitn de expedientes,
procedentes del
Departamento de Gestion
Legal (10 min}

3

Nota de devolucitn
entrega a Gestién Legal
(10 min)

2

Evalta el expediante, para

Restauracion de

la varificacién del
contenido(15 min)

Y

l

o

LCumple con
requisitos?

expediente (30 min) -

5

Ordenamiento de [a

»| Ingreso de informacién de
base de datos (10 min)

informacion (10 min) | ¢
v 7

Resguardo de expedientas
10 min)

) 47 s

“Aprueba: [ng. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez 5.

| & Director General de Hidrocarburos{=
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Ing. Sergrol*iu;r;el Monzén Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos
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T pEmR HIDROCARBUROS
[Pag: 1 | . .
Manual de procedimientos De: 1 Duracion: 1h 35 min

Solicitud de expedientes por consultd interna.

No. Operacién Responsable Descripcién

1 Solicitante Ingresa solicitud para obtencién de expediente.

Jefe Archivo de Verifica en Ia base de datos la presencia fisica del expediente en el

2 Hidrocarburos archivo.
3 Asistents de Archivo | Ubicaclén fisica del expediente de acuerdo al rango de| nimero de
Técnico expediente y nimero de contralo.

4 Jefe Archivo de Se verifica el asunto de la solicitud.
Hidrecarburos

B Jefe Archivo de Si es por consulla, se extiende un vale que firma el interesado y tiene
Hidrocarburos por compromiso la devoluclon dos dfas después.

5] Solicitante Recepcidn de expediente v firma de vale.

F) ?)\w-
G ‘o e Rt

Ing. Sergiv-G= onzén Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos
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GUATENMALA 18 | 10 _| 2019 DIRECCION GENERAL DE
e v R HIDROCARBURODS
| Pag: 1 |
Manua! de procedimlentos De: 1 Duracién: 1h 35 min

Solicitud ds expedientes por consulta interna.

Solicitante Jefe Archivo de

Hidrocarburos Asistente de Archive Técnico
| Inicio '

1 3
¥ ,
Solicita expediente a eUblG;Ciétr; fis:og del
Archivo técnico de | Verifica la ubicacisn de o | e ot ?:’5
Pelrgleo (10 min) " | expediente en base de > ymin)
datos (10 min)
4
Se veriflca siel
expediente es por <

consulia (10 min)

¥ §
6 Elaboracidn de vale de
entrega de expediente (10
Recepcion de expediente min}
y firma de vale (10 min) | o —

49
Aprueba: [ng. Sergio Gabriel Monzan Ordofiez /4

abord: Lic. O
Subdirector i

Director General de Hidrocarburos /=
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Ing. Sergi riel Monzén Ordéiiez
Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimlentos

Dia | Mes | Afio ,
1aa 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
[ Pag: 1 | Duracidn: 7h 20min
De: 1

Elaboracién de resolucion ylo providencia de Hidrocarburos

No. Operacion Responsable Descripeion
1 Secrefaria Recibe documentos para tramite por parte del Departamento Técnico
Yy entidades fitulares de contrates de operaciones pefroleras, da
ingreso en sistema de expedientes y en el libro de actas. Traslada a
Jefe de Seccidn,
2 Jefe de Seceidn Recibe documentacion y verifica que este corecto y completo, v
{raslada a analista,
3 Analista Analiza y desarrolla el anteproyecto de resolucién y/o providencia y
remite a Jefe de Seccién.
4 Jefe de Seccién Revisa e! contenido legal del proyecto de resolucion y/o providencia y
remite a Jefe de Departamento con nubrica.
g Jefe de Departamento | Revisa, analiza y evalda, firma resolucion y/o providencia ytraslada a
secretaria.
6 Secretaria Recibe y da egreso, registra en el sistema de expedientes y envia a
Direccién.
——
> liEr
PSETN

-

Elaboré: Lic. Rafael H
Jefpinterj
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Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofez
___Director General de Hidrocarburos
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Wi | 18 1T 10 13015 DIRECCION GENERAL DE
CRUATLMALA HIDROCARBUROS
LLLLY O E R v [ A
: 1 Pag: 1 || Duracisn: 7h 20min
Manual de procedimientos De: 1
Elaboracion de resolucién y/o providencia de Hidrocarburos
Secretaria Analista Jefe de Seccion Jefe de Departamento
! 1
Recibe documentos para 2
tramile por parte del e d :
Departamento T y _ Recn‘l:;iﬂ::umenlamﬁn ¥
écnico — que este
N enfidades tiufares de
contratos de operaciones correcto y completo, y
petroleras, da ingreso en traslada a téenico (2 h)
sistema de expadientes y
enel libro de actas. .
Traslada a Jefe de Seccién, No
{10 min)
LEs eonceta?
3
Si
Analiza y desarrolla e
anteprayeclo de
I_’ resolucitn ylo N
providencia {2 h)
a
Revisa el anteproyecto de
- | fesolucién y/o providencia
(2h)
Ly
¢Es .
comecto? §
s .| Revisa, analiza, evalla
[ yfima resolucién yio
providencia y traslada
Da egreso, registra en a secretara {1 h)
slstemayenviaa ¢
Direceidn (10 min)
, Es impartanta resaltar que este procedimianto se realiza para
todas las cperadoras de contratos petroleros en fase de
Fin exploracitn y explotacisn,
]
Aprueba:  Ing. Sargio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburo
F)

Jefe Departmento Gestién Legal %
Interino
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CIUATLMALA 18 110 2019 HIDROCARBUROS
(Pag: 1 | | Duracién: 7h 20 min
Manual de procedimientos De: 1
Elaboracion de resolucion de licencias. -
No. Operacitn Responsable Descripcion
1 Secretaria Recibe documentacién para tramite por parte del Departamento

Técnico, da ingreso en sistema de expedientes y en el libro de
registro, Traslada a Jefe de Seccién.

2 Jefe de Seccién Revisa documentacién y envia a analista.

3 Analista Analiza y desarrolla el anteproyecto de resolucin o providencia y
remite a Jefe de Seccidn.

4 Jefe de Seccidn Revisa el anteproyecto de resolucion y remite a Jefe de Departamento
con rubrica.

5 Jefe de Departamento | Revisa, analiza y evalda, firma resolucion o providencia y trasiada a
secretaria.

6 Secretaria Recibe y da egreso, registra en el sistema de expedientes y envia a
Dirgccion.

=) 53
Elaboré: Lic. RafaelHt 3 Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordoflez
Jefe interind Depaptam ' Director General de Hidrocarburos,
Y7 T e el
: Efﬂﬂ’ l,u- 0 Brd rr ﬂmﬁﬂ E DEG&,.’“G"M E N —d_ A -
Jefe Depanmento Gestién Legal o & Ing. Seryi #at 2 s pzdn Ordéiie
Intecino %, Director General e lfiwiscarbu os
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. W 18 T 10 12019 DIRECCION GENERAL DE
GUATLEMALA HIDROCARBUROS
Arrulve A v ALl
. 1 Pag: 1 || buracién: 7h 20 min
Manual de procedimientos De: 1
Elaboracién de resolucion de licencias.
Secretaria Analista Jefe de Secclon Jefe de Departamenta
F4
1
Racibe documantaclin y
Recibe documentacign, > verifica que esfe
ingresa a slstema y
trastada a Jefe de poectay ;‘;’,“ﬁﬁf‘(;' 4
Seccion (10 min)
No
LEs
comecta?
3
Si
Analiza y desarrolla el
] anteproyscio de -
resolucidn ylo -
providencia (2 h)
4
Resolucion y/o
vrovidencia Revisa el anteproyecto de
»| resoluclén yo providencia
{2h)
No l
LEs
correcto? 5
6 st Revisa, analiza, evallia
»  yfima resolucitn ylo
providencla y fraslada
Da egreso, registra en 8 searetaria(1h)
sistema y envia a * o“gn%?fﬁ?f\
Direseién (40 min) AN APy N
ASw PAGHO L2
v Es Importante resaltar que este procedimiento se realiza paca -o-’é" DESDEL ?.g
lodas  las solictudes de licencias de la cadena de ) % DIRECTOR %
E comercializacin de proguctos dervados del petréleo
' ATepia n
Elaboré: Lic. Rafael amonje Cemmarty,. Aprueba:  Ing. Sergio Gabrief Monzén Ordodiez /-
e B SaH on Le h&f

Director General de Hidrocarburos [£
3 F}
: > -
Bsce”"‘rf‘ualm g . » b
Iefe Depamnenm Gesudn Legal ow & e - nzdn Ordéiiez
Interino "ﬁ,}" . g-
TN

Ditector Generui vz | litdcocarburos
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Dia | Mes | Afio .
51 10 15018 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
[ Pag: 1 | Duracién: 4h 10 min
De: 1

Proceso administrativo para imponer sancion.

No. Operacién Responsable Descripcidn
1 Secretaria Recibe dictamen y documentacion, forma expediente. Proveniente del
Departamento de Departamento de Fiscalizacién Técnica quienes trasladan dictamen
Gestion Legal can acta y otros medios de prueba al Departamento de Gestidn Legal
en el que informa la supuesta infraccién
2 Secretaria Traslada el expediente al jefe de Seccidn,
Departamento de
Gestion Legal
3 Jefe de Seccidn Recibe expediente y asigna a un Analista Juridico.
4 Analista Recibe el expediente, lo analiza y trabaja proyecto de resolucion
5 Analista Traslada expediente a Jefe de Departamenta.
6 Jefe de Departamento | Recibe expediente, lo revisa y firma,
7 Jefe de Departamento | Traslada expedisnte a Secretaria de Departamento.
8 Secretaria de Recibe expediente, lo carga a sistema de expedisntes y lo traslada a
Departamanto Direccion General de Hidrocarburos.

OE ENES

NS o)
2¢; DESPACHD ==
; EL  IE

Jefe Depanmento G

Intering

Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez

Director General de Hidrocarburos

: £
Ing. Sergi onzén Ordéne

Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Mes | Afio .
10 12019 DIRECCION GENERAL DE
HIDRCCARBUROS
ﬂ?%—_ Duracion: 4h 10 min

Proceso administrativo para Imponer sancion.

.i-‘ BE
Jefe Departmento Gﬁhﬁn chal
Interino

Secretaria Analista Jefe de Seccion Jefe de Departamento
,
Recibe dictamen y
documentaclsn, forma Recibe expediente y
N expediente (15 min) » asigna a un Analista
. (30mIn)
4
Traslada el expediente
al jefe de Seccibn (15
min) No
LES
catreclo?
Si
Recibe el expedients, io
analiza y lrabaja
proyeclo de resolucitn
{1 h 15min) &
Recibe expadiente, lo
Traslada expegiente a revisay fimna. {1 h}
Jefe de Departamento
(20min} l
— Mo iEs
cotrecto?
Si 7
Traslada expediente a
Secretaria del
Recibe expedlents, lo Departamento (10m!n)
carga a sistema de
expedientes y lo
traslada a Direceitn % ERen
General de Q}C SNERAL 4
Hidrocarburos {20 min) 3]
%3 PESPACHO 2
=2 |  DEL "':b
=% | DIRECTOR S5
St
G.
f_ffg‘mm-
5
Aprueba: Ing. Sergio Gabrisl Monzén Ordofiez % 3 2
Director General de Hidrocarbur
= g
) + ‘C,\"i% [
7>

nzén Ordéiez

Ing. Sergla Ga o

Diractar General de Hidrocarburos
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i B 78 1 10 12019 DIRECCION GENERAL DE
GUALLEMALA HIDROCARBUROS
] Pag 1 1 | puracin: 1 h 20min
Manual de procedimientos De: 1
[ Registro de informadién de las empresas mercantiles que se encusniran autorizadas par la Direccién General de Hidrocarburos.

No. Operacion

Respansable

Descripcion

1 Registrador de
Empresas

2 Registrador de
Empresas

3 Reglstrader de
Empresas

4 Coordinadora de

ventanilla/ Analista legal

8 Registrador de

Empresas

Se procede a realizar la venficacion en formato digital de las licencias que
emiten en ventanilia de emisién de licencia =Ventanilla- y e} Departamento de
Gestién Legal -DGL-

Teniendo a la vista los archivos en fommato digitai se clasifica las Licencla
emitidas por Ventanilla y DGL, de acuerdo a las actividades que amparg las
mismas.

Una vez clasificados se procede a consultar
correlativos de Licencigs;

que no exista duplicidad en
St existe discrepancia o duplicidad en correlativos asignades a Ias mismas se
solicita a! analista rasponsable, la modificacién del documento.

Modifica el documento y actualiza el mismo en ia plataforma virtual.

Si toda la Informacion que amparan las Licencias emitidas por Ventanilla y
DGL estdn camectas, se procede a su respectivo registro o en su caso su
actualizacion,

57

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Aprueba:

Jefe Departmento Gestidn Legal
Interino

LI L] —_—

Ing. Ser
girector General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Pag: 1

Da: 1

Direcclén General de
Hidrocarburos

Duracién: 1 h 20min

Reglstro de informacion de las empresas mercantiles que se encuentran autorizadas por 1a Direccién General
de Hidrocarburos.
Registrador de Empresas Coordinadora de ventanilla/ Analista legal

1 -

Reallza la verificacién en
fonmato digital de las licenclas
que emiten en ventanila de
emisién de licencla v ef
Departamento de Gestién
Legal. (10 min)

Clasifica Ias licencias emitidas
por ventanilla y DGL de
acuerdo a las actividadas que
ampate Tas mismas. {20 rnin)

i 3

Se pracede.a consultar que no
exisia duplicldad en

No

correlativos de Licencias.(10
min}

LBExiste
discrepancia o

i

duplicidad?

Sa procede a su respectivo
regislro o en su caso su
aclualizaclén. (15 min)

Modifica el documento y
aclualiza el mismo en |3
Plataforma virtual, (30 min)

Aprueha:
F

Ing. Sergio Gabrial Monzén Ordofiex
Director General de Hidrocarburos

£
ﬁ: k — w
Ing. Serglo-Gabriel Monzén Orddhez -

Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Dia | M Afio i

1: 135 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1 Duracion: 45 min

De; 1

Proporcionar Informacion cuando lo

General Hidrocarburos.

requieren los diferentes Departamentos técnicos-administratives de 1a Direccion

adminlstrative de la DGH

No. Operacidn Responsable Descripcion

1 Regfstrador de Se recibe el requerimiento de informacion que desean obtener los diferentes
Empresas Departamentos técnicos-administrativos de la DGH,

2 Registrador de Se proceda a realizar la verificacién en el registro de empresas mercantiles,
Empresas de acuerdo a la actividad de la que se ésta requiiendo Iz informacién.

3 Registrador de Si existe la informacién, se procede a imprimir el desplegado de la informacin
Empresas y copia de la licendia,

4 Registrador de St no existe la Informacitn, se procede a elaborar negativa de que se carece
Empresas de dicha informacién o que la misma no ee encuentra registrada ante los

archivos de Ja DGH
5 Departamento técnico- | Recibe la informacién sulicitada,

T Efig,
@03’3““ 4}?6‘/
‘-. ——_.._...

£33 DESPAGHD -ég'

= DEL =

=% DIRECTOR §

6, -
Iesarn.©

/) 58 =
Aprueba: Ing. Sergio Gabrisl Monzén Ordoniez & o (2
Director General de _l-[i_d_rocarburos
F) sz,
] ] R&ﬁd”‘zcja
' il ' crone & L
Jet‘cDeparlmemn Gestién Legal Ing. Ser Monzbn Or Hara, O

Interino

Director General de Hidrocarburos

SvEna
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GUATEMALA 18 | 10 | 2018 Direccién General de
SRR Hidrocarburos
[ Pag. 1 | . .
Manual de procedimientos De: 1 Duracidn: 45 min

Proporcionar informacién cuando Jo requieren los diferentes Departamentos técnicos-administrativos de ia
Direccién General Hidrocarburos.

(°

Registrador de Empresas Coordinadora de ventanilla/ Anallsta legal

Se recibe &) requerimiento de
Informacién que desean
obtener los diferentes
Departamentos técnicos-
administrativos de la DGH (§
min)

1

2 No

Se procede a realizar la
verificacin en el ragistro de
empresas mercantlles, de
acuerdo a la actividad de la
que se ésta requiriendo la
Informacién, (10 min)

y

No
3 5
Se proceds a Imprimirel Recibe la informacidn
desplegado de la informactén y — salicltada. {10 min)
copla de Iz ficentia, (10 min) »
4 ENERe
g\%m ‘-ﬂ,{f/&?'_;_
Se procede a elaborar negativa o’
de que se carece de dicha Fin 5 '5‘@55?&4_5 e
»| Informacion o que la misma no __,.; D o/ =0
se encusnlra registrada ante DIREC
ios archivos de la DGH. (10 o <
min) "4751,; AR

Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofie:

S U
Ing. Sergioﬁe ﬁonzén Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos
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Dia | Mes | Afo
18 1 10 [ 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
Pag: 1 | | puracion: 1 h 05 min
De: 1

Proporcionar informacidn que resguarda el regiétro de empresas mercantiles, cuando asf lo requieran: 1. Ministerio Piblico; 2
L Procuraduria General de la Nacién; 3. Superintendencia dg Administracin Tribularia; y 4. Otros

No. Operacién Responsable Descripcién
1 Registrador de Recibe el requerimiento de Informacion que desean oblener.
Empresas
2 Registrador de Proceds a realizar la verificacitn en el registro de empresas metcantiles, de
Empresas acuerdo a la actividad de la que se dsta requiriende |a informacitn.
3 Registrador de Elabora eficlo de respuesta con e} detalle de la infonnacién de la empresa
Empresas mercant]l que se encuentra inscrita, la DGH posteriomnente al recibir la
informacién por parte del registto de empresa trasiada la misma a donde
comesponda, si se encuentra informacion que se requiere se procede a
4 Registrador de Efabora negativa de que se carece'de dicha informacitn o que la misma o se
Empresas encuenira regisirada ante los archives de la DGH, la DGH postericmmente al
reciblr la Informacian por parte del registro de empresa trasleda la misma a
donde carresponda, cuando no se encuentra dsntro del registro de empresas
mercantiles la informacién solicita.
§ Jefa Departamento Revisa, aprusba y fima el oficlo.
Registrador de Recibe oficio que contiene la informacidn sclicitada.
B Empresas

[ie.

Elabord: Lle, Rafas! Humbegto Bfa
Jofs InteflRp Depdrtorfiontd s
i/

7 >
Humberio br .

Jeurfemparmw" Cestign Legt

Interino

Aprueba:

S s
Ing. Sergio el Monzén Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos




Dia { Mes | Afio
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B i AN 16 | 0 [ 2018
Pag: 1
Manual de procedimientos De: 1

Duracién: 1 h 05 min

Direccidn General de
Hidrocarburos

Proparcionar informacion que resguarda el registro de empresas mercantiles, cuando asi lo requieran: 1.
Ministerio Pdblico; 2 Procuraduria General de Ia Nacién; 3. Superintendencia de Administracién Tributaria: y

4. Otros.

Registrador de Empresas

Jefe Departamento

| Inicio I

Y

Se recibe el requerimienlo de
infermacidén que desean
obtener.{5 min)

'

1

Se procede a reallzar la
verificacién en el registro de
empresas mercantiles, de
acuerdo a la actividad de la
que se ésta requiriendo la
informacién, (10 min)

Existe
informacitn
en el registro?

No

Se procede a elaborar el oflclo
de respuesta con ef detalle de
la infarmacidn (10 min)

Elaboracion de oficio

4

Se procede a elaborar negativa
de que se carece de dicha

————%* [nformacién o que fa misma no

se encuentra registrada ante
los archivos deta DGH. (10
minl

L

Revisa, aprueba y firma el
oficio (30 min)

Elaboracion de negativa

S

Reclbe oficio que contiene fa
Inforracion sollcitada. (5 min)

Aprueba:

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordotiez o
Director General de Hidrocarburog/®

I A =

Ing. Sergis

P 2 a g
e Yy -
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%
- A v
5l Movzén OrdéRSits, o

Director General de Hidrocarburos
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GUATLMALA 18 1 10 12019 HIDROCARBURQS
Pag: 1 Duracién: 1 h 20 min
Manual de procedimientos De: 1 dracion: !

Proporcionar informacién que resguarda el registro de empresas mercantiles a la Unidad de! Acceso a la_Informacion Pablica.

No. Operacidn Responsable Descripcién
1 Registrador de Reclbe el requerimiento de informacidn por medio del el Entace de la DGH
Empresas ante la Unidad del acceso a la informaditn piblica,
2 Registrador de Procede a realizar la verificacitin en el registro de empresas mercantiles, de
Emprasas acuerdo a la aclividad de la que se ésta requiriendo la informacion.
3 Registrador de Elaborar el oficio de respuesta con el defalla ds 12 informacién de la empresa
Emprasas mercantll que se encuentra inscrita, si s® encuentra informacion que se
regulere se
4 Registrador de Elabora negativa de que se carece de dicha informacion o que la misma no se
Empresas encuentra registrada ants los archivos de la DGH, si no se encuentra deniro
del registro de empresas mercantiles la informacion solicita.
5 Jefe Departamento Revisa, aprueba y firnaz el oficio.
6 Registrador de Recihbe oficio que contiene la informacisn solicitada.
Empresas

Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordoriez
_Director General de Hidrocarburos

Ing. Se gio-Gahb
Director General de Hidrocarburos
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P Hidrocarburos
Pag: 1 . .
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 1 h 20 min

Propareionar informacion
informacién Publica.

que resguarda el reglstro de empresas mercantiles a la Unidad del Acceso a fa

Registrador de Empresas

Jafe Departamento

h 4

Recibe el requerimiento de
infornacién que desean
obtener las diferentes
insftuciones dei Estado (5
min}

J 2
s

Procede arealizar [a
verificacltn en el registro de
empresas mercantiles, de
acuerdo a la actividad de la
que se ésta requiriendo la

infumadﬁn. {15 min)

LExsto
informacién en
ef relistro?

No

Se procede a elaborar el oficio

Revisa, aprueba ¥ firma et
oficio {30 min)

de respuesta con el detalle de
I2 infarmacién {15 min)

Elaboracién de oficio

S

Se procede a elaborar negativa

v

de que se carece de dicha
infarmacion o que la misma no
se encuentra registrada anle
los archives de la DGH. (16
min)

Elaboracidn de oficlo

Y

Recibe oficlo que contieng Ia

A

informacién soficitada, (5 min)

Jefe Depastmento Gestién Leg
Interino

z -:-3,' Aprueba: Ing. Sergio Gabrisl Monzdn Ordofiez ,3,%“ £
erinb Bepartafnentatde Director General de Hidrocarburof$ g4
7 VT A F) S on, DSy
LN AT L w ‘ s ' . \& 3
Lic, Bofael Humberto Bsasund onZon Ord N

ng. Se
Diractor

Ararbnrodda. c.

General da Hidr
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i Dia | Mes | Afio
| e~ m DIRECCION GENERAL DE
GUATEMALA 181 10 | 2019 HIDROCARBUROS
ERLYLAA Y RIIFLAL
Pag: 1 Duracion: 2h 30 min

Manual de procedimientos De: 1 )

Monitoreo de preclos de Centroamérica.
No. Operacién Responsable Descripcitn
1 Técnico Estadistica | Se obtienen e ingresan a la base de datos los precios del monitoreo

semanal realizado en Ciudad de Guatemals.

2 Técnico Estadistica | Se obtienen e ingresan a la base de dafos los precios de los
monitoreos realizados en cada pals incluido en el reporte.
3 Técnico Estadistica | Se genera un reporte en forma de tabla y una grafica comparativa de
los precios.
4 Jefe Seccion Revisidn de los resultados previo a su publicacién.
Estadlstica
b Jefe Departamento de | Revision de reportes previo a su publicacion.

Andlisis Econémico

6 Tecnico Estadfstica | Se publica el reporte de precios en la pagina web del ministeric.

Aprueba:ing. Serglo Gabriel Monzén Ordoflez &
Director General de Hidrocarburos /¢
v ) = ORECTAy £

‘-~ ———HGENRY 3

M
o m& Ordd &

-
""4:;,,,‘“. A Director General de Hirdrocarburos




Se envia el Informe via
comeo electnénico para su
publicacién enla pagina

i ey Dia | Mes | Afio
% o, W 18 | 10 13015 DIRECCION GENERAL DE
CLATLEMALA, HIDROCARBUROS
(Pag: 1 | | puracion: 2h 30 min
Manual de procedimientos De: 1
Monltoreo e precios de Centroamérica
Jefe de Seccidn Técnico Jefe Departamento de
Estadistica de Seccldn Estadistica Andlisis Econ6mico
4
Cbllens e Ingresa a la base
de datos de los precios del
maonitoreo de la Ciudad de
Guatemala, (§ min)
v 2
Obliene e ingresa 2 Ia base
de datos de los precios de
los monitorecs viaweb en
tada pals. (1h 45 min)
r 3
4 Genera un reporie en foma
Revisa los de tabla y grafica
rasuitados, previo comparativa de los precios.
a s\ publicacion. {5 min)
{15 min)
5
Revisa los
| resultados, previo
a su publicacidn.
(15 min)
6

web del ministerio. (Smin) |

e

[Elaboré:ing. Rodolfo Guillermo Xoy Gérdova

1y

=)

Jefe Departampnto de Analisis EonSed

~ E
Aprueba:lng. Sergio Gabrie! Monzon Ordofiez e A
Diractor General do Hidrocarbunfg -

F

' |5 omegegsio

[5)
P B ., T %)s LY
s NHALA, S
Ing. Ser Monzén Ordénez

Director General de Hidrocorburos
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[ _ et | DIRECCION GENERAL DE
GUATIMALA 18 ] 10 2018 HIDRO':}ARBUROS
B la v ML
Pag: 1 Duracion: 1h 30 mi
Manual de procedimientos De: 1 cion: Th 30 min
Monitoreo de preclos Internacionales de combustibles {fuente de servicios piiblicos)

No. Operacién Responsahle Descripcion

1 Tecnico Esladistica | Descarga semanalmente de los servidores publicos del proveedor de
informacion, hojas electrénicas de precios internacionales, referencia
Energy InformatianAdministration —EIA-,

2 Técnico Estadistica | Digitaliza 1a informacién en hoja electrdnica para su mejor
disponibilidad y adecuado manejo de la informacidn.

3 Técnico Estadistica | Genera reportes periédicos y especificos acerca de 1a informacion
disponible.

4 Jefe Seccidn Supervisa el correcto manejo de la informacion.

Estadistica
§ Jefe Depariamento de | Supervisa la administracién de la informacién y da su visto bueno para
Andlisis Econdémico | la publicacian.
6 Técnico Estadistica | Envia los reportes para su publicacion en la pagina web del ministerio.

———

¢ EhNER
2\3'“ M ‘a-%'ﬁ

ggsFACHO
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2% previon

SV ‘\“

VMN

E!abord'lng Rodolfo Guillermo Xoy Cordova

Jefe De?mento de Andlisj Ecnnom

Aprueba:ing, Sergio Gabriet Monzén Ordofiez QL\"'
Director General de Hidrocarburogh
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% Ing. Sergio onzdn Ordéhez

: 3
Ureypr, Director General de Hidrocarburos
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-;. o L s . 18 10 2018 DIREC(:léN GENERAL DE
(-rt.u_u_ .!_Mzu_A. HIDROCARBUROS
POty e
Pag: 1 Duracisn: ;
uracion; 1h 30 min
Manual de procedimlentos De; 1
Monitoreo de preclos Internaclonales de combustibles (fuente de servicios piiblicos)
Jefe de Seccion “Técnico Jefe Departamento de
Estadistica de Seccion Estadistica Analisis Econdmico
1 ;
Descarga semanalmente de
los servidores piblicos del
proveedor de Informacitn,
hojas electrénicas de
preclos internaclonales,
referencia Energy
InformationAdministration —
ElA-. (5 min)
v 2
Diglta informacién enuna
hoja elecirdnica y la guarda
en base de datos. (45 min)
4 ¥
Supervisa el informe Genera infonmes con la
generado par el informacién disponible.
técnico. (15 min) {5 min)
5
Revisa el informe
generado y dasu
aprobacidn para su
- publicacién. (15
1 in)
-
L]
Envla los reporles para su

publicacién en la pagina
wab del ministerio. (5 min)

A
DS DESPAGHO B2
Ze DEL ¥
=% DIRECTOR i

Aprueba:ing. Sergio Gabsiel Morzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

F)

F

Ing. Sergia Gabriel Monzén Orcféﬁez

Director General de Hidrocarburos



‘.. Dia | Mes | Afio
BT = m DIRECCION GENERAL DE
T3 ET T e 18 | 10 | 2019
(ﬂ:::%m:*.wy HIDROCARBURQCS
Pag: 1 i6n: 2h 25 mi
Manual de procedimientos De: 1 Puracién: mn
Monitoreo de precios internacionales de combustibles (fuente de servicios contratados).

Andlisis Econémico

No. Operacién Responsable Descripcion
1 Jefe Seccién Descarga diariamente de los servidores del proveedor de informacion
Estadistica de precios contratado, un reporte de precios internacionales a través
de un programa informatico, PLATTS Oil Gram Price Report U.S Golf
Cost,
2 Jefe Seccion Archiva el reporte descargado en la ‘base de dales de la Seccién
Estadistica esfadistica.
3 Técnico Estadistica | Digitaliza la informacion en hoja  electrénica para su mejor
disponibilidad y adecuado manejo de la informacion.
4 Técnico Estadistica | Genera reportes periddicos y especificos acerca de la informacién
disponible.
5 Jefe Secclén Supetvisa el correcto manejo de la informacion.
Estadistica
3] Jefe Departamento de | Supervisa la administracién de la informacién.

Aprueba:ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General do Hidrocarburos

§ 7
Ing. Serg:%ﬁei MonSén' Qrdéiiez

Director General de Hidrocarburos




il «m ] Dia | Mes | Ao
GUATEEMALA 18 | 10 | 2019
Pag: 1 ,
Manual de procedimientos De: 1

DIRECCION GENERAL DE
'HIDROCARBUROS

Duracién: 2h 25 min

Monitoreo de preclos internaclonales de combusfibles {fuente de servicios contratados),

Jefe de Seccidn Técnico Jefe Departamento de
Estadistica de Seccion Estadistica Anilisis Econémico
|

Descarga diariamente de

los servideras del proveedor
de infermaclon de precios
contratado, un reporte de
precios intemacionales a

través de un programa

Infermatice, PLATTS Ol

Gram Price Report U.S Golf

Cost. (15 min)

4 2

Archiva reporte descamgado

Diglla Informacion en una

o| Mojaelectrénica y Ia guarda

€n base de dalas. (8 min)

5

Supervisa el comecto
manejo de la

en base dz dalos.

{1h 156 min)

!

4

Genera repartes con la

Informacién. (15 min) -

informacion disponible (20
min)

Supervisa [a administracién

de Iz informacidn. (15 minj

Elaboré:ing. Redolfo Guillermo Xoy Cardova

Jefe Departamgnto de Andlisis Eqagnémighl 98%

7

»
6}""'&‘&w.». ¢

m&déﬁu

Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo

B | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1 ‘Duracién: 1h 30 min

De: 1

Publicaclén de informacién en pagina Web del 'Ministerio.

No. Operacién Responsable Descripcién
1 Jefe Seccion Establecer la informacién que debera publicarse en [a pagina web.
Estadistica {Ejemplo: importacion, exportacion, preduccian, consumo).
2 Técnico Estadistica | Elaborar en hoja electronica el reporte histdrico mensual del
comportamiento de cada varlable eh cuestién.
3 Jefe Seccidn Validar los datos contenidos en el reporte mensual.
Estadistica
4 Técnico Estadistica | Guardar en base de datos copia del reporte generado.,
5 Técnico Estadistica | Canvertir el reporte mensual en formato digital no editable
5] Teécnico Estadistica | Enviar via comeo elactrdnico los. documentos a la persona
responsable para su publicacion en pagina web.,
7 Jefe Seccion Verificar la correcta publicaci6n de la informacién.
Estadlstica
g Jefe Departamento de | Supervisa la correcta publicacién de la informacién.
Andlisis Econdmico

72 [ - -]
Elaboréiing. Rodolfo Guillerme Xoy Cérdova Aprueba:ing. Sergio Gabrisl Monzén Ordofiez g?““ " >
Jefe Departamento de Anélisls Ecops L Ok g, Director General de Hidrocarburos /& v

F)

Ing. Serg Monzéa Ordén
Direcior General de Hidrocarburos




[ S — w Dia | Mes | Afio
% 18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
GUATLEMALA HIDROCARBUROS
N A Y R AL
[Pag: 1 Duracién; 1h 30 min
Manual de procedimientos Da: 1 clon

Publicacién de informacién en pigina Web del Ministerio.

Jefe de Seccidn Técnico Jefe Departamento de
Estadlstica de Seccién estadistica Analisis Econémico
1
Establecer la informacitin a
publicarse. (15 min)
2
Elaborar seporie en hoja
P electrénica. (45 min)
y 3 4
Valldar fos datos p| Convertir el reporte mensual
contenidos en el en formato digital no
reporta mensual.(% editable. (5 min)
min)
]
Guardar repcrte en base de
datos. (5 min)
h 4 6
Enviar documentos para su
publicacién. {5 min}
8
. z Supervisa la correcta
Verificar la correcta L— . publicaci6n. (5 min)
publicacién. (5min) -

[ Elaboré:ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cordova Aprueba:ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Jefe Depa c mieghl DE Director General de Hidrocarburos
; J’l% =)

-

DERARTAMENTO DE

5
ANARETIOLN & ﬁ%ﬁﬁ .
= . Ing. Sergio Gabriel Monzsn Orda

Urgrn. o Director General de Hidrocarburos

DVRECTn,




T Dia | Mes | Afio
% e 81 10 12015 DIRECCION GENERAL DE
LELIATLS HIDROCARBUROS

o I STV N
LI, T Y Rty

ST A e
L
7l

(Pag: 1 | | Duracién: 2h 05 mi
Manual de procedimientos De: 1 cion min

Recepci6n de halances importadoras y estaclones de servicios.

No. Operacion Responsable Descripcidn

1 Titular de licencia Presenta su balance de operaciones ante la Seccion de Estad(stica
del Departamento de Anélisis Econémico del Ministerio de Energia y
Minas

2 Tecnico Estadistica | Recibe el balance y realiza la evaluacion respectiva de la informacion
presentada

s \Verifica que los datos consignados se hayan presentado
conforme se requiere por el Ministerio.

3 Técnico Estadistica | Se confima Ia recepcion del balance si cumple con la forma correcta
de presentacién del mismo.

» Para el caso electrdnico: la confimacion de recepeion del
balance se hace con un correo en donde se indica que el
balance ha sido recibido.

s Para el caso de entrega fisica: Se sella de recibido la copia
que se entrega a las oficinas de! Ministerio.

4 Técnico Estadistica | En caso que la recepcién del balance haya sido por medio fisico se
procede a digitalizar el mismo.

5 Técnico Estadistica | Luego de tener el balance en forma digital se procede a archivario en
la base de datos de la Seccion estadistica, donde se codifica segtn la
fecha de recepcion y el nombre de la empresa que reporia.

6 Técnico Estadistica | Ingresa a Ia base de dalos, la informacién contenida en el balance,
datos que se utilizaran para consultas posteriores.

7 Jefe Seccidn Supervisa el ingreso de datos que realiza el técnico y adecua la

Estadlstica

informacion para su posterior presentacion.

Elaboré:ing. Redolfo Guillermo Xoy Cardova
Jefe Departamento de Anglisisd

F}

Aprueba:lng. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Diractor General de Hidrocarburos

/K E=—wersen

— m 2 —
5 MROSEOOM S ’%W 2.\
e = Ing. Serg ie} Monzon Ordoa

B,
reuaLa, o

v Director General de Hidrocarburos
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Dia | Mes | Ano

18 | 10 12019

Manual de procedimientos

Pag: 1

De: 1

DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Duracidn: 2h 05 min

Recepcidn de balances importadoras y estaciones de serviclos.

operaclones, (5 min}

No

4Cumple con

la forma de
presentactin?

Confinma al tilvlar de la
licencia la recepcién *
cormecta del balance. (5 min)

v

Digltallza el balange sl se
recibié flsicamente. (5 min)

Vo

Ingresa los dalos
contenldos en el balance a
1a base de dalos. (5 min}

4 ]
Elabora un reparte mensual

Titular de licencia Téenico Jefe de Seccién Estadistica
de Seccién Estadistica
l Iniclo l
2
p Verifica que los datas
h4 reportados cumplan con los
Presenta balance . | requisitos del Ministerio. (5
mensual de T min)

Administra ia informacién
ingresada y la dispone para

de los balances Ingresados,
{1h 20 min)

Y

consultas. (20 min)

SR
S MALSSEONED
B i

-

"
Q""Enau. o

Aprueba:ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez
_ Director General de Hidrocarburos

F)

* sou

At

Ing. Sergic Gabrig] Monzén O déi
Director General de Hidl‘ornrl:u?f_-e o




. Dia | Mes | Afo .
e 8 T 10 2019 DIRECCION GENERAL DE
Lsl JM‘_J U’LLAL HIDROCARBUROS
R ILLA VR
Pag: 1 Duracién: 6h20mi
Manual de procedimientos De: 1 racien- i
 Revista Hidrocarburos.

No. Operacién Responsable Descripcion
1 Jefe Seccién Realiza la planificacién de actividades para la realizacion de 1z revista
Estadistica Yy su calendarizacién.
2 Jefe Seccién Realiza la diagramacién de la revista.
Estadistica
3 Jefe Seccidn Determina la informacién que debe incluirse en la publicacién.
Estadistica
4 Tecnico Estadistica | Realiza las tablas y graficas a publicar.
5 Jefe Seccion Realiza la revista en un editor de texto.
" Estadistica
8 Jefe Seccidn Se prepara un documento en formato de sélo lectura para su
Estadistica publicacion.
7 Jefe Departamento de | Revisa la revista antes de su publicacién.
Andiisis Economico
8 Jefe Seccidn Se publican copias impresas para [as autoridades de la Direccitn
Estadistica General de Hidrecarburos,
9 Jefe Seccién Se coloca una copia digital en la pagina web de! Ministerio,
Estadistica

Jefe Dopa

[ Eiaboré:ing. Rodolo Guilermo Xay Cérdova

B

Aprueba:ing. Serglo Gabriel Monzén Ordofez
_Director General de Hidrocarburos

7 g

A
=
L % =Y
o - Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos



=~ Tee ey m Dia { Mes | Ano .
LRI 18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
LA LMALA, HIDROCARBUROS
Pag: 1 D ion: 8h20mi
Manual de procedimientos De: 1 Hracion: min
Revista Hidrocarburos.
Jefe de Secclén Estadistica Técnlco

de Seccidn Estadistica

Jefe Departamento de Anéslisis
Econémico

1

Reatiza la planificacion de
actividades para la realizacidn
de la revista y su
calendarizecion.(15 min)

2

Reahiza la diagramaci6n de la
revista. {5 min)

h 4 3

Determing la informaclénque [

debe Incluirse en la publicacién
(15 min}

5

Reallzaclén de ia revista en

A

Realizatablas y
gréficas.(3h)

edilor de texto{2h)

! s

Se prepara un documento en
formato de sdlo lectura para su

1
. Revisa la revista previa a su

pubtlicacitn. (5 min)

publicacién. (20 min}

8
Se publican copias impresas
para las autoridades de la -
Direccldn General de
Hidrocarburos (15 min)
* 9

$e coloca una copia digital en la
pagina web del Minlsterio. (5

Aprueba:ling. Sergioc Gabriel Monzén Ordofiex

Director General de Hidrocarburos

min)y
Fin
Elaboré:ing. Redolfo Guillermo Xoy Cordova
Jafa Departamento de Andiligj Econﬁg!g, bE &,
F) S %
S <

H%‘_Qf'ﬁ'f*"

—EERAS,

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéfiez
Director General de Hidrocarburos




.. gy w Dia | Mes [ Afio
Sy —" 18 | 16 12019 DIRECCION GENERAL DE
GUATEMALA HIDROCARBUROS
BFAEIL LA v NI (BT,
Pagt 1 | | byracisn: 9h 30 mi
Manual de procedimientos De; 1 racton: Sh 30 min

Calculo de mérgenes de operacién de compaiifas importadoras.

No. Operacidn Responsable Descripcion
1 Jefe Seccién Recibe las facluras comerciales de las importaciones de combustibies
Comercializacion de | realizadas por las comparifas importadoras, de las que se obtendra el
Combustibles precio FOB, flete maritimo, seguro maritimo.
2 Jefe Seccidn Se ingresan a las estructuras de precios referenciales de cada
Comercializacion de | compaiiia, los precios FOB, flete maritimo, seguro maritimo.
Combustibles
3 Técnico Seccion Se encarga de proporcionar al Jefe de Seccién Comercializacidn de
Comercializacion Combustibles, el informe de precios al consumidor que se realiza cada
Combustibles semana en Ciudad de Guatemala.
4 Jefe Seccion Después de ingresar los datos de fa factura comercial, se procede a
Comercializacién de | ingresar los precios al consumidor a la esiructura de precios
Combustibles referanciales.
5 Jefe de Seccitn Con la informacién ingresada a las estructuras de precios se puede
Comercializacién de | obtener por diferencia, los margenes estimados de las importadoras.
Combustibles
8 Jefe de Seccidn Se imprime Ia estructura de precios referencial de cada una de las
Comercializacién de | compatiias.
Combustibles

7 Jefe Departamento | Supervisa la administracion de Ia informacicn,

8 Jefe Departamento { Si los mérgenes calculados son sustancialmente mayores gque los
referenciales, se convoca a reunion con los representantes de cada
una de las compailas para acordar una baja de precios.

9 Jefe de Seccidn Si los margenes calculados son similares ¢ menores 2 los

Comercializacion de | referenciales, se archiva el documento.
Combustibles

Elaboeré:ing. Rodolfo Gulllermo Yoy Cordava

Jefe Dapartamento de Anallsi

5)

Aprueba:ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

F) %&55&&:‘ .

ln%Wbd
Director General de Hidrocarburo




i m Dia | Mes | Afio .
CGGUATIMALA HIDROCARBUROS
mruiv.la v AP LA
Pag: 1 Duracién: Sh 30 min
Manual de procedimientos De: 1 '
Calculo de margenes de operacion de compafifas importadoras.
Jefe Seccién Técnico Saccidn Jefe Departamento
I Inicio |
\ 4 1
Recibm =3 fachrpy ~ 3
comettirles da s
Boicanieipey S Elabora informe de
precios al consumidor
que se realiza cada
l semana en Ciudad de
2 Guatemala (5 min)
Ingresar a las estructuras .|
de precios refetenciales
{25 min)
4
Ingresar los precios al
consumidorala
estructura de preclos
refarenciales
Caleular méngenes par
producto {10 min)
v 8 7
Imprimir Estructuras de .
precios por compaifa (5 min) > Revision por
"| Jefe Departamente (30
min
Estructuras de precios )
A a—
¢Sonlos
margenes
7% calculados son
\° L 40 skl
Archivar (5 min) - s

h 4

,/\TIN "‘;n
aé

8
Concertar reunién con
compafifas para acordar
| Fin | baja de precios (8h)
i 79 B0E By

Elaberé:ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cérdova Aprueba:ing. Sergio Gabrie) Monzén Ordofiez /Q«“'" :

| Jefe Departamento de Analisis E | Director General de Hidrocarbhuros £

F) A F) '
rad
)
g

Director Generul de nurocarburos




; L osem Dia | Mes | Afio
e W 18 T 10 13019 DIRECCION GENERAL DE
GUATEEMALA, HIDROCARBUROS
Eritin e v Marlas
Pag: 1 Duracién: 2h
Manual de procedimientos De: 1 )
Calculo de precios referenciales al consumidor final.
No. Operacion Responsable Dascripeion
1 Jefs Seccidn Con las facturas comerciales de fos combustibles que se estén
Comercializaciénde | despachando para la semana comespondiente, se obtiene el precio
Combustibles FOB ponderado con respecto al volumen de ventas de cada
compafila, para cada una los productos.
2 Jefe Seccion Sa ingresan a las estructuras de precios referenciales promedio los
Comercializacién de | precios FOB ponderados.
Combustibles
3 Jefe Seccién Se ingresa a [as estructuras de precios, los mérgenes referenciales
Comercializacion de | del importador estimados a la fecha, asf como, los mérgenes
Combustibles promedio estimados para el expendedor (gasolineras),
4 Jefe Secgibn Se calculan los precios referenciales al consumidor, tanto en Iz
Comercializacion de | medalidad de Autoservicio o Setvicio completo en todo el pals,
Combustibles
5 Jefe Seccion Se imprimen las estructuras de precios, como también los precios
Comercializacién de | referenciales  al consumidor, referidos a las cabeceras
Combustibles departamentales de todo &l pafs.
6 Jefe Departamento | Se pasa a revisidn de la Jefatura del Departamento para e] visto
buenoe,
7 Jefe Seccion Si no existe distorsién de precios se archiva el documento.
Comercializacion de
Combustible
B Director Generalde | Si existe distorsién de precios se traslada al Director para el visto
Hidrocarburos bueno,
9 Secretaria Director | Envia a Departamento de Relaciones Piiblicas para publicacion,
General de .
Hidrocarburos

Elaboré:ing. Redolfo Guillermo Xoy Cérdova

F)

Jefe Departamgnto de Andlisis Econém isei,

Aprueba:ing. Sergio Gabriel Monzén Crdoflez
Director General de Hidrocarbures

%,
S DEMSTAMENTODE % :
b ANISSECONONID & . h

"o - Ing. Serg:ioﬁ Monzdn Ordonez

‘Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio

8 | 10 | 2010 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag. 1 iane

De 1 Puracién: 2h

Calcuio de ﬁrecios referenciales al consumidor final.

Jefe Seccidn

Jefe Departamento

Director General Hidrocarburos

(e |
JV ki

Caleular promedio ponderado
de precios FOB's de las
impartaciones {25 min)

y 2

Alimentar Estructura de
precios con precios FOBs
promedio de imporiaciones

(5 min)

v 3

Allmentar Estructura de precios
con margenes referenclales (5

min) _

Calcular Precios
referenciales al consumidor
por produclo (5 min)

r &
Imprimir Estrutturas da preclos
v precios referenciales (10 min)

6

Revislén por Jefe Departamento

Estructuras de precios y
Precios referenciales

-—____._-—'-""-"-'___—
7

(30 min)

Aschivar (5 min) <

8
JBilste Visto Bueno de Director de
d‘lgrswn > Hidracarburas (30 min)
]
precios?
y 9
Secrelaria Directar envia para
Publicacién (5 min)

Elaboré:ing. Redollo Guillarmo Xoy pérdova

Aprueba:lng. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez

Director Gensral de Hidrocarburas

F)




A Dia | Mes | Afio .
- :. i 81 10 1201 DIRECCION GENERAL DE
{;‘f:‘ww ALA HIDROCARBUROS
[Pag: 1 | | puracién: 4h 15min
Manual de procedimientos De: 1 : h
Monitoreo de precios en estaciones de servicio en la ciudad capital.

\/,

No. Operacion

Responsahle

Descripcién

1

Tecnico Seccidn
Comercializacion de
Combustibles

Técnico Seccidn
Comercializacién de
Combustibles

Técnico Seccidn
Comercializacion de
Combustibles

Jefe Seccidn
Comercializacion de
Combustibles

Jefe Departamento

Técnico de Seccidn
de Comercializacién
de Combustibles

Técnico Seccidn
Comercializacidn de
Combustibles

Realiza la solicitud de vehiculos al Departamento Administrativo
Financiero.

Asigna personal de la Direccién y rula de monitoreo, e imprime
documento, personal realiza monitoreo segtin ruta asignada.

Recopila, orgamza e mtroduce la informacion proporcionada por los
técnicos he imprime informe completo,

Recibe y revisa informe. Se entrega informe impreso a Jefe de
Departamento.

Recibe y revisa informe,

Envfc de informe por medio de comeo electrénico al Jefe de
Departamento,

Se archiva copia del informe,

Aprueba:ing. Serglo Gabriel Monzén Crdofiez
Director General de Hidrocarhuros

A A e

-

- > 7
Ing. Sergio Eaﬁr:;;onzén Ordéiiez

Director General de Hidrocarburgs



T : Dia | Mes | Afio
. . W 8 1 10 12019 DIRECCIN GENERAL DE
STUALLIMA HIDROCARBUROS
Pag: 1 | | Durecion:4
Manual de procedimlentos De: 1 uracion: 4h 15min

Monitareo de preclos en estaclones de servicio en la ciudad capital,

Técnico de Secclon Jefe de Seccién Jefe Departamento

Inicio
1

Solicita vehiculos al
Departamento Financiero
(30 min)

i 2

Asigna personal de la
Direccidn y ruta de
monitoreo (5 min)

¥ 2
> -Recopﬂa, .o:ganTza e

ingresa [a infonmacion

proporcionada por los

técnicos (3h 20 min) .
Generar informe —
completo. Revisién (5 min)
-J_-“
No Si - 5
LEsta - Revgsién de dsow_menlo
cotrecto? impreso (S min)
& i

Enviar informe por corrao
electrénico a Jefe de
Departamento (5 min}

. >

Archivar copia de informe
(5 min)

Elabord:ing. Rodolfo Guillermp Xoy Cérdova - Aprueba:ing. Sergio Gabriel Monzén Qrdoriez
3 Director General de Hidrocarburos

‘ Jefa Departamento de Andljsis Eg
? R e Wi v
3
ey’ --: m L/ . ! 7
/ “ Ing. Sefy Monzén Ordéfiez
*5 Wd Director General de Hidrocarburos



5. Dia | Mes [ Aro
%ﬂ.}'.'&i*&: o B 10 (2015 DIRECCION GENERAL DE
_T::EEF‘,:E:_ HIDROCARBUROS
! Pag: 1 Duracién; 2h 55 mi
Manual de procedimientos De: 1 -2 n
Monitoreo de precios en estaciones de servicio en o] interior de Ia Repliblica.
No. Operacion Responsable Descripeién
1 Técnico Seccian Recepcién de la informacion vig telefénica,
Comercializacién de
Combustibles
2 Técnico Seccion Recopila, organiza e ingresa Ia informacin para elaboracion de
Comercializacion de informe,
Combustibles
3 Técnico Seccitn Genera documento con e} Informe completo e imprime.
Comercializacién de
Combustibles
4 Jefe Seccién Recibe y revisa el informe Yy entrega de forma impresa a Jefe de
Comercializacién de Departamento,
Combustible
5 Jefe Departamento | Regibe Y revisa el infome,
6 Técnico de Seccion | B informe es enviado por correo electrénico al Jefe de Departamento.
Comercializacién de
Combustibles
7 Técnico Seceidn Se archiva copia del informe.,
Comercializacion de
Combustibles

Elaboré:Ing. Redolfo Guilermo Xoy Cordava
Jefe Departgmento de Apdifsis Eco

Dj
0 g&,o

- 2L )'“4!4 o
7% s 2 e
/ - . Ing. S el Monzén Ordéfez

00 ‘.
AT a, &

Aprueba:lng. Sergio Gabrie) Monzén Ordofiez
Director Genera| de Hidrocarburos
(]

——

Director General dg Hidrocarburos



“ Dia | Mes | Ano :
- i W 18 T 10 12019 DIRECCION GENERAL DE
JTﬂﬁn’i&lﬁ_l—Migm__,nﬁ‘-mi =L HIDROCARBUROS
Pag: 1 Duracion: 2h 55 min
Manual de procedimientos De: 1 :
Monitoreo de precios en estaciones de servicio en el Interior de la Repuiblica,
Téenico de Seceidn Jefe de Seccion Jefe Departamento
Inicio
1
Recepcion de
informacidn, via
{elefénica,
i 2
Recopila, organiza o
ingresa Ia informacién (2
h)
i 3
Impreslén de informe {10
min)
> 4
completo. » Revisién (30 min)
-'_‘—*.._.-—-‘-'-'__—-—_—
Ne Si 5
¢Estd » Revislén de documento
correcto? impreso (5 min)
8 si
Enviar informe por correo
elecirénico a Jefe de -—
Departamento (5 min)
7
Archivar copia de informe
(5 min)
y
l Fin '

Jefe Departa,

Elaboré:Ing, Redalfo Guitlermo Xoy Cérdova

Aprueba:Ing. Sergio Gabrie] Monzén Ordofiez
Director General de Hldrocarburos
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Ing. Sergi onzén Ofdéiiez

. Director General de Hidrocarburos
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m .. 18 T 10 T2019 DIRECCION GENERAL DE
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[Pag: 1 | | Duracién: 4h 55 min
Manual de procedimientos De: 1

Monitoreo de Precios en expendios de gas [GLP) Ciudad Capital.

No. Operacién Responsable Descripcion
1 Téenico Seccion Realiza la solicitud de vehiculo al Departamento Administrativo
Comercializacidn de | Financiero.
Caombustibles
2

Técnico Seccién .| Asigna personal de la Direccién y ruta de monitoreo, personal realiza
Comercializacién de | monitoreo segiin ruta asignada,

Combustibles
3 Técnico Seccidn Recopila, organiza e ingresa la informacién proporcionada por los
Comercializacion de | técnicose imprime informe completo.
Combustibles
4 Jefe Seccidn Recibe y revisa informe. Se entrega informe impreso a Jefe de
Comercializacion de | Departamento.
Combustible
5 Jefe Departamento | Recibe y revisa informe.
Tecnico de Seccidn | Envio de informe por medio de correo electrnico at Jefe de
6 Comercializacion de | Departamento.
Combustibles
7 Técnico Seccion Se archiva copia del informe,
Comercializacién de
Combustibles
Elaboré:ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cérdova Apruaba:ing. Sergio Gabriel Monzon Ordofiez

Director Ganeral deo Hidrocarburos

Jefe Departampnto do Andllsis Bponémico,
F) , shl-DE

Ing. Serg(e.G | Mon26n Ordéiiez
Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Pag: 1
De: 1

DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Duracién: 4h 55 min

| Monitoreo de Precios en expendios de gas (GLP) Ciudad Capital.

Técnico de Seccidn

Jefe de Secelén

{nicio
1

Solicita vehiculo al
Departamente Financiero
{30 min)

¥

Asigna personal de fa
Direccidn y ruta de
monitorea (5 min)

2

L 3
Recopila, organiza @
ingresa la informacien
proporelonada por los
técnicos (4h)

Generar informe
completo,

e

No

Revisién {5 min)

l

Si

6

Enviar informe por correo
electrénico a Jefe de

2Esta

Jefe Departamento

&

@

Si

Departamento {5 min)

4 7
Archivar copla de informe
{5 min)

=

—»| Revisidn de documento
Impreso (5 min)

= GDJR Tt
E
"——9..2_&

5%
3.
Fe

/S

Elaboré:Ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cérdova
Jefe Departarn 3

Aprueba:ing. Sergio Gabrial Monzdn Crdoniez
Director General de Hidrocarburos

]ng.mn\or%ﬁez

Director General de Hidrocarburos



Manual de procedimientos

Dia [ Mes | Afio .

8 10 | 2019 DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1 Duracién: 3h 5 min

De: 1

Informe de Precios al Consumidor, Nivel Nacional, (PLATAFORMA, VIRTUAL)

No. Operaclén Responsable

Descripcion

1 Técnlco-Seccidon
Comercializacion de
Combustibles

2 Tecnico Seccion
Comercializacian de
Combustibles

3 Téenico Seccion
Comercializacion de
Combustibles

4 Jefe Seccion
Comercializacidn de
Combustibles

5 Jefe Departamento

Técnico de Seccion
6 de Comercializacion
de Combustibles

7 Técnico Seccion
Comercializacion de
Combustibles

Ingresa a la plataforma virfual para la recopilacién de informacion de
los precios en estaciones de servicio a nivel nacional.

Elabora el informe que corresponde a los precios de estaciones de
serviclo, reportados por los usuarios, de Ja Ciudad Capital

Elabora ¢! informe que corresponde a los precios de estaciones de
servicio, reportados por los usuarios del .interior del pais (Informe
Departamental)

Recibe y revisa informes. Se entregan informes impresos a Jefe de
Departamento.

Recibe y revisa informes.

Envio de informes por medio de cotreo electrénico a los destinatarios
dentro y fuera del Ministerio.

Se archiva copia de los informes.

Elaboeré:ing. Redolfo Guiliermo Xoy Cérdova

Jefe Departamento de Anilisis Econémico

Aprueba:ing. Serglo Gabrie! Monzén Ordoniez
Director General de Hidrocarburos
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. Dia | Mes | Ano .
| = W 81 10 12019 DIRECCION GENERAL DE
CTUALIIMALA == _ HIDROCARBUROS
Pag: 1 D i6n: 3 ;
Manual de procedimientos De: 1 uracicn: 3h Smin
Informe de Precios al Consumidor, Nive! Nacional; (PLATAFORMA VIRTUAL)

Técnico de Seccién

Jefe de Seccidn

Jefe Departamento

Inicio
1

Ingrese a la plataforma
virtual para recopilacion
de informacion (5 min)

v 2

Recaopilacion de
informacién de precios
ciudad capital (30 min)

v 3

Recapilacién de
informadién de precios
por Departamento (1:30
min)

Generarinformes

completos,

No

Revisitn Informes (30
min)

Enviar informe por correo
electrSnico a todas los

¢ Esta
carrecto?

Si

destinarios (5 min)

y rd
Archivar copia de informe
{5 min)

5
.| Revisitn da documento

impreso {20 min)

PRI

//"

Elaboré:ing. Radalfo Guillermo Xoy Cordova
Jefa Dapartamento de Anélisis Ec

e 17

g 7 Juis]

Aprueba:ing, Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarbures
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% . Ing. Sergi Monzén Ordéfiez
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Director General de Hidrocarburos



. Dia | Mes | Afo R
o DIRECCION GENERAL DE
L, e, 18 2019
GUATEMALA 10 HIDROCARBURQS
(Pag: 1 | | Duracién: 3 dias 2h 20 min
Manual de procedimientos De: 1

Autorizacion de exportactén de combustibles.

No. Operacién Responsable Descripcién
1 Teenico Seccién Recibe formulario con solicitud de exportacidn por medio de correo
Comercializacidn de | electronico.
Combustibles
2 Técnico Seccién Revisa la informacién recibida.
Comercializacion de
Combustibles
3 Técnico Seccion Analiza el nivel de los inventarios de los productos que se desean
Comercializacién de | exportar, se evalda si procede la exportacion.
Combustibles
4 Técnico Seccion Genera auterizacién e imprime documento.
Comercializazion de
Combustiblas
5 Jefe Seccidn Revisa y fuma aulorizacién de expartacion y traslada autorizacién de
Comercializacién de | exportacion a Jefe de Departamento para su respectiva fima.,
Combustibles
6 Jefe Depariamento | Revisa y firma autorizacion de exporiacion.
7 Secretaria Traslada a Subdirector de Comercializacion para fima.
8 Subdirector Recibe, revisa y firma.
9 Secretariade la Regresa la autorizacidn al Departamento de Analisis Econémico.
Direccién General de
Hidrocarbtros
10 Técnico Seccion Se envia la autorizacion de exportacién por comeo electrénico al
Comercializacion de | Interesado y al Delegado de la Superintendencia de Administracién
Combustibles Tributaria.
11 Técnico Seccitn Archiva copia electronica e impresa de la autorizacion de exportacisn.
Comercializacién de -
Combustibles m

o

& )
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Elaboré:ing. Rodoifo Guillermo Xoy Cérdova Aprusba:ing. Serglo Gabriel Monzén Crdofez (§ OEshy =
Jefe Depariamento de Anilisls Egondmico Director General de Hidrocarburos = ORg g
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- Cusdi) 77 = SN
F—ST§ % . Mara, o7
V4 S JUSS N £ -
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» Director General de Hidrocorburos
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G O 18 | 10 | 2018 DIRECCION GENERAL DE

Vealyllef L2ppir 1

A HIDROCARBUROS
alendeia v MLPIZ

Duracién: 3 dlas 3h 20 min
Manual de procedimientos De: 2

Autorizacion de exportacién de combustibles.

Técnlco de Seceion Jefe de Seccldn Jefe Departamento

Se recibe farmulario con
soliciled de exportacion.

¥ 2

Revisa la Infonnacitn
contenidz en el formularlo.
(10 min)

v 2

Evala el nivel de los
Invenlarios de los productos
que se desean exportar. (30

min)

Y

O,

Revisién y firma (de 2.00 a
24.00h)

4 I
5

min) Revisién y fimma (de 1.00 a
2.00h)
Auterizacifin de exportacion

H-—__—-—-#____

Se le infoma a la companifa
por qué no procede la
autorizacldn de exportaclon.
{10 mIn)

Elabordé:ing, Redofo Gulllermo Xoy Cérdava Aprueba:ing. Sergio Gabriel Monz6n Ordoiez
Jefe Dapartame 3L 02 4, Director General de Hidrocarburos
B %] F)

AT

A ]

Ing. Sergio Gobri 3n OF

Director General de Hidrocarbyrcs




Dia { Mes | Ado N
18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
Pag: 2 | | Duracisn: 3 dias 3h 20 min
Manual de procedimientas De: 2
Autorizacion de exportacion de combustibles.
Técnico de Secgién Jefe de Departamento Subdirector
? 8
Secretaria de Departamento,
trastada autorizaclén a N Revisldn y firma (de2a2s h)
10 Direccion, para su respecliva 4
firma {5 min) {, 9
Se envia por comeo electrinico o
autorizacién de exportacidn, at Secretarfa de ‘D:re-ccmn
interesado y al Delegado de s [€ D;igm:ﬂ"::’i’::;{;s
Superintendenciz y
Administracién Tributaria. (Da Econémica (10 min)
12a24 h) f
v 1
Se archiva copia elactrénica de
fa autorlzacién de exporfacisn '
(5 min)
v
FIN

Elaboré:ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cardova Aprueba:ing. Sergio Gabriel Wonzdn Ordonez
‘ Jefe Departamento de Anillsis Econémigeal Dg Director General de Hidrocarburos
F) ‘% F) A A .
S DIRARAGNODE T oY
(8 WASSEORM0 & A A
e © Ing. Sergio zon
* » : de Hidrocarburcs
2%, v Director General de Hidroc
AreunLa, O
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio .
81 16 12018 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURQS
Pag 1 | | Duracién: 2 dias 1h 40 min
De: 1

Inventarios de combustibles en terminales de almacenamiento del pais.

No. Operacidn Responsahble Deseripcion
1 Tecnico Seccidn Solicita informacion de los inventarios a comparifas almacenadoras.
Comercializacion de
Combustibles
2 Técnico Seccién Recibe Ia informacién de los inventarios.
Comerclalizacién de
Combustibles
3 Tégnico Seccion Revisa la informacion recibida.
Comercializacién de
Combustibles
4 Técnico Seccidn Ingresa fa informacion de [os inventarios a fomato digital, envia por
Comercializacién de | medio de correo electrdnico hacia ] Jefe de Seccion Comercializacion
Combustibles de Combustibles
5 Jefe Seccion Recibe y revisa el informe.,
Comercializacién de
Combustibles
6 Técnico Seccidn Envia en digital por medio de correo electrénico el informe, a Jefe de
Comercializacion de | Departamento y Direccién General de Hidrocarburos,
Combustibles
7 Jefe Departamento | Recibe y revisa.
B Técnico Seccidn
Comercializacion de | Archiva copia electrénica del informe.
Combustibles ’ .

o

Etabord:ing. Redolfo Guillermo Xoy Cérdova

Jefe Departamento de Andlisis

Aprueba:ing. Serglo Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburcs
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/ * : " Ing. Sergy rel Monzén Ordéfiez
*reuna, G- Director General de Hidrocgrhse~<




- N Dia | Mes | Afio DIRECCION GENERAL DE
% e 3 o 18 | 10 1 2019
CRUATLEMA HIDROGARBUROS
Pag: 1 Duracion; 2 dias 1h 40 mi
Manual de procedimientos De: 1 uracion: 2 dias min

Inventarios de combustibles en terminales de almacenamiento del pais.

Tacnico de Secclén Jefe de Seccion Jefe Departamento

! ;

Se sollcita Informacion de
inventarios a compafias
almacenadoras
{Ce0.50a7.5h)

: 2

8e recibe la informacion da
los Inventarios, (De 0.50 2 7.5
hl

Se revisa la infermacion
recibida. (1)

L 4 4

Se Ingresa la infermacin de 5

Ios inventarios a formato
digltal. (30 min) | Recibey revisa el informe

(30 min)

B

Envla en digital pormadio |
da correo electrénico el
informe, a Jefe de
Departamento y Direcclon
General de Hidrocarburos.
{5 min)

7
Reciba y revisa. (30 min)

8

Archilvar copla electrénica
del informe. {5 min)

Fin

Elabord:Ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cdrdova Aprueba:ing. Sergio Gabriel Manzén Ordofier

Director General de Hidrocarburos

Jefe Departamento de Anallsis Efonsmigd®t P84y,

F)

“Dreuma, ¥ Direclor General de Hidracarburos
+
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o Dia | Mes | Afio -
- W 18 | 10 12019 DIRECCION GENERAL DE
CTUATLEMALA, HIDROCARBUROS
. Pag: 1 Duracién: 1 dfas 4h 55 min
Manual de procedimientos Da: 1

Calculo de precios revisados y provisionales de petréleo crudo naclonal.

Crudo Nacional

Profesional Seccion
Precios de Petrolec
Crudo Nacional

Profesional Seccitn
Precios de Petrdleo
Crudo Nacional

Jeafe de Seccion

Precios de Petrdleo
Crudo Nacional

Jefe de Seccién
Precios de Petréleo
Crudo Nacional

Jefe Departamento

Jefe Deparlamento

Secretaria

No. Operacién Responsable Descripeian
1 Profesional Seccién | Recopila diariamente los precios de referencia de los crudos
Precios de Petrdleo | internacionales, ventas de petréleo crude nacional para el mes en el

que se calculara el precio revisado y provislonal para cada compaiila
productora.

Elabora e imprime oficio con los precios revisados y pravisionales,
tomendo de referencia las ventas de petrdleo crudo nacional
realizadas, tendencias de los precios de los crudos de referencia
internacional y expectativas de mercado,

Realiza presentacién de precios revisados y provisionales para la
Comisidn Nacional Petrolera.

Recibe el oficio de caloulo de precios para evaluar y verificar la
informacién establecida en dicho documento. Si todo esta comecto
procede a firmar oficio, de lo contrario regresa el documento para
medificacion al profesional de Seccién.

Verifica la informacién establecida en la presentacién de precios

revisados y provisionales, para luego trasladarla via electrénica al jefe
de Departamento.

presentacion de precios.

Firma Oficio y traslada a secretaria del Departamento.

Sella, obtiene copias, traslada a donde corresponda y digitaliza.

Recibe y revisa el oficio de calculo de precios y revision de

Jefe Departa
F)

[ Efaboré:ing, Rodalfo Gulllermo Xoy Cardova

Aprueba:ing. Seraio Gabriel Monzén Ordofiez
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Director General de Hidrocarburos /_,{;’-" %
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g Ing. Sergio GE@%:\SE’H E:
* Director General de Hidrocarburos




-, oy Dia | Mes | Afio
GUATEMALA 18 } 10 [ 2019 DIRECCION GENERAL DE
e e P e HIDROCARBUROS
Pag: 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 1 dias 4h 55 min

Calculo de precios revisades y provisionales de petréleo crudo nacional

Profesional Seccién Jefe Seccion Jefe Departamento Secretaria
l Inicio I .
4
v :
Retagila darfamenta los
precios de raferencia da
1os audgs
Intemedonalas, ventas da
petniies cruda nacional
{2.5h)
h 4 2
Efabora e Imprime oficio
con los precios
revisados v
provisionales (2h) 4
Recibe el oficlo da
l 3 cdlculo de precics para
- evaluar y verificar la
Realiza presentecitn de _‘i Informacién (2h)
precios revisados y
provisionales {2h) 5 s
r
Verifica [a Informacidn Recibe y revisa oficio de
establecida enla cdicuo de precios y
presentacion de preclos | revisidn de presentacitn
revisados y de precios. {2h)
provisionales (1h}

v

[

©a PESPACHO

=3  DEL
DIRECTOR /f

et
-
=5

¢Estd
correcto?
Si 7 8
i N Sella, obliena coplas,
Finna Oficio (5 min) »> fraslada a donde
coitesponda y
digitaliza (1h)

9658 BE ENS&P@,

Aprueba:ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez /:,3?‘
Director General de Hidrocarburos =
F) . \’5 Lo
&
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Ing. Sergio
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onzén Ordéiez
Director General de Ridrocarbures




Manual de procedimientos

Dla | Mes | Afio

18 [ 10 ] 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1

De: 1 Duracién: 8h 55 min

Calculo de liquidacién provisional de regalias.

Ne. Operacion Responsable Descripeion
1 Secretaria Recibe el oficio de produccion y traslada a la Seccién de Precios de
; Petréleo Crudo Nacional,
2 Profesional Seccidn | Recibe informacion de la produccion fiscalizada del Departemento de
Precios de Petréleo | Explotacién y Exploracion del mes que corresponda para cada
Crudo Nacional compaiiia productora. Con los datos de produccion fiscalizada,
gravedad APl y precios provisionales, se procede a calcular las
liquidaciones provisionales de regallas. A la regalia provisional se le
aplica (+-) el ajuste a la liquidacion provisional de regalias
trimestralmente.
3 Profesional Seccién | Realiza oficio y adjunta célculos de la liquidacion provisional de
Precios de Petréleo | regalias.
Crudo Nacional
4 Jefe de Seccidn Revisa, evalia y verifica la informacién del caleulo y oficio de la
Precios de,Petréleo | liquidacién provisional de regalias.
Crudo Naciona!
5 Jefe de Seccién Firma oficio de cdiculo de Iz liquidacion provisional de regalias.
Precios de Petréleo
Crudo Nacional
6 Jefe Departamento | Recibe, revisa el cdlculo y oficio de la liquidacidn provisional de
regallas.
7 Jefe Departamento | Firma oficio de calculo de la Kiquidacién provisional de regalias y
traslada a secretaria del Departamento.
8 Secretaria

Sella, obtiene copias, traslada a donde corresponda y digitaliza.

Elaboré:Ing. Rodoifo Guillermo Xoy Gérdova

Jefe Depa
F)

ento de Anillsls no

/1
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% “  Ing. SargiolGabrial Monz6n Ordéfiez

Aprueba:ing. Sergio Gabriel Monz6n Ordoriez g‘.:q'_______‘H
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- - e w Dia | Mes | Afo
GUATENIALA, 18 1 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
L nneIE ey HIDROCARBUROS
Pag: 1 . .
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 8h 55 min
Calculo de liquidacién provisional de regalfas.
Secretaria Profesional Seccidn Jefe Seccidn Jefe de Departamento
1 2
Recibe oficio de Calc_u!a las lquidaciones
produccién (15 min) ——— | provisionales de regalias
@Ehy
! 1 .
Realiza ofico y adjunla Revisa, evalita y veiifica
»| cdlculos de ka fquidacidn - la Informacién del
provisional de regallas caleulo (2h)
(30 min) l
LEStS
apfobado? &
Si 5
Revisa cdleulo de Ia
»  Firma Oficlo (5 min} liquidacién provisional de
regalias (2h)
Na
LTiens ef
Visto
Bueno?
2 sI
fny .
o8 DESTACITD % 7
W DEL
8 Finma Oficlo (& min)
Sella, obena eopias,
enfrega a donde ” I
coresponda y digitaliza, | L
(ih)

Elaboré:Ing. Redolfo Gulllermo Xoy Cérdova

Jefe Departamento de Analisis Hcong
F)

Aprueba:ing. Sergic Gabriel Monzdn Ordofiez
Director General de Hidrocarburos
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Director General de Hidrocarburos
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] il ey ] Dia | Mes | Afo
GUATIEMALA 18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
TERNTRGRE T HIDROCARBUROS
Pag: 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 8h 65 min
Célculo de ajustes a Jas regalias.

No. Operacion ﬁesponsable Descripcitn
1 Secretaria Recibe el oficio de produccién y traslada a la Seccién Precios de
Petroleo Crudo Nacional.
2 Profesional Seccidn | Con los datos de produccion fiscalizada del Departamento de
Precios de Petrdleo | Explotacion y Exploracién, gravedad APl y precios revisados, se
Crudo Nacional procede a calcular las reqalias definitivas para cada compafifa
productora. A [a regalia definitiva se le resta la regalia provisional y se
obtiene el gjuste correspondiente.
3 Profesional Seccidén | Realiza oficio y se adjunta cdalculos de ajuste a las regalias.
Precios de Petréleo
Crudo Nacionsl
4 Jefe de Séccién Revisa, evallia y verifica la informacién del calculo y oficio de gjuste a
Precios de Petréleo | las regalias.
Crudo Nacional
5 Jefe de Seccion Firma oficio de calculo de gjuste a ias regaltas.
Pracios de Pelrdleo
Crudo Naclonal
6 Jefe Departamento | Recibe y revisa el calculo y el oficio del ajuste a las regalias.
7 Jefe Departamento | Firma oficio de calculo de ajuste a las regalias y traslada a secretaria
del Departamento.
8 Secretaria Sella, obtiene copias, entrega a donde comresponda y digitaliza.

Elaboré:ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cérdova
Jefe Departamepto de Andlisis Ego

Apruebating. Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez
Diractor General de Hidrocarburos
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Director General de Hidrocarburos




Sella, obtiene copias,
entrega a donde %

LEsta

dprabado? No

W~ o Dia | Mes | Afio
GUATEEMALA 18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
awEDRRE T HIDROCARBUROS
Pag: 1 .
Manual de procedimientos De: 1 Duracion: 8h 55 min
]
Calculo de ajustes a las regalfas.
Secretaria Profesional Seccion Jefe Seccldn Jefe de Departamento
1 2
. Calcuta las regallas
Recibe oficlo de o
produceitn y fraslada definitivas (3h)
(15 min}
. )
Realiza oficio y adjunta Revisa, evalla y verifica
célculo de ajuste 3 las »| B informacitn det oficio
. regalias (30 min) 2h)

»  Fima Oficlo (5 min)

Revisa ef calculo y oficio
del ajuste (2h)

Firma Oficio (5 min)

comresponda y digitaliza.
(1h)

Fin

[ Elabarazing, Rodolfo Guillermo Xoy Cordova

Jefe Departamento de Analisis Eg
) .

. -zm "Ba

Aprueba:ing. Sergio Gabrie! Monmzén Ordorniez

Director General da Hidrocarburos

Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio

18 | 10 ] 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag. 1

De: 1 Duracién: 8h 55 min

Célculo de liquidacion provisional de la
compartibles.

participacién estatal en la produccion de los hidrocarburos

No. Operacién Responsable Descripcidn
1 Secretaria Recibe informe mensual donde se establecen los costos y traslada a
la Seccidn Precios de Petréleo Crudo Nacional.
2 Profesional Seccién | Con base a la informacion de la produccion fiscalizada, precios
Precios de Petrélec | provisionales de petrsles crudo nacional, liquidacién provisional de
Crudo Nacional regalias y costos recuperables de Ja compaiiia, recibidos del mes que
corresponda, procede a calcular la fiquidacién provisional de la
Participacion Estatal en la Produccisn de los Hidrocarburos
Compartibles. A la fiquidacion provisional de |a Participacién Estatal
en la Produccién de los Hidrocarburos Compartibles se le aplica (+/-)
el ajuste trimestralmente a fa liquidacion provisional de Ia Participacidn
Estatal en Ia Praduccién de los Hidrocarburos.
3 Profesional Seccién | Realiza oficio y se adjunta célculos de fa liquidacién provisional de la
Precios de Petrdleo | Participacion Estatal en la Produccion de los Hidrocarburos
Crudo Nacional Compartibles, .
4 Jefe de Seccién Revisa, evalla y verifica el calculo v el oficio de Ia liquidacién
Precios de Petrdlec | provisional de la Participacidn Estatal en la Produccién de fos
Crudo Nacional Hidrocarburos Compartibles,
5 Jefe de Seccién Fima oficio de calculos de la liquidacion provisional de la
Precios de Petréleo | Participacion Fstatal en la Produccion de ios Hidrocarburos
Crudo Nacional Compartibles.
6 Jefe Departamento | Recibe y revisa el calculo y oficio de la liquidacién provisional de la
Participacién Estatal en la Produccion de los Hidrocarburos
Compartibles.
7 Jefe Departamento
Fima oficio de célculos de la liquidacion provisional de ia
Participacion Estatal en fa Produccion de los Hidrocarburos
Compartibles y traslada a secretaria de! Departamento.
8 Secretaria Sella, obtiene copias, y traslada donde

Etaboré:ing. Rodolfo Guillarmo Xoy Cordova
Jafe Depa

Director General de Hidrocarburos

Aprueba:ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
aAL DE &

= ) ,
st = — " ‘MALA. G
Ing. SerdiacGabriel-Mon¥sn Ordéfiez

Diroctor General de Hidrocarburos
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GUATLEMALA 18 | 10 | 2019 DIRECCIGN GENERAL DE
T HIDROCARBURODS
Pag: 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 8h 55 min
Calevlo de liquidacién provisional de la participacion estatal en la produccién de los hidrocarburos
compartibles,

Secretaria

Profesional Seccion

Jefa Seccion Jefe de Departamento
[ o] ,
Calenla iquidacitn
1 provisional de la
Recibe informe — participacién estatal
mensual donde se (K])
establecen los costos 4
(15 min) ‘l' 3 Revisa, evalda y verilica
Realiza oficio y adjunta el cdleulo y oficfo de Ta
. cdleulo de liquidacion liquidacion provisional
provisional de la »|  delapaicipacion
participacién estatal en la estatal (2h)
produccidn de los
hidrocarburos
compartibles (30 min) (]
Esta
sprosads? No Reciba y revisa ef calculo
y oficio de la liquidacisn
St provisional da [a
£ participacién estatalen la
» produgsién de los
Firma Oficio (5 min) — hidrocarburos
comparfibles (2h)
Mo LTiena gl
Visto
Bueno?
Si
T
Fitma Qficlo (5 min)
8
- R - EN
sl /SNl
carespanda y digitaliza. SS, %
{Th}

Elaboré:ing. Rodolfo Gulllerma Xoy Cérdova
Jefe Departamento de Andlisis B
F) /

Aprueba:ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

R
& . Ing, Sergi
“Ursyain, o ] 9

onzdn Qrddfiez
Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio

18 | 10 [ 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1

De- 1 Duracitn: 8h 10 min

Cadlculo de ajustes de participacién Estatal en la Producclén de los de Hidrocarburos Comparfibles,

No, Operacién

Responsable

Descripcidn

1

Profesional Seccion
Precios de Petrdleo
Crudo Nacional

Profesional Seccion
Precios de Pelréleo
Crudo Naciona!

Jefe de Seccion
Precios de Petréleo
Crudo Nacgional
Jefe de Seccidn
Precios de Peiroleo
Crudo Nacional

Jefe Departamenta

Jefe Departamento

Secretaria

Procede a calcular Ja Participacién Estatal en Ja Produccion de ios
Hidrocarburos Compartibles Definitiva, por medio de los datos de la
produccion fiscalizada, precios revisados de petrdleo crudo nacional,
regalfas definitivas y costos recuperables de la compania, del mes
que cotresponda. Participacién Estatal en la produccién de los
Hidrocarburos Compartibles Definitiva se le resta la liquidacidn
provisional de la Parlicipacion Estatal en la produccion de los
Hidrocarburos Gompartibles y se obtiene e} ajuste comrespondiente.

Realiza oficio y se adjunia calculos definitivos de Participacion Estatal
en la Produccién de los Hidrocarburos Compartibles.

Revisa, evalia y verifica el célculo y oficic definitivos de Participacion
Estatal en la Produccion de los de Hidrocarburos Compartibles.

Firma oficio de calculos de ajustes de Participacién Estatal en la
Produccién de los de Hidrocarburos Compartibles.

Recibe y revisa el calculo y oficios de ajustes de Participacion Estatal
en la Produccién de los de Hidrocarburos Compartibles.

Firma oficio de calculos de ajustes de participacion estatal en la
produccién de los de hidrocarburos compartibles y traslada a
secretatia del Departamento.

Sella, obtiene copias, traslada a donde corresponda y digitaliza.

= E ==
== gL SE
o _DiIRECTOR Tz

Elabore:lng. Rodolfo Guillermo Xoy Cordova
Jefe Departamanto de Anillsis Bgon

Aprueba:ing. Sergio Gabriel Monzdén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos
F)

Ing. Sergi onzé 167
. n Ordoiie.
Director Ganergl de Hidrocarbyros ‘
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Pag: 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: Bh 10 min

Célculo de ajustes de participacién Estatal en la Produccion de los de Hidrocarburgs Compartibles.

Profesional Seccion Jefe Seccién Jefe Departamento . Secretaria

|

Proceds & calcular la
participacitn estatal
definitiva en a produccldn
de Ios hidrocasburos
compartibles (3h}

V.

»| Realiza ofitio con los
caleulos definitivos de
la parlicipacion {2h) 3
Revisa, evaltia y verifica el
céleulo y oficio. Daflnitivo
de participacidn esfatal en
I la produccién (1h)
¥
No
LEsti
apirobadn?
S|
- 4 Revisa ol cdlculo y oficlos de
Firma Oficio (5 mln) ajustes de participacldn (1h)
¢Tiena sl 7
Sella, obtiene copias,
traslada a donde
cofresponda y digitaliza
] {1h)

Firma Oficio (5 min)

LG
=3 o
%% DIRECTOR ¥

Faboré Ing. Rodoffo Guillermo Xoy Cérdova <AL DB Aprueba:ing. Sergio Gabrie! Monzdn Ordofez

Jefe Departamento de Andllsis E g, Director General de Hidrocarburos
R P = % c WJ\:;‘_
F ot 'E‘ —
d- ANALISIS ECONOMICO g
0 L 3
» .
“Ureyaa, o Ing. Sergi z0n Ordonez

Director General de Hictrmmmat... . .
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Pag: 1 Duracién: 8k 10 min
Manual de procedimientos De: 1
Calculo de FONPETROL
No. Operacién Responsable ' Descripcion
1 Profesional Seccién | Realiza el calculo para obtener el monto destinado a FONPETROL,
Precios de Petrdlec | con base a los ingresos definitivos provenientes de las regalias y Iz
Crudo Nacional participacién estatal de los hidrocarburos compartibles y de ofros
ingresos provenientes de las operaciones petroleras.
2 Profesional Seccién | Realiza oficio y se adjuntan los célculos correspondientes.

Precios de Petréleo
Crudo Nacional

3 Jefe de Seccidn
Precios de Petrdleo
Crudo Nacional
4 Jefe de Seccion
Precios de Petrélen
Crudo Nacional
5 Jefe Departamento
B Jefe Depariamento
7 Secretaria

Revisa, evalia y verifica el célculo y oficio correspondientes.
Firma oficio de calculos.

Recibe y revisa el célculo y oficio.
Firma oficio de calculo de FONPETROL.

Sella, obtiene copias, traslada a donde corresponda y digitaliza.

Elabora:ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cé

Jefa Departamento de Andlisig/g
F)

Aprueba:lng. Sergio Gabris! Monzén Ordofiez
_Director General de Hidrocarburos

40,
4‘0‘% F) % g% &;h:".:! .

/8 “mmpEmE 2 — o~ Y
g s g Ing S%A% '
*a e : °°Tg 18] Monzén Orddfiez

Direcior Genergl de Hidrocarburne
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Célculo de FONPETROL
Profesional Seccign Jefe Seccién Jefe Departamento Secretaria

,

Realiza ef calculo para
obtener el monto
destinado a FONPETROL
(3h)

'

»| Reallza oficlo de los

cdlctdos para obtener

el monto desfinado a
FONPETROL (2h)

2

Revisa, evalda y verifica el
] célculo y oficio
comespondientes (1h)

vy

Y

LEsta
aprobado?

Si B

4 Recibe, revisa el célculo y
oficios (1h)

Firmna Oficio (5 min)

Ho

LTiene &1
Visto
Bueno?

St 8 Sella, obliene capias,
traslada a donde

comresponta y digitaliza
{1h)

Firma Oficio (5 min)

Eiaboré:ing. Rodolfo Guillarme Xoy Cérdova
Jefe Departamento de Anélisis Etondmico
F)

Aprueba:ing. Sergio Gabriel Monzén Ordoitez
Director General de Hidrocarburos




Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
18 | 1D | 2079 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
i S Durtacién: 1 dia 02h 10 min
De: 1

Cilculo de contratos de donacion del aporte solidarlo a CONAP y Batallén de la Selva del contrato 2-85.

No. O;':eracién Responsable Descripcion
1 Profesional Seccién | Realiza el calculo para obtener los montos del aporte solidario
Precios de Petréleo | CONAP y Batalion de la Selva del contrato 2-85., extraordinario v no
Crudo Nacional reembolsable proveniente de [a produccion de barrtiles de petrdleo de}
area de explotacién del Campo XAN.
2 Profesional Seccién | Reallza oficio y adjunta los célculos de los contratos de donacion
Precios de Petrdleo
Crudo Nacional
3 Jefe de Seccidn Revisa, svalia y verifica la informacién del oficio de clculos
Precios de Petrdleo | correspondientes.
Crudo Nacional
4 Jefe de Seccidn Firma oficio de cdlculos,
Precios de Petréleo
Crudo Nacional
5 Jefe Departamento | Recibe y revisa los calculos y oficios de los contratos de donacion
B Jefe Departamento | Firma oficio de calculos de contratos de donacién.
7 Secretaria Sélla, obtlene copias, trastada a donde comesponda y digitaliza,

Elaboré:ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cérdova
Jafe Departamento de Anélisis E/

F)

Aprusha:ing. Sergio Gabrel Monzén Ordofiez /go
Director General de Hidrocarburos /&

e

——

S A A . 'f)é"u
Ing. Serg onzon Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos
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1Pag 1 || Duracién: 1 dfa 02h 10 min
Manual de procedimientos De: 1
_Célculo de contratos de donacién del aporte solidario a CONAP y Batallén de |a Selva del contrato 2-85.
Profeslonal Secclén Jefe Seccidn Jefe Departamento Secretaria
,
Realiza el céleulo para
obtener los mantos del
aporte solidario a CONAP
y Batallén de 1a Selva del
confrato 2-85,,
extraordinario y no
reembaolsable proveniente
de la produccién de
bariles de pefrileo del
drea de explotacion del
Campa XAN. {3h)
v,
Realiza oficio de
P caleulo da contratos de 3
donadién (2h) »| Revisa, evaltia y verifica Ia
informacién del oficio de
Fb cdlculos comespondientes.
(2h)
No
LEsth
aprebado?
8l 4 5
Fima ofidio do Revisidn de oficio de caleulo
i ] :
( min) de coniratos de donacifn (2h)
7
Sella, obliene capias,
traslada a donde
Firma oficio de caloulos comesponda y digitaliza,
de contratos de )
donacién (5§ min)
[—Elabons:lng. Rodolfo Guillermo Xoy Cordova JERAL DE &y, Aprueba:lng. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Jefe Departamento de Analisis Ecggimico %o Director General de Hidrocarburos
) 7 4

Director General de Hicdrocarburgs
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78 T 10 12019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
|Pag: 1 | | Duracion: 1dfa 01h 10 min
De: 1

Calculos de

contribucién para el fortalecimiento de la supervision en las operaciones petroleras y
contrlbucion adicional para la realizaclén de obras de bienestar social en las comunidades por cuya

urisdiccion para el SETH.

No. Operacién

Responsable

Descripcion

Profesional Seceién
Preclos de Petroieo
Crudo Nacional

Profesional Seccion
Precios de Petréleo
Crudo Nacional

Jefe de Seccion
Precios de Petréleo
Crudo Nacional
Jefe de Seccion

Precios de Petrdleo
Crudo Nacional

Jefe Departamento

Jefe Departamento

Secretaria

Realiza el calculo para obtener los montos de  contribucion para el
fortalecimiento de la supervision en las operaciones petroleras y
contribucion adicional para la realizacion de obras de bienestar sacial
en las comunidades por cuya jurisdiceion para el SETH.

Realiza oficio y adjunta los célculos correspondientes.

Revisa, evalia y verifica la informacion del oficio y célculos.

Firma oficios de los calculos correspondientes.

Recibe y revisa los oficios y los calculos,

Firma oficios de los célculos comespondientes y traslada a secretaria.

Sella, obtiene copias, traslada a donde corresponda y digitaliza.

Elahoré:ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cardova
Jefe Departamento de Anélisis B3
2

F)

Aprueba:ing. Sergio Gabriel Monzén Crdonez
p Director General de Hidrocarburos

>
e""feunn. G-
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» —."-Y . P d'a -~
v Ing. Serg@aba—a Maonzsn Ordédfiez
Director General de Hiuiocarburos
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e 8 | 10 | 201 DIRECCION GENERAL DE
GUATIN AL A ! 2 HIDROCARBUROS
o 1Pag 1 || Duracion: 1dia 01h 10 min
Manual de procedimientos De: 1
Calculos de

contribucién para el fortalecimiento de Ia supervisié
contribuclén adicional para la reafizacion de obras de bienestar S
urisdiccioén para el SETH.

n en las operaciones petroleras y
ocial en las comunidades por cuya

Profesional Seccién Jefe Secclén Jofe Departamento Secretaria
1
Realiza los calculas de
contributidn para e
fortalecimiento de la
supervisidn en fas
operaciones pefroleras y
tarifa para apoyar alos
proyectos de desamollo
para los municipios donde
pasa el SETH (2h)
Y 2
Reagliza el oficlo y
adjunta Jos cdlculos K|
comespondientes (2h) -
Revisa, evalia y verfica a
| | informacisn del oficlo y
> cdleulos. (2h)
Na
LEsta
aprobado?
8i a 5
Revisién de los oficios y los
Firma Oficio (5 min) ciculos (2h)
7
Sella, obtfene coplas,
fraslada a donde
comresponda y digitaliza
B (1h
Firma Oficlo (5 min)
Elaboré:ing, Redoifo Guillermo Xoy Cérdova SRV DE g, Aprueba:ing. Sergio Gabrie! Monzon Ordofiez
Jefe Departamento de Andllsis Ecpefdmico 9%, Director General de Hidrocarburos
£, = [F
) 3 ~% ) % g%& )
HONME & =
- »

Mira~tar oneral de Hidracarkn-ne
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo

18 | 10 {2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1.

De: 1 Duracién: 4h 30 min

Resolver expedientes del drea de Hidrocarburos.

No. Operacién Responsable Descripcion
1 Secretaria Recibe expediente fisicamente y traslada a Jefe de seccian.
2 Jefe de Seccion Revisa asunto e indica s e expediente corresponde a la seccisn.
Devuelve expediente a secretaria para que sea recibido.
3 Secretaria Recibe expediente a través del siste;na de control de expediente y lo
traslada al jefe de seccién fisicamente y a través del sistema.
4 Jefe de Seccion Recibe el expadiente fisicamente y en el Sistema y se lo traslada al
Precios de Petrélec | profesional de la Seccién. Dependiendo de fas circunstancia dictamina
Crudo Nacional el expediente,
5 Profesional Precios de | Recibe el expediente, lo analiza, realiza dictamen y lo fimma.
Petrdleo Crudo
Nacional
6 Jefe de Seccién Recibe, evalia y revisa la informacion dictamen
Precios de Petrdlen
Crudo Nacional
7 Jefe de Seccidn Firma el dictamen y traslada el expediente al Jefe del Departamento
Precios de Pefrélec | de Andlisis Econdmico, a través del Sistema de Control de
Crudo Nacional Expedientes,
B Jefe Departamento de | Recibe, revisa y evaltia el dictamen.
Andlisis Econémico
9 Jefe Departamento de | Firma dictamen, lo traslada a Ja Secretaria, a través del Sistema de
Andlisis Econémico | Control de Expedientes.
10 Secretaria Recibe el expediente, sella dictamen, obfiene copias, digitaliza ¥
traslada el expediente a donde comresponda a través del Sistema de
Control de Expedientes.

Efaboré;Ing. Redolfe Guillermo Xoy Cordava

Jolo Dopartame,

F)

to de Anilisls Ex;

Aprueba:ing. Sergio Gabriel Monzén Ordoftez
Director Gensral de Hidrocarburos

e

- Ing. Sm.‘ééﬁez

Director General de Hidrocarburos
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1P 1 | | Duracién: 4h 30 min
Manual de procedimientos De: 1
Resolver expedientes del drea de Hidrocarburos,
Secretaria Jefe Seccién Profesional Seccién Jefe de Departamento
1
Revisa asunto e [ndica sl
Recibe expediente "
fislco y en sistema > el expedienta
{15 min) comesponde ala
seccidn (15 min)
1 -
Recibe expediente a 8
c‘;:;i? f,’:' emgey 4 Redibe el expediente,lo lq
lo traslada aljefa de » Recibe expedlents fisico analiza, realiza dictamen
seccidn flsicamentey a Yy en sistema ylofima. {1 h)
través del sistema (05 (15 min}
min) e Elaboracién de dictamen
Recibe, evalda y revisa R
ta Infomatitn dictamen.
{1h)
l No B
Recibe, revisa y eval(ra
LEstd el dictamen (1h)
aprobadg? N
i
7
Firma dictamen (5 min) No
LTiene
el Visto
Buenn?
5
g B
10 Fimma dictamen y
Redba el expediente, fraslada por medio de
selia dictamen, obtiene Sistema (5 min)
coples, digitalizay
trasladz el expediente a (4
donde comesponda a
fravés dal Sistema (30
mim)
Fin
Elaboré:ing. Rodelfo Guillermo Xoy Cérdova Aprueba:ing. Sergio Gabrie! Monzén Ordofiez
Jefe De 5 y

Director General de Hidrocarbiuros
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81 10 201 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag. 1 Duracién: 5h 30 min

De: 1

Elaboracién de oficio de metas Institucicnales.

No. Operacidn Responsable Descripcién
1 Secretaria Entrega de oficio relacionado a Ja solicitud de metas de Ia Direccian
General de Hidrocarburos a jefe de Seccion.

2 Jefe Seccion Recibe, evallia y analiza el contenido del oficlo y recopila los datos.
Planificacion y
Modernizacidn

3 Jefe Seccidn Solicita informacitn a los Departamentos de la Direccién {Exploracion,
Planificacién y Explotacion, Ingenieria y Operaciones, Gestion Legal, Fiscalizacién y
Modernizacién Andlisis Econdmico) por medio de correo electrénico.

4 Jefe Seccidn Recibe la informacion, obtiene comelativo de oficios ¥ prepara oficio.
Planificacién y
Modernizaclén

5 Jefe Seccion Realiza andlisis de! conjunto de datos verificando si se cumplen las
Planificacion y metas fisicas, si no se cumple solicita la justificacién y evalla la
Modernizacién informacion,

6 Jefe Seccién Imprime oficio y tabla de ejecucién de metas.
Planificacion y
Modernizaclén

7 Jefe Seceitn Firma oficio y traslada al jefe de Departamento.
Planificacion y
Modernizacion

8 Jefe Depatamento | Analizay evallia oficio.

g Jefe Departamento | Firma oficio y traslado a secretaria,

10 Secretaria Sella, escanea y obtiene coplas para luego trasladario a la Direccién.

A bz
S e 22
o
%% DIRECTOT

Aprueba:ing. Sergic Gabriel Monzdn Ordofiez
Director General de Hidroearburos

Ing. Se onzén Ordbfiez
Director General de Hidrocarburos



Dia | Mes | Afo
18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
[Pag: 1 || Duracién: 5h 30 min
Manual de procedimientos De: 1
Elaboracién de oficio de metas institucionales.
" Secretaria Jefe Seccion Jefe Seccidn Jefa Departamento
Iniclo
3
A 1 2 Solicilz informaclén
Entrega de oficlo a los
relad?:nado ala +| Reche, evaliay Departamentos de
i e anatiza el conlenldo »  faDirecclon por
solicilud de matas de! oficlo (15 min) medio de correo
(15 min) elecirénico (15 min)
4
5 Recibe [a
informaclon, .
Reaf”:;?“;“g:' obtiene corelativo | ¢
conunio ce da de oficios (3h)
verificando sl se
cumplen las melas - Elaboracisn d
- flsicas (30 min) - g ':E;: nee
-——__,--—“--__ )
I
Imprimea oficlo y
decumento (2h)
l No
LEstd
aprobado?
Si . a
Fitma Exﬁ do (10 Angliza y evalia oficlo (30
min) » min)
10 ‘L
Sella, escanea y obfiene No
coplas para luego .
trasladarlo a la Direccién | Llieneel
(30 min) Bueno?
s
9
En —| Fimaotdo min) |
_E-laboré:lng. Rodolfo Guillermo Xoy Cérdova Dk Aprueba:lng. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez \0 LA
Jefe Departamento de AndlisisEcond ) Director General de Hidrocarburos /& &
=) %F)%%H%g (z FE%;‘J
— a : )
73 ANALISISECOXDMI) g

_______
&
’0 L q’é"ua L.F\ (‘,
* * Ing. § Monzén Ordéfiez
P v .
“Urgupn. >

Director General de Hidrocarburos
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Dia | Mes { Afio .
18 |10 1301 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARRUROS
(Pag: 1 | | Duracién: 7k 30 min
De: 1

Elaboracién de indicador.

No. Operacién Responsable Descripcién
1 Secretaria Entrega de oficio relacionado a la solicitud de indicador de [a Direccidn
General de Hidrocarburos a jefe de Seccion.

2 Jefe Seccitn Recibe, evalla y analiza e| contenido del oficio.
Planificacién y
Modernizacion

3 Jefe Seccidn Solicita informacién a los Departamentos Explotacion y Fiscalizacion
Planificacién y Técnica por medio de correo electrénico.,
Modernizacion

4 Jefe Seccitn Recibe la informacion, obliene correlativo de oficios Yy prepara cficio.
Planificacién y
Modernizacién

5 Jefe Seccion Realiza analisis de! conjunto de datos, evaluando el comportamiento
Planificacién y del decrecimiento o crecimiento del indicador indicando fas
Modernizacion justificaciones de! comportamiento.

6 Jefe Seccidn Imprime oficio y tabla del indicador,
Planificacién y
Modernizacion

7 Jefe Seccion Firma oficio y traslada al jefe de Departamento.
Planificacion y
Modernizacién

8 Jefe Departamento | Analiza, evalla y aprueba oficio.

g Jefe Departamento | Firma oficio y traslado a secretaria.

10 Secretaria Sella, escanea y obtiene copias para luego trasladarla a fa Direccién

fn fp"'
/ylf L 2

Elahoré:ing, Rodolfo Guillermo Xoy Cérdova

F)

Jefe Departamento de Andlisis Eggndmico

Aprueba:ing. Serglo Gabriel Monzén Ordoflez
Director General de Hidrocarburos
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DEARTANENIODE 'S
/ ANALISTS EDGROKIOD § .
“ . Ing. Ser Monzén Ordéfiez
l’.

Diractor General de Hidrocarbures




N Dia | Mes | Ao
B e, W 8 1 10 12019 DIRECCION GENERAL DE
rt :}1 &.&HML : 9 HIDROCARBUROS
EPaniee A v AMFIA L
(Pag 1 b | Duracion: 7h 30 min
Manual de procedimientos De: 1
Elaboracién de Indicador.
Secretaria Jefe Secclén Jefe Seccion Jefe Departamento
| Inicio I
p 3
Y 2 Soflcita Informacitn
Enfrege de oficio N alos
relacionado a fa | , Recibe, ualiay y| Departamenios de
ficitud (15 mi) =% | analiza el contenido 1a Direccidn por
adieal min del oficio {15 min) medio de corrao
electrénico (15 min}
v .
Reclbe la
informacidn, o
obtiene conelativo | %
§ de oficlos (3h)
Realiza analisis dei ) Elaboracién de
conjunto da datos (30 oficio
L 4 8
Imprime oficioy
documento (Zh)
Lo
LEstd
aprobado?
Si 7 8
Analiza y evalia oficio (30
Fimma oficio (10 . min)
min)
10 & EhER
Sella, escansa y obtiens AL ‘\‘m “"4'/,
copias para luego
trasladario a la Direcclén »
(30 mln) =)
l & X
L) e |
116
Elaboré:ing. Redoifo Guillermo Xoy Cérdova Aprueba:lng. Semgio Gabriel Menzén Ordofiez
Jefe Departamento de Anéllsls Eg : y Director General de Hidrocarburos
F}

onzon Ord
Direcior General de H:d-'ocurburos
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Aro ]
8 1 10 12019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
(Pag: T "1 | Dycacion: 1 dfa 04h 55 min
De: 1

Elaboractén de memoria de labores.

No, Operacién

Responsable Descripcion

1 Secretaria Entrega de oficio relacionado a Ia solicitud de la memoria de labores

de la Direccion General de Hidrocarburos.

2 Jefe Seccion Recibe, evaliia y analiza el contenido del oficio.
Planificacion y
Modemizacién

3 Jefe Seccién Solicita informacién a los Departamentos de la Direccion (Exploracién,
Planificacién y Explotacion, Ingenierfa y Operaciones, Gestién Legal, Fiscalizacion y
Modernizacién Analisis Ecanémico) por medio de correo electrénico,

4 Jefe Seccidn Recibe la informacién, ingresa a base de dalos, prepara oficio v
Planificacién y obtiene correlativo.
Modernizacion

5 Jefe Seccién Realiza andlisis del conjunto de datos, generando el documento de
Planificacion y Word con informacién puntual relevante de cada Departamento,
Modernizaeitn evaluando el contenido y coherencia de la informacion.

6 Jefe Seccion Imprime oficio, documento y quema de CD.
Planificacion y
Modernizacién

7 Jefe Seccidn Firma oficio y traslada al jefe de Deparfamento.
Planificacién y
Modernizacion

8 Jefe Departamento | Analiza, evalia y aprueba oficio. .

g Jefe Departamento | Firma oficio y fraslado a secretaria,

10 Secretaria Sella, escanea y obliene copias para luego trasladarlo a la Direccidn.

[

00 - >
ArenaLiC

Aprueba:ing. Sergio Gabrief Monzon Ordofiez
Diractor General de Hidrocarhuros
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Ing. Sergio GE%; Esgén Ordéfiex

Director General de Hidrocarburos



Pl - | Dia | Mes | Afio DIRECCION GENERAL DE
TR 18 | 10 | 2019
QAL liMar A HIDROCARBUROS
LA LA s s LT Y
[Pag: 1 | | Duracisn: 1 dia 04h §5 min
Manual de procedimientos De; 1
Elaboracién de memoria de labores.
Secretaria Jefe Secclén Técnieo Jefe Departamento
l Inicio |
. 3

hJ 2 Solicita informacisn
Enltre_ga d: oﬁx;io » | Recle, evaliay Depart:r:?:nlos de

e ]3""’“3 oala analiza e] contenido »  laDirectlénpor

sollcitud (35 min) de oficio (15 min) medio de correo
electrénico (15 min)

4
Recibe Ia
infonnacidn,
obtlene correlativa |
5 de oficios (8h)
Realiza andlisisdel [ Elaboracién de
__J, conjunto de datos (30 | aficio
v
imprime oficio y
documento (2h)
l No
2Esta
aprobado?
Si 8
7 Angliza y evaltia oficio (30
Firma oficio (10 > min)
nin) H
10
Sella, escanea y obliens No
‘coplas para luego LTiene el
trasladatio a la Direcclén su"iﬁ?
(30 min)
Si
g
Fin

Firma Ofitlo (30 miné I

Aprueba:ing. Sergio Gabrigl Monzdn Ordofiez

Elabord:ing. Redolfo Guillermo Xoy Cérdova
Jefe Departamento de Analisis, Econdmi

Director Genaral de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
18 10 12010 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURQS
.Pag: 1 Duracion: 1 dia 01h
De: 1

Elaboracidn de oficios relacionados a planificacién y modernizacién.

No. Operacion Responsable Descripcidn
1 Secretaria Entrega de oficio relacionado a solictudes de informacion de la
Unidad de Planificacion y Modernizacién del Ministerio de Energia y
Minas.
2 Jefe Seccidn Realizar [a planificacién de actividades e informes de respuesta de
Planificacion y solicitudes de informacién por medio de calendarizacién. Delermina la
Modernizacion informacién que debe incluirse en los informes de respuesta o
actividades.
3 Jefa Seccidn Recoplla informacién solicitada con las personas responsables, segiin
Planificacién y la naturaleza de Iz informacién sclicitada o calendarizada.
Modernizacion
4 Jefe Seccion Recibe la informacién, ingresa a base de datos, prepara oficio y
Planificacién y obtiene comelativo, realiza borrador de documento conteniendo la
Modernizacion informacién solicitada o calendarizada.
5 Jefe Seccidn Revisa el documento con la informacién solicitada o calendarizada,
Planificacion y agrega graficos y correccicnes.
Modernizacion
8 Jefe Seccion Realiza e] oficio de respuesta, adjuntado el documento final.
Planificacién y
Modemizacion
7 Jefe Seccion Firma oficio y fraslada al jefe de Departamento.
Planificacion y '
Modernizacidn
8 Jefe Departamento | Analizay evalla oficlo.
9 Jefe Departamanto | Firma oficio, traslado a secretaria.
10 Secretaria Sella, escanea y obtiene copias para luego trastadarle a la Direccidn.

Elaboré:ing. Rodoifo Guillermo Xoy Cérdova
Jefe Depastamento de Anallsls Eoah¥

Aprueba:ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

ing. Ser Monkén O,
: ¥ onxdn Ordasi
Director General de Hidrocarbu?:se :



bond el Dia | Mes | Afio DIRECCION GENERAL DE
FOIA T 1SR 18 | 10 | 2019
G UATIIMALA HIDROCARBUROS
vt 2 Y RYIF [
1Pag: 1 1| Duracion: 4 dia 01k
Manual de procedimientos De: 1
Elaboraclén de oficios relacionados a planificacién y modemizacion,
Secretaria Jefe Seccion Jefe Seccion Jefe Departamento
{ Inicio '
3
1 2
h 4 Solicita informaclén
Entrega de oficio - alos
relacigonado ala »| Reclbe,evaliay { Departamentos de
solicltud (15 min) analiza el cantentdo la Dlreccion par
olcud (i min del oficio (15 min) " medio de cemeo
electrénico (15 min)
v .
3 Recibe Ia
Revisa el documento informacidn, -
con la informacidn cbtiene comelafivo
solicitada o de oficlos (2h)
calendarizada, agrega
grificos y comecclones |+ Blaboracion de
(3"!) ’ oficio
——
v
Imprime oficioy
documento (2h)
8
Analiza y evaidga oficlo (30
Firma oficlo (10 N min)
10 min)
Sella, escanea y obtiene No
coplas para luego 2Ests
trasladarlo a la Direccitn - 3 ENE;F. aprobado?
(a0 min} - Q:‘Gr' wzAnl 404;'-'?
AT e
@3 DzspACHT 22 Si
2 o )| :
Fin © DIRECTON & Finma Oficio (5 mir)
= A _
f_Elahoré:lng. Radolfo Guillermo Xoy Cérdova Aprueba:Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordonez
Jefe Departamento da Anélisis Eg g Director General de Hidrocarburos
F)

o S % % \..k_.JL.)\-_:
ff
» o Ing. Sergio-Gdbriel Monzén Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos



- e, ey . Dia | Mes | Afio .
B 18 1 10 2078 DIRECCION GENERAL DE
CFUATLEMALA HIDROCARBUROS

oy
Lt v ANy

P

Pag: 1 i6n: i
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 4h 30 min
Atenclén de solicitud de informacion.
No. Operacion Responsable Descripcion
1 Secretaria de Recibe la sclicitud, ingresa informacion de respuesta en base llamada
Departamento oficios de traslado,
2 Jefe Seccidn Analisis y preparacion de la respuesta,
3 Jefe Seccitn impresion de la respuesta,
4 Jefe de Departamento | Analiza respuesta, sila respuesta no esta carmecta, regresa al Jefe de

la Seccion para su comeccién. Si la respuesta esta comecta se
fraslada a la secretaria,

] Secretaria del Ingresa informaci6n de respuesta en base de "Oficios de traslado”.
Departamento
Secretaria del Firma oficio de respuesta (como Enlace de Comercializacién) para
6 Departamento Visto Bueno de Sub Direccién de Comercializacién, e ingresa en libro
para obtener seflo de recepciin de la Direccién General de
Hidrocarburos,
7 Secretaria/Asistente | Recibe respuesta v fraslada a Sub Director de Comercializacion para
DGH firma de oficio para trasladar respuesta a la Unidad de Informacién

Plblica y luego trastado de oficio fismado.

8 Secretaria del Reproduce un juego de coplas del legajo que conforma respuesta y
Departamento traslada respuesta a la Unidad de Acceso a Ia Informacitn Piblica.

Elaboré:Ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cérdova Aprueba:Ing. Sergio Gabrie! Monzén Ordofiez
Jefe Departamgnto de Andlisis Gconémico Director General de Hidrocarburos

T, |7 2 oA o Retaga o
< A

S %

Director General de Hidrocarburos
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I o Dia | Mes | Afio
Lo o 18 1 10 12015 DIRECCION GENERAL DE
GUATVIIMALA HIDROCARBUROS
LI A - R R
. Pag: 1 Duracién: 4h 30 mi
Manual de procedimientos De: 1 Hracion: m

Atencién de solicitud de informacion.

Secretaria Jefe Seccién Jefe Departamento Secretaria/Asistente DGH
p 2
Andlisis y
Recibe solicitud e — preparacionde la
ingresa informacién respuesta (1h 30 min)
(5 min) )
v
Impresién de
respuesta (5 min) .
Doctumento de Revisar y analizar
respuesta ™ respuesta (20 min)
5
Ingress informacién de si No
respuesta en base de
*Oficlos de trastado™ (10
min}
® 7
Fima oficio de respuesta
parg i)’;gd dg Sub Solicita firna del
nde > Sutdirector de
Comercializacién @ ingreso M
de fibro (20 min) Comercializacién (th)
y B
Obliene coplas y traslada DE ENER
respuasta a fa Unidad de Q}Oéuc.m
Acceso a la Informacitn |
Patlica (1h) _"‘3‘? DESPA(
Zw  BEU
J =% DIRECT
2
Q}Q TEy
Elabora:ing. Rodolfo Guillanno Xoy Cordova Aprueba:Ing. Serglo Gabriel Monzén Ordofiez J& X
Jefe Departamento de Andlisip Econdmical be Director Goneral de Hidrocarburos _|= tceiygn, . |
F B

% — e —— L . 411‘. P
oo £ e T
. Ing. Sergio 4n ofiez

e Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio

18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDRQCARBUROS

Pag: 1 Duracion: 6h 15 min

De: 1

L Aprobacicn de actividades do exploracién indirecta geologia.

No. Operacién Responsable Descripcién
1 Sacretaria Recibe expediente, firma hoja de tramile v libro de egrasos def
Departamento de Gesti6n Legal.
2 Secretarig Ingresa a base de datos de| Depto. Exploracién y traslada expediente
a la Jefatura de Departamento.
3 Jefe Departamento | Verifica que el expediente corresponda a las funciones que le
competen al Departamento segin lo estipulado por las Circutares
Informativas 1-84, 5-85, 2-86 y 3-85, con la Ley de Hidrocarburos ¥ su
Reglamento. Traslada a la Seccién de Geologia para la elaboracién
del dictamen comrespondiente.
Seccion de Geologia
4 Evaltian el contenido del informe desde el émbito de su competencia y
con base a las Circulares Informativas 1-84, 2-86 y 4-85; elaboran
dictamen técnico recomendando ia aprobacidn del mismo ylo
solicitando previo a su aprobacion, informacidn técnica adicional.
Posteriormente trasladan al jefe de Departamento su dictamen para
visto bueno.
5 Jefe Departamento | Revisa dictamen.
6 Jefe Departamento | Firma con el V°.B°.
7 Secretaria Recibe, adjunta dictamen’ y descarga el expediente de la base de
datos.
8 Secretaria Archiva copia del Dictamen.
9 . Secretaria Traslada el expediente al Departamento de Gestidn Legal.
g Eiigs
s /S EIN
&5 Desracho '3‘:%
Z¥ DEL 5E
% DIRECTOR Tio
124%
. a? T
Elaboré: Ing. Ed FETTE i Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez (g DiRg ESPACHD
2% platacion ) Director General de Hidrocarburos o*—-"ﬁ'ﬂ"_g.-
T AU o %} F A L %,&' )
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Gobriel onzdn Orddiiex

Director General de Hidrocarburos




Ty O | Mes | Afio DIRECCION GENERAL DE
5 UATLRIN 18 | 10 2019
GUILMALA HIDROGARBUROS
(Pag: 1 ] |p cion: 8h 15 mi
Manual de procedimientos De: 1 ara 6h 15 min
LAprobacion de actividades de exploracidn Indirecta geologia,
Secretaria Jefe D Seccldn de
epartamento eologfa
l Inido I
h 4 1 *
- Evalan el contenido del informe
Recibe el expadiente, irma desde el dmbito de su
heja de trdmite y fibro de compelencla y con base a las
egresos de! Deplo. Gestidn Circulares
Legal. (19 min) Infarmalivas {3h)
*Chservacién: Dependiende do (4
l 2 3 ta informacidn lécalca
- presentada para su anglisis, el
Ingreso ?1%3:1.;:1 n)je datos R Verificacién de | dictamen del_expedienle queda
—7| expediente. (20 min) suleto a un liempo mayor a 4,0
hera
Efaboraclén de dictamen)
5
Revisa dictamen
{1h)
Na
LEsts
’ aprobado e
informe?
Recibe, adjunta dictamen
vy descarga ef expadients S
dela base de datos (10 L
min) fﬁ Fima conel V8. y
traslada e expedienta a
l 8 la secretaria del
Departamento. {15 min)
Archiva copfa del
Dictamen (5 min)
! o
Traslada el expediente al
Depto. Geslitn Legal (5
min)
-.(
Fin .

Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordon
Director Genaral de Hidrocarbu

G, s
0‘"°mala. <.
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Manual de procedimientos

Dia | M Afio %

e 135 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1 Duracion: 5h 20 min

De: 1

Aprobacién de informe mensual de operaciones,

== o
S EXPLORACION &
&, 'S
0"-’0111;[3. G

No. Operacién Responsable Descripcion

1 Secretaria Recibe expediente, fima hoja de tramite y libro de egresos det Depto.
Gastidn Legal.

2 Secretaria ingresa a base de datos y a libro de control dej Depto. Exploracién,
traslada expediente a Ia Jefatura de Departamento.

3 Jefe Departamento | Analiza y verifica que el informe cumpla con o estipulado por la
Circular Informativa 5-85, con la Ley y Reglamento de la Ley de
Hidrocarburos. Ingresa a hase de datos del sistema en linea y
traslada a las diferentes secciones para la elaboracitn del dictamen
correspondiente,

Seccion de Geologla

4 y/o Perfaracion Confirman de recibido el expediente en el sistema en linea, evalian el
contenido del informe desde el ambio de su compelencia y elaboran
dictamen técnico recomendando |a aprobacion del mismo yfo
solicitando, previa a su aprobacién, informacién técnica adicional.
Posteriormente trasladan al Jefe de Departamento su dictamen para
visto bueno, trasladandoselo fisicamente y a través del sistema en
linea.

8 Jefe Departamente | Recibe y revisa dando el visto bueno al dictamen o regresa g la
Seccidn de Geologia y/o Perforacion, segun coresponda, para
medificaciones.

. 6 Jefe Departamento | Firma con el V.°B.°

7 Secretaria Recibe expediente fisico y a través del sistema en linea, adjunta
dictamen y descarga expediente de la base de datos, archiva copia
del dictamen.

8 Secretaria Archiva copia de! Dictamen

9 Secretaria Traslada el expediente al Departamenio de Gestidn Legal.

=5 55
=% DIRECTOR &
R 126
Elabors: Ing. Edwin Atholdo Olayo @t Dg g
Jefe Depa nto da racién A
? F-osmaguitim 9

Director General de Hidrocarburos




Depto. Gestitn Legal (5
min)

me Dia | Mes | Afo
W iy B 10 12019 DIRECCION GENERAL DE
Ly ,::1‘,1!-'——-.— HIDROCARBUROS
eriLiel, | * M AR
| Pag: 1 | Duracién: 5h 20 min
Manual de pracedimientos De; 1
Aprobacién de informe mensual de operaclones.
Seccién de
Secretaria Jefe Departamento eologia ylo perforacién
Inicio 4
b 1 Evalian e contenido del infotme
. desde el dmbito de su
R:;: :: Im?:::;oﬁg:a wmpetengi:c Yy 'cun hase a las
ulares
egresos del Deplo. Gestisn Informativas (4h)
Legal. (10 min)
*Observacion: Dependiendo de
2 4 la Informacitn técnica
presentada para su andfisis, e
Ingreso a base de datos T 5| dictamen del expediente queda
nares (10 min) Verificacién de sulelo 3 un tiempo mayor a 4.0
expediente. {20 min) hora,
Elaboraclin de dictamen
— e ———
5 .
Revisa dictamen (5
miny)
. 7
Recibe, adjunta
dictamen y descarga el
expediente de la base [*
de dalos (10 min)
8 Fimaconel VB y
Y Iraslada el expedienta a
Archiva copia de| la secretaria dal
Dictamen (5 min) Departamenio.{15 min)
.
I 8
Traslada el expediente al

Elaboré: Ing. Edwin A
Jefe De :

12
A e:.y \

Aprueha:  Ing. Sergio Gabrial Morzén Ordoflez 28>
Direttor Goneral de Hidrocarburoge
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Ing. SErgid G B
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Director General de iiarocarburos



Manual de procedimientos

Dila | Mes | Aflo .
18 ] 10 12019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
1 Pag: 1 1 | puracisn: 8h 35 min
De: 1

Aprobacion de informe trimestral de operaciones.

Ng. Operacion Responsable Descripcidn
1 Secretaria Recibe expediente, firma hoja de trémite y libro de egresos del Depto.
Gestion Legal.
2 Secretaria Ingresa a base de datos y a libro de control dal Depto. Exploracion,
traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Jefe Departamento | Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la
Circular Informativa 5-85, con la Ley y Reglamentc de la Ley de
Hidrocarburos.  Traslada a las diferentes secciones para la
elaboracién del dictamen cotrespondiente.
4 Seccion de EvalGan el contenido de!l informe desde el ambito de su competencia y
Geociencias y/o elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacion del mismo yfo
Petforacion soficitando, previa a su aprobacisn, informacidn técnica adicional,
Posteriormente trasladan al Jefe da Departamento su dictamen para
visto bueno.
Fe
5 Jefe Departamento | Recibe y revisa dando el visto bueno al dictamen o regresa a la
Seccién de Geologla y/o Perforacién, segin comresponda, para
madificaciones. )
6 Jefe Departamento | Firma con el \°.B°
7 Secretaria Recibe, adjunta dictamen y descarga el expediente de la base de
datos.
B8 Secretaria Archiva copia del Dictamen.
9 Secretaria Traslada el expediente al Departamento de Gestion Legal.

128

oD
Aprueba: Ing. Sergio Gabrie) Monzén Crdofiez S
Director General de Hidrocarburos _.‘.:_J

Ing. Sen . . .
Dirccicr Ganeral de Hiv. ocGinwe. 08
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;. Dia | Mes | Afio .
Wil | 18 T 10 15079 DIRECCION GENERAL DE
Crey L LMALA HIDROCARBUROS
[ D L Ty
1 Pag: 1 ' | buracion: 8h 35 m
Manual de procedimientos De: 1 ¢ min

Aprobacion de informe trimestral de operaciones.

Seccion de

Secretaria Jefe Departamento __geologia ylo perforacitn
o] ;
1 Evalian e) contenido del informe
N desde e] dmbito de sy
Recibe el expailen_te. fima compelencia y conbase a las
hoja de tramlte y libra de Circulares
egresos del Depto. Gestion Informativas (gh)
Leaal. (10 min)
“Observaciin: Dependiendo de
l Ia Informacisn téenica
2 2 presentada para su andlisis, e
Ingres de datos . dictamen del expedienta queda
arese ?1%35m?1r)e ? > Verificacién de ¥ sujeto a un tiempo mayor a 6.0 "(
expediente.(20 min) ora.
Elaboradén de dictamen
_ﬁ-—____r'—--—-—_—
5
Revisa dictamen (1h »
20 min) -
7
Recibe, adjunta
dictamen y deszarga e!
expediente de la2 base
da datos (10 min)
L ] B Ftrma conel V.°B.°y
Irastada el expediente a
Archiva copla del la segretaria del
Dictamen (5 min) Departamento.{15 min)
1 9
Trastada e expediente al
Depto. Gestitn Legal (5
min)
y
Fin

o)
&
—
Aprueba: Ing. Serglo Gabrizl Monzon Omloﬁez? %.
Director General de Hidrocarburos %
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[ng. Sergitﬁbﬁ@donzén Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos




Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo .
18 | 10 | 2015 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
[Pag: 1 ' | pyracisn: 1 dia 08h 35 min
De: 1

Aprobacidn informe anual de operaciones.

No. Operacién Responsable Descripcion

1 Secretaria Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto.
Gestidn Legal.

2 Secretaria Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. Exploracion,
traslada expediente a la Jefatura de Departamento.

3 Jefe Departamento | Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la
Clrcular Informativa 5-85, con la Ley y Reglamesnto de la Ley de
Hidrocarburas.  Traslada a las diferentes secclones para ia

Seccibn de Geologfa | elaboracién del dictamen correspondiente.
y/o Perforacitn

4 Evaldan e! contenido del informe desde el &mbito de su competencia y
elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacién del mismo vio
solicitando, previa a su aprobacién, informacion técnica adicional,
Posteriormente trasladan al Jefe de Departamento su dictamen para
visto bueno.

5 Jefe Departamento | Recibe y revisa dando el visto bueno a! dictamen o regresa a la
Seccion de Geologia y/o Perforacion, segin corresponda, para
modificaciones.

6 Jefe Departamento | Firma con el V.°B.°

7 Secretaria Recibe, adjunta dictamen y descarga el expediente de la base de
datos.

8 Secretaria Archiva copia del Dictamen.

9 Secretaria Traslada el expediente al Departamento de Gestién Legal.
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Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordor i

Director General de Hidrocarb
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Ing. Sergio ﬁﬁouén Ordsiiez

Director General de Hidrocarburos




| gl Dia | Mes | Afio DIRECCION GENERAL DE
IINEHY Y 18 | 10 { 2019
G‘_%{ LM, tLA__ HIDROCARBUROS
Pag: 1 D re . :
.. uracion: 1 dfa 06h 35
Manual de procedimientos De: 1 on h 38 min
Aprobacitn informe anual de eperaciones.
Secretarla Jefe Departame Seccion de -
pa nto geologia y/o perforacion
l Inicio I
4 -
4 1 Evaltan €l contentdo del informe
Regibe el expediente. fi desde el dmbito de su
hoja d& lm‘p; e ﬁsf’m'xa competencia y con base 3 las
egresos del Depto. Gestitn mfo:n[;?iﬂu:;e; oh)
Leqgal. {10 min}
*Observacién: Dependiendo de
l 2 la informacion téenlca
3 g_r;smtadz para su andlisis, el
Ingreso & base de datos ictamen del expediente queda
b o Verificaclén de > i
{10 min) | expediente.(20 min) :uojrealo a un tiempo mayor a 10.0
Efaboraclén de dictamen
_____‘__-_—___'_,_..-—"—"'—-_'_
Revisa diclamen (3h
20 min)
7 No
Recibe, adjunta LEst
dictamen y descarga el “’l’m%‘a
axpedlente dela base °
de dalos (10 min) -
-]
X 8 Fimaconel V.*B°y
traslada el expedientz a >
Archiva copia del Ia secretaria del A oA
Diciamen (5 min) Departamento.(15 min) 25 m‘%&
T X ) =% birecror S
<, .
Traslada el expediente af
Deplo. Geslidn Legal (5
min}
A 4
Fin
Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordof

Elaboré: Ing. E
JefaD

Director General de Hidrocarbu
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Nanua) de procedimientos

Dia 1 Mes | Afio DIREGCION GENERAL DE
8 | 10- {2019
B8] 1 L HIDROCARBUROS
(Pag: 1 | | puracién: 1 dfa 08k 25 min
De; 1 ¢

Aprobacion de informe finzl de perforacién de pozo exploratorio yfo desarrolio.

Director General de Hidrocarburos

No. Operacién Responsable Descripcién

1 Secretaria Reclbe expediente, fima hojfa de tramite y libro de egresos del Deplo,
Gestion Legal.

2 Secretaria Ingresa a base de datos y a libro de contro! del Depto. Exploracion,
traslada expediente a la Jefatura de Departamento.

3 Jefe Departamento | Analiza y verifica que el Informe cumpla con lo estipulado por la
Circular Informativa 2-86, con la Ley ¥ Reglamento de la Ley de
Hidrocarburos y el cumplimiento del instrumento ambiental. Traslada
a las diferentes secciones para la elaboracion del dictamen
correspondiente,

4 Seccion de Geologfa | Evalian el contenido del informe desde el 4mbita de su competencia y

y/o Perforacién elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacion def mismo y/o
solicitando, previa a su aprobaci6n, informacién técnica adicianal,
Posteriormente frasladan al Jefe de Departamento su dictamen para
visio bueno.

5 Jefe Departamento | Recibe y revisa dando el visto buenc al dictamen o regresa a la
Seccion de Geologia y/o Perforacién, segin corresponda, para
modificaciones.

6 Jefe Deparlamento | Firma con el V°.B".

7 Secretaria Recibe, adjunta diclamen y descarga el expediente de la base de
datos.

8 Secretaria Archiva copia del Dictamen.

g Secretaria Traslada el expediente al Departamento de Gestién Legal.

e
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Aprusba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordonez (-. 2
Director General de Hidrocarburos|™ %ﬁfc%& E
F} -%"‘ %‘ —— '& - %"k \- ‘?
L - i ﬁ"LA. [ )
m_
Ing. Sergi onzdén Ordéfiex



.. Dia | Mes | Afio
B~ w DIRECCION GENERAL DE
TR TN 18 | 10 [ 2019
LILALLMALA, 1 HIDROCARBURQOS
Pag: 1 - :
Manual de procedimientos De: 1 Duracln: 1 dfa 0h 35 min

Aprobacién de informe final de perforacion de pozo exploratorio yfo desarrolio.

. Seccldn de
Secretaria Jefe Departamento geologfa ylo perforacion
o] :
1 Evalitan el contenido del informe
desde el 2mbito da su
Recibe el expedlente, finma hoja compelencia y con base a las
de trdmite y fibro de egresos del Circulares
Deplo. Gestidn Legal. (10 min) Informativas {10h)
*Observacion: Dependiendo de
i 2 fa Informacitn técnica
3 presentada para su anilisis, e
Ingreso a base da datos — dictamen del expediente queda
9 (10 min) p|  Verficacién de »| suieto a un tiempo mayor a 10.0
- expediente. {20 min) hora.
Elaboracidn de dictamen
5
Revisa dictamen {3h
20min) .

7 Mo
Recibe, adjunta ¢Eslé apmbats
dictamen y descarga el el informe?
expediente de la base
de datos (10 min)
- B Firma conel V.°B.*y
traglada el expediente a
mni a copla del la secretaria del
dlamen (5 min) Departamento.{15 min)
+ : '

Traslada el expediznte al
Depto. Gesfitn Legal {5
min)

Fin

Elabord: Ing. Edwi Amoido Olay:
Jefea ;Ffr ento de X
)
Sy

77 ,"‘)‘

Aprueba: Ing. Sergio Gabrie| Monzén Ordoifiez
Diractor General de Hidrocarhuros

=Y - novew

s, & Ing. S= riel Monzén Ordéfiez
Director General de Hidrocarburos




Dia
18 10

Ailo
2018

DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Manual de procedimientos

Duracion: 1 dia 06h 35 min

Pag: 1
Da: 1

Aprobacién de programa de perforacion de Pozo.

No. Operacidn Responsable Descripcidn

1 Secretaria Recibe expediente, finna hoja de tramite y libro de egresos de! Depto.
Gestion Legal.

2 Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. Exploracion,

Secretaria traslada expediente a [a Jefatura de Departamento.

3 Jefe Departamento | Analiza y verifica que el informe cumpla con Io estipulado por la
Circular Informativa 1-84, con ia Ley y Reglamento de Ia Ley de
Hidrocarburos, se debe asegurar que tenga instrumento ambiental
aprobado. Traslada a las diferentes secciones para la elaboracion del
dictamen correspondiente.

Seccion de Geologla

4 y/o Perforacitn Evalan el contenido del informe desde e} &mbito de su compelencia y
elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacién del mismo yfo
solicitando, previa a su aprobacion, informacién técnica adicional.
Posteriormente trasladan al Jefe de Departamento su dictamen para
visto buenao.

8 Jefe Departamento | Recibe y revisa dando el visto bueno al dictamen solicitar trastado a la
Unidad de Gestién Socio Ambiental ~“UGSA- o regresa a la Seccién
de Geologia yfo Perforacion, seg(in comesponda, para modificaciones.

8 Jefe Departamento | Firma con el V°.B".

7 Secretaria Recibe, adjunta dictamen y descarga ¢l expediente de la base de
datgs.

B8 Secretaria Archiva copia del Dictamen.

8 Secretaria Traslads el expediente al Departamento de Gestién Legal
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Director General de Hidrocarburos




el ag o Dla | Mes | Afio :
;| 18 1 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
CrUALEMA HIDROCARBURGS
(Fag: 1 | | Duracion: 1 dia 06h 35 min
Manual de procedimientos De: 1
Aprobacién de programa de perforacién de Pozo.
Secretari [2] §ecciﬁn de o
a Jefe Departamento geologia y/o perforacién
[ _tico_] | .
1 Evaldan el conlenido del informe
N desde el dmbito de su
Recibe el expediente, fimna :
hoja de trémite y libro de competencia y con base a las
egresos del Cepto. Gestidn Informativas (10h)
Leqal. (10 min}
*Observacidn: Dependiendo de
] 2 la  Infomacitn  técnica
3 presentada para su anafisis, el
Ingresa a base de datos Veiiliadinde dict;:ten dwﬂm q‘;egg
» »| sy X
(10 min) 7| expediente. (20 min) v hojm_ aun pomayor a
Elaboracifin de dictamen
—_._________.—-—-""_-__—_'—
5
Revisa dictamen (3h
20 min) +—
L No
Retibe, adjunta {Esti oppcbadn
dictamen y descarga el - el infarmey
expediente de la basa
de datos (10 rnin)
-4
6
h 4 B Fimacene! V.°B.'y
L lad ediente
Aschiva copla del haslg :eglra.ztg:ia :;;; é
Dictamen (5 min) Departamento, Se
soficita oplnlén de
Il 0 UGSA(15 min)
Traslada el expedients al
Depto. Gestitn Legal (5
min
Fin
f 2
Elabord: Ing. TRALT Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordoflez, =
ik P : '-« Director General de Hidracarbu h§
ﬂ".fI!M[ ATURA F) N L
‘f'.M//._Wjﬁi . & o
LT A - W
2 -"h \A_M;‘é . A
Ing. SergioGabriel Monzén Ordéfiez

Director General de Hidvocarburos



. Dia | Mes | Afio .
- = T R 18 T 10 12019 DIRECCION GENERAL DE
CTUALLEMAL HIDROCARBUROS
(Pag 1 | | Duracisn: 1 dia 06h 35 min
Manual de procedimlentos De: 1 adt
Aprobacion de programa anual de operaciones.

No. Operacion Responsable Descripcion

1 Secretaria Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto.
Gestin Legal,

2 Secretaria Ingresa a base de datos y a libro de contro!l del Depto. Exploracian,
traslada expediente a la Jefatura de Departamento.

3 Secretaria Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por Ia
Circufar Informativa 5-85, con la Ley y Reglamento de la Ley de
Hidrocarburos, Traslada @ las diferentes secciones para Ia
elaboracién del dictamen correspondiente.

4 Seccidn de Geologfa | Evaliian el contenido del informe desde el ambito de su competencia y

vic Perforacion elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacién del mismo yfo
solicitando, previa a su aprobacién, informacién técnica adicionat.
Posteriormente trasladan al Jefe de Departamento su dictamen para
visto bueno.

5 Jefe Departamento | Recibe y revisa dando el visto bueno al dictamen o regresa a la
Seccidn de Geologla y/o Perforacidn, segiin corresponda, para
modificaciones.

8 Jefe Departamento | Firma con el V°.B® informar a |z Direccién para su seguimiento en
diferentes instancias

7 Secretafia Recibe, adjunta dictamen y descarga el expediente de la base de
datos.

8 Secretaria Archiva copia del Dictamen.

9 Secretaria Traslada el expediente al Departamento de Gestid

o DE &4
) ¥
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Aprueba:  Ing. Sergio Gabriel Monzdén Ordofiez |, Ncg,,.%
Diractor General de Hidrocarburos ?,,
B L AN NS ¢
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Ing. Ser Monzén Ordéfez

Director General de Hidrocarhuros




m F- BN m Dia | Mes | Afio
GUATLAALA 18 [ 10 2019

Pag: 1
Manual de pracedimientos De: 1

DIRECCION GENERAL DE

HIDROCARBUROS

Duracién: 1 dia 08h 35 min

Aprobacién de pregrama anual de operaciones.

Secretaria

Jefe Departamento

Seccién de
geologla y/o perforacién

Recibe et expedients, firma
hoja de trdmite y libro de
egresos del Deptlo, Gestién
Leqal. {10 min)

4

Evalian el contenido del informe
desde el émbito de su
competencia y con base atas
Circulares
Informativas (10h)

*Observacién: Dependiendo de
la Infarmacién téenica

I " "
{7 ITT
J’ T

2 3
J’ presentada para su analisis, ef
Ingreso a base de dalos T dictamen del expediente queda
g (10 min) »|  Verificacién de »| sujeto a un tiempo mayor a 10.0
expediente. (20 min) hora
Elaboracidn de dictamen
_ e ——
5
Revisa dictamen (3h .
20 min} -«
7 No
Recibe, adjunta LEsti
dictamen y descarga el Ao el
expediente de la base
da datos (10 min) &
8 Fitnaconel V."B."y
A traslada el expediente a
Archiva copia del 1a secretaria del
Dictamen (5 min} Departamento. Informar
a fa Direccién para 7
l seguimiento en RERAL dp oty
9 diferentes Instanclas.(15 < Gt
Traslada el expediente af min)
Bepto. Gestldn Legal (5
min)
\o DE Egp
A — 37 2
Elabors; Ing. Edwin Ampido Olayo QAfEenFt 08 5o Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordof M’
Jefe Doparta g_s' de Expldia o Director General de Hidrocarburg® % ALk
boed 1
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Ing. Sargic Gabriel Monzén Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo .
18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
(Pag: 1 | | Duracion: 1 dia 08h 30 min
De; 1

Aprobacldn de modificacién de programa.

Descripcién

No. Operacion Responsable

1 Secretaria

2 Secretaria

3 Joefe Departamento
4 Seccion de Geologia

vlo Perforacion

5 Jefe Departamento
] Jefe Departamento
7 : Secretaria

8 Secretaria

9 Secretaria

Recibe expediente, fima hoja de tramite y fibro de egresos del Depto.
Gesti6n Legal.

Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto, Exploracion,
trasiada expediente a la Jefatura de Departamento,

Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado per la
Circutar Informativa 1-84, con la Ley y Reglamento de la Ley de
Hidrocarburos. Traslada a las diferentes secciones para la
elaboracion del dictamen correspondiente.

Evalian el contenido del informe desde e! ambito de su competencia ¥
elaboran dictamen técnico recomendando {a aprobacién del mismo y/o
solicitando, previa a su aprobacién, informacion técnica adicional.

Posteriormente trasladan al Jefe de Departamento su dictamen para
visto bueno.

Recibe dictamen o regresa a la Seccién de Geologia y/o Perforacion,
segln corresponda, para modificaciones.

Firma con el V°.B°.

Recibe, adjunta dictamen y descarga el expediente de la base de
datos.

Archiva copia del Dictamen.

Traslada el expediente al Departamente de Gestion Legal.
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=5 DIRECTOR 37
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Aprusba:  Ing. Semio Gabriel Monzén Ordoft
Directar General de Hidrocarburgde ..
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oy . Dfa | Mes | Ao
m = W DIRECCION GENE
S e 18 10 |20 RAL DE
GFUALLMALA 19 HIDROCARBUROS
Pag: 1 Tam i
Manual de procedimlentos De: 1 Puracién: 1 dfa 06h 30 min

Aprobacion de modificacion de programa.

Seccion de
geologia ylo perforacién

_le_| ;

Secretaria Jefe Departamento

1 Evaldan e} contenido del informe
. dasde el dmbito de su
Reciba el expediente, fima
hja de ite y bro de m‘ampf.-ten;:::l;c{rI ;urgs base alas
egresos del Depto, Geslién Informativas {10h)
Legal (6 min)
*Observacidn: Dependiendo de
l 2 fa informacién técnlca
3 presentada para su anslisis, ef
ingreso a base de datos 5 ! dictamen del expedlente queda
¢ (5.min) p| Verificacinde » stjelo a un tiempo mayor & 40.0
expedlema. (20 m[n) hora.
Etaboracién de dictamen
“__—_/_J
g
Revisa dictamen {3h v
20 min) <+
7
Recibe, adjunta dictamen y

descarga el expediente de
la base de datos (15 min)

y B Fima conel V°B.'y
., traslada el expediente g
S{chwa °°P5fa del la secretaria def
ictamen (5 min) Departamento.(15 min)

I

Trasiada e] expedlente al

Depto. Gestdn Legal (6 TR
i) DESI:I;E.EHD ?é
DIRECTOR F

Fin

Aprueba: Ing. Sergio Gabrial Monzdn Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Ing&éﬁ%rdéﬁn

Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Dia | Mes { Afo
18 | 10 (2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
1 Pag: 1 ! | Duracién: 1 dia 02h 35 min
De: 1

L Aprobacién de programa de capacitacién.

No. Operacién Responsable Deserjpcion

1 Sacretaria Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto.
Gestldén Legal.

2 Secrelaria Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. Exploracitn,
traslada expediente a la Jefatura de Departamento.

3 Jefe Departamento | Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la
Circular Informativa 5-85, con la Ley y Reglamento de la ley de
Hidrocarbures.  Traslada a las diferentes secciones para la
elaboracién del dictamen correspondiente.

4 Seccion de Geologfa | Evaliian el contenido de! informe desde el ambito de su competenciay

y/o Perforacion elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacidn del mismo yfo
solicitando, previa a su aprobacion, informacion técnica adicional,
Posteriormente trasfadan al Jefe de Departamento su dictamen para
visto bueno.

5 Jefe Departamento | Recibe y revisa dando el visto bueno al dictamen o regresa z la
Seccién de Geologla yfo Perforacion, segin corresponda, para
modificaciones,

6 Jefe Departamento | Firma con el v°.8e. y traslada el expediente a la secretaria del
Departamento

7 Secretaria Re;':ibe. adjunta dictamen y descarga el expediente de la base de
datos.

8 Secretaria Archiva copia del Dictamen.

9 Secretaria Traslada e! expediente al Departamento de Gestién Legal.

DE 2
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Nl | Dla | Mes | Afio DIRECCION GENERAL DE
"""""" 18 | 10 | 2019
('IlJ:\.l LM.A.LA. HIDROCARBUROS
bl"l.-l'l'(.lﬁ - K'll' l-\\
1 Fag: 1 | | Duracien: 1 dfa 02 35 min
Manual de procedimientos De: 1
Aprobaclién de programa de capacitacion,
. Seccion de
Sec .
retaria Jefe Departamento, geologia ylo perforacién
[ Inicio I
4
1 Evalian el contenido del informe
Recibe el expediante, firma hoja c dﬁgﬁi%‘gﬁ: Jas
e frimile y ibro de egresos del omp c[“xﬂams
Deplo. Gestidn Legal. (10 min) Informativas (7h)
*Observacifn: Dependiendo de
¢ . 12 Infarmacitn tecnica
3 presentada para su andlisis, el
Ingreso a base de datos dictamen del expedlente gueda
- Verifieacltn de > ato tie rav,
(10min) *| expediente. (20 min) haa @ un Gempo mayor & 7.0
Elaboraclon de dictamen
T f
5
Revisa dictamen (2h P
20 min) “
7 No
Retibe, adjunta dictamen |, ¢Ect spmbado
ydescarga el expediente | elirtomat
dela base de datos {10
min) s B
" 8 Firma conel V"B y
trastada el expedienie a
Archiva copla del la secretaria de)
Dictamen {5 min) Departamento.{15 min)
J g
Traslada ! expedlente al
Deptlo. Gestién Legai (5 »
mim Fin
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Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburog/s
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Ing. Sergi
Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio

18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1 Duracidn: 1 dia 06h 35 min

De: 1

Aprobacion de importacion temporal.

No. Operacion Responsabla Descripcion

1 Secretaria Recibe expedients, firma hoja de trmite y libro de egresos del Depto.
Gestion Legal.

2 Secretaria Ingresa a base de datos y a Iibro de control del Depto. Exploracién.

3 Jefe Departamento | Analiza la solicitud de importacién temporal presentada por [a
compafla y traslada a las diferentes secciones para fa elaboracién
de! dictamen comrespondiente,

4 Seccion de Geologfa | Evaltian el contenido del informe desde e! émbito de su competencia y

ylo Perforacion elaboran dictamen técnico recomendando Ia aprobacién del mismo ylo
solicitando previa a su aprabacion informacién técnica adicional.

5 Jefe Deparlamento | Recibe y revisa dando el visto bueno al dictamen o regresa a la
Seccidn de Geologfa yfo Perforacion, segln comesponda, para
modificaciones.

Jefe Departamento | Firma con el V°.B°,

]

Secretaria Rechbe, adjunta dictamen y descarga el expediente de la base de

7 datos.

{
B Secrefaria Archiva copia del Dictamen.
9 Secretaria Traslada el expediente al Departamento de Gestién Legal,

Aprusha:

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos
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T Dia | Mes { Afio .
| el DIRECCION GENERAL DE
T ERA D 18 t 10 [ 2019
GUATEMALA, HIDROCARBUROS
chinarl b AT Ay
(Pag: 1 | | Duracién: 1 dia 08h 35 min
Manual de procedimientos De; 1
Aprobacion de importacién temporal.
- Seccidén de
Secretaria Jefe Departamento geologia ylo perforacion
Inicio s
1 Evallian el contenido del informe
. desde el &mbito de su
Recibe el expedlente, firma hoja competencia y con base a las
de trémite ¥ ibra de egresos del Circulares
Deplo. Gestitn Legal. (10 min) Informativas (30h)
“Obsewvacion: Dependiendo de
l 3 la infermacion téenica
grasemada |I:|ara su anaﬁsis.edeg
| base de dat ictamen del expedlente qu
norese ?marfﬁn)e e » Verlficacldn de »| sujelo a un tiempo mayor a 10.0
expediente. (20 min) hora.
Elaboratién de dictamen
—!-—._..-_.——-—'—"'"-______‘_
5
Revisa dictamen {3h
20 min) -«
7
Recibe, adjunta
dictamen y descarga el
expediente de la base
de datos (10min)
v 8 Fimnaconel V°B.°y
- traslada el expedienie a
Archiva copia del 1a secretaria del
Dictamen (5 min) Departamento.(15 min)
1 9
Traslada el expediente al
Depto. Gestitn Legal (5
min)
Fin

Aprueba:  Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez /& y
Director General de Hidrocarburi °’ T a———
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Director General de Hivrocurburos



Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio

18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROGARBUROS

Pag: 1 Duracién: 5h 35 min

De: 1

Presentacién de Fianzas de cumplimiento de trabajos contractuales.

No. Operacion Responsable Descripcién

1 Secretaria Recibe expediente, fima hoja de trémite y libro de egresos del Depto.
Gestidn Legal.

2 Secretaria ingresa a base de datos v a libro de cantrol del Pepto. Exploracitin,

3 Jefe Departamento | Analiza y verifica la informacién contenida en el expediente. Traslada
a las diferentes secciones para la elaboracién del dictamen
correspondiente.

4 Seccion de Geologia | Evalian el contenido del informe desde el dmbito de su competencla y

ylo Perforacion elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacion del mismo ylo
solicitando, previa a su aprobacién, informacién técnica adicional.
Posteriormente frasladan al Jefe de Departamento su dictamen para
visto bueno.

5 Jefe Departamento | Recibe y revisa dando el visto bueno al dictamen o regresa a la
Seccitn de Geologfa y/o Perforacion, segtn corresponda, para
moadificaciones,

6 Jefe Departamento | Firma con el V°.B°.

7 Secretaria Recibe, adjunta dictamen y descarga el expediente de la base de
dalos.

8 Secretaria Archiva copia del Dictamen.

9 Secretaria Traslada el expediente al Departamento de Gestién Legal
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Elabora: Ing. Edwin
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oldo Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Manzén Ordofiez
ento, Director General de Hidrocarburos
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GUATEMALA 18 | 10 | 2019
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Pag: 1
Manual de procedimlentos De: 1

DIRECCION GENERAL bE
HIDROCARBUROS

Duracion: Sh 35 min

Presentaci6n de Fianzas de cumplimiento de trabajos contractuales,

Seccidn de

Secretaria Jefe Departamento geologla yfo perforacisn
4
1 Evaltian e contenido del informe
desde el &mbito de su
Recihe ¢l expediente, fima
hoja de tedmite y libro de compatencia y conbiase a fas
egresos def Deplo. Gestitn Infonmativas (4h)
Leaal (10 min)
*Observacién: Depengiendo de
l 2 a Ia informacidn técnica
presentada para su andfisis, e
Ingreso a base de datos S dictamen del expedlente queda
o {10 min) p| Verficaciénde »| stielo a un tiempo mayor a 4
expediente. (20 min) hora,
Elaboracidn de dictamen
'-________—_'-_-—-—
s
Revisa dictamen (20 |
rtin) <
&
7 No
Recibe, adjunta LEsta
dictamen y descarga el a?:?::::?g
expedlente de la base
de dafos (10 min) 8
g Firmaconel V.°B.°y
A traslada el expediente a
Archiva copia del la secretaria del
Dictamen {5 min) Deparlamenio.(15 min)
|
Traslada el expedienta al
Deplo. Geslitn Legal (5
min)
-
Fin

Aprueba: Ing. Serglo Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos
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Director General de Hidiocarburos
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Manual de procedimientos

Mes | Afio
18 1 10 12019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
1 Pag: 1 1 | Dyracion: 5h 35 min
De: 1

Presentacion de tasas administrativas y/o pagos a cambios en programas de trabajo.

No. Operacidn Responsable Descripcion

1 Secretania Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos de! Depto.
Gestidn Legal.

2 Secretaria Ingresa a base de datos y a libre da contro] del Depto. Exploracion.

3 Jele Departamento | Analiza y verifica la informacidn contenida en e! expediente. Traslada
a las diferentes secciones para la elaboracion del dictamen
correspondiente,

4 Seccion de Geologla

y/o Perforacion Evaltian el contenido del informe desde el &mbito de su competencia y
elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacién del mismo y/o
solicitando, previa a su aprobacidn, informacion técnica adicional.

5 Jefe Departamento | Recibe y revisa dando el visto bueno al dictamen o regresa a la
Seccién de Geologla y/o Perforacién, segin comesponda, para
modificaciones.

6 Jefe Departamento | Firma con el V°.B°.

7 Secretaria Recibe, adjunta dictamen y descarga el expediente de la base de
datos.

8 Secretaria Archiva copia del Dictamen.

9 Secretaria Traslada el expediente al Departamento de Gestion Legal.

L] *.

Elaboré: Ing. Edwin
Jefe Dep
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Aprueba: Ing. Serglo Gabriel Monzdn Ordafiez

Director General de Hidrocarburos
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Marwal de procedimlentos

Dia | Mes | Afio .
HIDROCARBUROS

Pag: 1 Duracién: Sh 35 min

De; 1

Presentacién de tasas administrativas y/o pagos a cambios en programas de trabajo.

i Seccidn de
Secretaria Jefe Departamento eologia ylo perforacion
_nico_| .
1 Evaliian el contenido del informe
. desde el Ambito de su
Recho ef expediente, firma competencia y con base a las
hoja de trémite y ibro de Clreulares
egresos del Depto. Gestién Informativas (4h)
Leqgdl, (10 min)
*Obseivacitn: Dependiendo de
l 2 la  informacién  técnica
3 presentada para su anilisis, el
b dat — . dictamen de] expedients queda
Ingreca ?1 oa;?nc)!e o p| ' Verificaciin de - »{ svjeto a8 un lempo mayor a 4
expediente. (20 min) hora
Elaboracién de dictamen
—-___'/—_J
&
Revisa diclamen (20 _
min) <
7
Recibe, adjunta
dictamen y descargael |
expedlante do la base
de dates (10 min)
1, 8 Fimaconel V.°B."y
" fraslada el expediente 3
Archiva copia del la secretara de!
Dictamen (5 min) Departamento.(15 min)
4 5
Traslada el expediente al
Depto. Geslitn Legal (5
min)
b
Fin
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Aprueha:  Ing. Sergio Gabriel Monzén Crdofiez ﬁ
Director General de Hidrocarburos {2
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[ Pl Dia | Mes | Ario DIRECCION GENERAL DE
BT AR 18 | 10 | 2019
GUALLIMALA HIDROGARBUROS
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(Pag: 1 | Si6n: 1 dia 06 i
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 1 dia 05h 45 min

Aprobacién de informe mensual de operaciones.

No. Operacién Responsable Descripcién
1 Area de ventanilla Recibe documentacion y realiza hoja de trastado.
tinica
2 Secretaria del ingreso de informacion para Ia base de datos del Departamento
Departamento
Gestion Legal
3 Secretarla Reclbe el expediente de manera fisica v por medic del sistema. Firma
Departamento libro y traslada expediente a Jefatura de| Departamento.
Explotacién El jefe de Departamento también reclbira e ingresard expedientes
provenientes de Gestidn Legal.
4 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manera fisica ¥y por medio del sistema.
Explotacién Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por Ia
Circular Informativa 4-85, con la Ley y Reglamento de la Ley de
Hidrocarburos. Traslada a las diferentes secciones para la elaboracion
del dictamen cormrespondiente.
5 Jefe Seccifn Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema,
Departamento evalla, analiza y dictamina la informacion corespondiente. Realiza
foliacion y da egreso al expediente.
6 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema.
Evaldan el contenido del dictamen y aprueba.
7 Jefe Departamento | Firma documento.
8 Secretaria Da ingreso y egreso al expediente, obtencidn de capias. Traslada
Departamento expediente al Departamento de Gestion Legal, verificando que le firme
Explotacion y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emili
a DEL ° %5
=% DIRECTOR Faf .
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Elabord: Ing. Elvis Sergio Cifuentes Alvaradonemammerope 3 APrueba: Ing. Sergio Gabriel Monzon Ordofiez & %
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Ing. Sergi tef Monzén Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos
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B i 18 | 10 12019 DIRECCION GENERAL DE
CPUALTLMALA, HIDROCARBUROS
T XRLIs_ BT ¥ AT
Pag: 1 Duracién: "
cidn: 1 dia 06h 45 min
Maneal de procedimlentos De: 1
Aprobacidn de informe mensual de operaciones.
. Secretaria Secretaria Jefe de Jefe Seccién
Area de ventanilla Departamento Departamento Departamento explotacion
gestién legal explotacitn explotacion p
l Inicio I
1
2 3 a
Recibe
. Ingreso da Reclbe a! Reclbe el 5
documentacién y »  informacién para expediente de expediente de
realiza haofa de la hase de datos fisi >
traslado (30 min) manera fisica y manera !I'siw y p| Recheexpedients,
del Departamento por medio dgf por medio de) evaliay anallza el
(30 min) glstema. Fimna sistema, infarne (5h)
libro y trasfada Analiza y .
expediente a verifica {4h) cﬁ,’:};j’,,“:,?%
Jefalura (30 min} Téenicos
6 "-n—...__..—-'j
A 4 f
Evallia el
contenido del
dictamen (4h}
L Tiens
V."B.*?
No
8i
7
a Firma de
documento (15
. Daingrescy min)
egreso al
expadiente,
obtencién de
copias. Traslada
expedlente (th)
POS BE Hipr
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3 TENRCO0E & 150 ST Py
Etabord: Ing. Eivis Sergio Cifuentes Alvarsdo QY of Aprueba:  Ing. Sergio Gabrie! Monzén Ordofiez ‘8? &
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— Dla | Mes | Afio
B i, W 8 1 10 12018 DIRECCION GENERAL DE
TUALLIMA HIDROGARBUROS
[ Pag: 1 || Dyracisn: 9 dias 10h 45 min
Manual de procedimientos De; 1 s m

Aprobacion de informe trimestral y anual de operaciones.

No. Operacién Responsable Deseripcitn
1 Area de ventanilla Recibe documentacion y realiza hoja de traslado.
dnica
2 Secretaria del Ingresa a base de datos del Departamento y fraslada expediente a
Departamento Departamento de Explotacién.
Gestion Legal
3 Secretaria Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema. Firma
Departamento libro y trasiada expediente a Jefatura del Departamento.
Explotacion El jefe de Departamento también recibira e ingresara expedientes
provenientes de Gestién Legal.
4 Jefe Departamenta | Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema.
Explotacion Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la

Circular Informativa 4-85, con la Ley y Reglamento de la Ley de
Hidrocarburos. Traslada a las diferentes secciones para la elaboracién
del dictamen correspondiente.

5 Jefe Seccidn Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema, | -
Departamento evalla, analiza y dictamina la informacién correspondiente. Realiza
foliacion y da egreso al expediente.

6 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema.
Evalian el contenido del dictamen y aprueba.

7 Jefe Departamente | Firma documento.
B Sectetaria Da ingreso y egreso al expediente, obtencién de Eg';ﬁr'és_ ada
Departamento expediente al Departamento de Gestién Legal, verificidd"qiie [é”'fgn
Explotacién y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido. sesracs =&
su GEL Ta
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&
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S Tmumh % _ 15
Elahord: Ing. Eivis Sergio Cifuentes Alvaradd DEPARTAMENTOCE EApmeba:  Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordoiez
Jefe Departamento de Explotacid BPLOTACHN Director General de Hidrocarburos
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P S Dia | Mes | Afo

¥, o 3 201 DIRECCION GENERAL DE
GUATEMALA 181 10 ] 2019 HIDROCARBUROS
Pag: 1 i6n: 9 dias 10h 45 mi
Manuat de procedimlentos De: 1 Purecion: § dfas 10h 45 min

Aprobacién de informe trimestral y anual de operaciones.

Secretaria Secretaria Jefe de Jefe Seccion
Area de ventanilla Departamento Departamento Departamento explotacion
_gestion legal explotacidn explotacién p
' Inicio l
1
; 2 3 4
dmm?:i ény Ingreso de Recibe e! Recibe «f , 5
realiza hoia de » Informacién para expediente de expedients de Recbe
traslado (33 min) la base de datos manera flslca y »| manera flsica y . expediente,
del Departamento por medio del paor madio del evalia y analiza
(20 min) sistema. Firma sistema. ¢l informe (24h)
libro y traslada Analizay i
expediantea verifica {(4h) dictamenes
I
Evalia el
contenido del
dictamen (4h)
eTiene el
V.°B.2?

No
8
Daingresoy Firmade
eqreso al documento {15

expediente, min)

ablencién da

‘copias. Traslada
expedlente (1h) <

A

4

Fin
OE
% Sl N
2 gl 2 152 |
Elaboré: Ing. Eivis Serpio Clfuentes Alvaradn perstl u1h°\°“ gAprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez <43 ENEIPG
‘Jefe Departamento de Explotacidrn; gfk/ A Director General de Hidrocarburos ‘:g} }_
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Ing. Sergio Ga nz6n Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos



Manual de procedimientos

Dia | Mes | Ano

18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1

De: 1 Duracién: 3 dias 10h 45 min

Aprobacién de importacidn temporal.

No. Operacion Responsable Descriptidn
1 Area de ventanila | Recibe documentacion y realiza hoja de traslado,
{inica .
2 Secretaria del Ingresa a base de datos la informacién del Departamento y trastada
Departamento expediente a Departamento de Explotacion.
Gestion Legal
3 Secretaria Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema. Firma
Departamento libro y traslada expediente a Jefatura del Departamento.
Explotacién El jefe de Departamento también recibira e Ingresard expedientes
provenientes de Gestién Legal.
4 Jefe Departamento | Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la Ley
Explotacién de Hidrocarburos y Reglamento General de la Ley de Hidrocarburos.
Traslada a la Seccion encargada para la elaboracion del dictamen
correspondiente.
5 Jefe Seccldn Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistemna,
Departamento evalla, analiza y dictamina la infarmacion correspondiente. Realiza
foliacion y da egreso al expediente.
8 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema.
Evalian el contenido del dictamen y aprueba.
7 Jefe Departamento | Firma documento.
8 Secretaria Da ingreso y egreso al expediente, obtencidn de copies. Traslada
Departamento expediente al Departamento de Gestion Legal, verificando que le fime
Explotacion y sellen de recibido Ja copia del dictamen técnico emitido.
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ing. Serglo Gabriel Morzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos
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- ~ . Dia | Mes | Afio
GUATLEMALA 18 | 10_] 2019 DIRECCION GENERAL. DE
ARG, HIDROCARBUROS

F)

Manual de procedimientos De 1 Duracién: 3 dias 10h 45 min
LAprobacién de importacion temporal.
. Secretaria Secretaria Jefe de Jefe Secclén
Area de ventanilla Departamento Departamento Departamento explotacion
gestién legal explotacién explotacién
l Inicio I
1
2 3 A
dncm?;:;ii tny Ingreso de Recibe el Recibe e! 5
realiza heja da 'Infob:'s‘:ggndﬂ expediente de . expediente de
traslado (30 min) a manera fisicay manera flsica y Evalia y analiza
del Departamento por medio de) por medio del el informe [24h)
(30 min) sisterpa. Firma sistema.
libro y traslada Andlizay
expediente a verifica (4h) dlgg;“::ﬁ
6 —
v
Evalda el
contenido del
dictamen (4h)
{Tiene el
V.°B,"?
No
8 Firma de
documento (15
Daingresoy min)
egreso al
expediente,
obiencién de
copias. Traslada
expedlente (1h)
S Ay Fin
o ?
g w2 _
Elabord: Ing. Elvis Sergio Cifuentes A!varatﬁ} QEPARTAMEN 3 EAprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzon Ordoﬁaz
Jefe Departamento de Explotaciéit:  BXROTREON B Director General de Hldrocarbures
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GUATENMALA 18 | 10 [2019 DIRECCION GENERAL DE
e v HIDROCARBUROS
Pag: 1
Manual de procedimientos [De: 1 Duracion; 3 dfas 10h 45 min
Aprobacion de programa _anual de operaciones

No. Operacién Responsable Descripcidn
1 Area de ventanilla Recibe documentacién y realiza hoja de traslado.
unica
2 Secretaria del Ingresa la informacién a.base de datos del Departamento y traslada
Departamento expediente a Departamento de Explotacion.
Gestidn Legal
3 Secretaria Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema. Firma
Departamento libro y traslada expediente a Jefatura del Departamento,
Explatacion El jefe de Departamento también recibira e ingresara expedientes
provenientes de Gestidn Lagal,
4 Jefe Deparamento | Analiza y verifica que el informe cumpla con Jo estipulado por la
Explotacion Circular Informativa 4-85, con la Ley y Reglamento de la Ley de
Hidrocarburcs. Traslada a las diferentes  secciones para la
elaberacion del dictamen correspondiente.
8 Jefe Seccion Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistemna,
Departamento evalla, analiza y dictamina la informaciéh comespondiente. Realiza
foliacion y da egreso al expediente.
6 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema.
Evaldan el contenido del dictamen y aprueba.
7 Jefe Departamento | Firma documento y traslada hacla secretaria.
8 Secretaria Da ingreso y egreso al expediente, obtencién de copias. Traslada
Departamento expediente al Departamento de Gestion Legal, verificando que Ie firme
Explotacién y sellen de recibido la copia de! dictamen técnico emitido,
cank 0E 4
*é*\\ ’qp%
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Elaboré: ing. Elvis Sergio Cifuentes Alvardgo ExeLOTCION S| Aprueba:  ing. Serglo Gabriel Monzén Ordofiez /i
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Dia | Mes | Aiio
18 | 10 [ 2018 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
Pag: 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 3 dias 10h 45 min
Aprobacion de programa anual de operaciones
Secretaria Secretaria Jefe de .
Area de ventanilla Depa_rgamento Departamento Departamento Jefelsf:‘f:;s"
gestion legal explotacién explotacion EXpTotacion
| Iniclo l
‘
2
Recibe [ 3 =
documentacion y - : ngreso de Recibe e} Recibe al 5
realiza hofa de I[" {;rma:gdr;para expediente de expedients de
trastado (30 min} a base de dalos manera flslca y » manera fisicay o| Evaliay analiza
del Depart_amento per medlo del por medio def el informe (24 h)
{30 min) sistema. Firma slstema,
libro y traslada Analiza y R
expediente a verifica {(4h)
N diclémenes
Jefalura (30 mln) Técnlcos
o
v R ‘r
Evalia el
cantenido del
dictamen (4 h)
sTieneel
V.°B.°?
No
8i
s Firma de
documento (15
Daingresoy miny = &l
0% 2hER
egraso al 20 xRl 450,
expedienle, %‘b %
obtenclén de
copias. Traslada
expediente (1 h)
Fin
‘{&_p.\. DE B
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— S i e
Elaboré: ing. Elvis Sergio Cifuentes Alvaragp p-pat s SAprueba:  Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Jefe Departamento de Exp!otac!én% ____1'5"__. 7 Diractor General de Hidrocarburos
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GUATLEMALA 18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
T T HIDROCARBUROS
Pag: 1 . § .
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 3 dias 10h 45 min
Aprobacién de modificacion programa anual de operaciones
No. Operacién Responsable Descripcidn
1 Area de ventanilla Recibe decumentacisn v realiza hoja de traslado.
lnica
2 Secretaria del Ingresa la informaclén a base de datos del Departamento v trastada
Departamento expediente a Departamento de Explotacian.
Gestion Legal
3 Secretaria Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema. Firma
Departamento libro y fraslada expediente a Jefatura de! Departamento,
Explotacion El jefe de Departamento también recibira e ingresara expedientes
provenientes de Gestidn Legal.
4 Jefe Departamento | Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la
Explotacion Girctlar Informativa 3-85, con la Ley y el Reglamento da Ia Ley de
. Hidrocarburos, Asigna a las diferentes secciones para la elaboracion
del dictamen correspondiente.
5 Jefe Seccion Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema,
Deparlamento evalia, analiza y dictamina la informacidn correspondiente. Realiza
foliacion y da egreso al expediente.
6 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema.
Evaltan el contenide del dictamen y aprueba,
7 Jefe Departamento | Firma documento y traslada hacia secretaria.
8 Secretaria Da ingreso y egreso al expediente, obtencion de copias. Traslada
Departamento expediente al Departamento de Gestion Legal, verificando que le fime
Explotacion y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
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Aprobacitén de mediflcacidn programa anual de operaciones
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Manual de procedimientos De: 1 Duracisn: 1 dia 06h 45 min
Aprobacion de programa de reacondicionamiento de pozo.

No. Operacion Respensable Descripeion
1 Area de ventanilla Recibe documentacion y realiza hoja de trasiado.
Uinica
2 Secretaria del Ingresa informacién a base de datos del Departamento y traslada
Deparlamento expediante a Departamento de Explotacion.
Gestidn Legal
3 Secretaria Recibe el expediente de manera fisica y por medio defl sistema. Fima
Departamento libro y traslada expediente a Jefatura del Departamento.
Explotacidn El jefe de Departamento también recibira e ingresard expedientes
provenientes de Gestién Legal.
4 Jefe Departamento | Analiza y verifica Iz informacion contenida en el requerimiento
Explotacién solicitado por la o las compafilas poseedoras de Contratos de
operaciones petroleras con el Estado. Asigna el expediente a la
Seccion seguin sea el caso.
5 Jefe Seccidn Evalian el contenido del informe y elabora dictamen técnico
Departamento recomendando la aprobacién del mismo yfo solicitando previo a su
aprobacion informacién técnica adicional. Realiza foliacidn y da
egreso al expediente,
8 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema.
Evaliian el contenido del dictamen y aprueba,
7 Jefe Departamente | Firma dacumento y traslada hacia secretaria.
B Secrelaria Da ingreso y egreso al expediente, obtencién de copias. Traslada
Departamento expediente al Departamento de Gestidn Legal, verificando que le firme
Expletacion y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
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DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Duracién: 1 dia 06h 45 min

Aprobacién de programa de reacondiclonamiento de pozD.
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[Pag: 1 | . .
De: 14 Duracién: 3 dfa 10h 45 min

Presentacién de flanzas de cumplimiento y dafios a terceros.

No. Operacidn Responsable Desgripcién
1 Area de ventanilla | Recibe documentacion y realiza hoja de traslado.
Gnica
2 Secretaria del [ngresa informacién a base de datos del Departamento y traslada
Departamento expediente a Departamento de Explotacitn.
Gestidn Legal
3 Sacrefaria Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema. Fima
Departamento libro y traslada expediente a Jefatura del Departamento.
Explotacién El jefe de Departamento también recibira e ingresara expedientes
provenientes de Gestion Legal,
4 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manera fisica y por medio de! sistema.
Explotacién Analiza y verifica la informacién contenida en el expediente. Asigna
el expediente ala Seccidn segun sea el caso.
5 Jefe Seccidon Evaldan el contenido del expediente y elabora dictamen técnico.
Departamento Posteriormente trasladan a la secretaria dictamen. Realiza foliacidn y
da egreso al expediente.
6 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manara fisica ¥y por medio del sistema.
Evalitan el contenido del dictamen y aprueba,
7 Jefe Departamento | Firma documento y traslada hacia secretaria,
8 Secretaria Da ingreso y egreso al expediente, abtencion de copias. Traslada
Departamento expediente al Departamento de Gestion Legal, verificando que le firme
Explotacién y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
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Duracién: 3 dfa 10h 45 min

Presentacion de fianzas de cumplimiento y dafios a terceros.

Secretaria Secretaria Jefe de Jefe Seccid
Area de ventanilla Departamento Departamento Departamento Exl of:g?"
Gestidn Legal Explotacion Explotacion xp on
[ Inicio I
1
2
3 a
Recibe
documentacién y _ Ingreso de Recibe & Recibe el 5
realiza hoja de ¥| informaciénpara | | f  expediente de expedientede | «
traslado (20 min) la base de dates marerg fisica y »| manerafisicay o| Evaliayanaliza
del Departamenta por medo del por medio del "1 ¢ Informe (24 h)
(30min) sistema. Fima sisterna.
libro y traslada Analizay y
expediente a verifica {4 h) di?tﬁeamh::w
Jefatuea (30 min) Téen
nicos
B ‘-—._._—'1 Y
v
Evaltia el
contenido del
dictamen (4 h)
¢Tiene el
V.°B. 7
No
Si
7
8 Firmade
documento (15
Da Ingresoy min)
egreso 3|
expediente,
obtencién de
' copias. Trastada
expediente (1 k)
\@?"LN- UE “"o

—

Jefe Departamontn de Explotacis

L)
Elaber6: Ing. Elvis Sergio Cifuentes Alvaradas —eraquith

ing. Sergio Gabriel Monzén Ordori
Director General de Hidrocarbur

Ing. Ser
Director General de Hidrocarburos

onzon Orddiiez




" N o Dia | Mes | Afo
GUATEMALA 18 | 10 | 2018 DIRECCION GENERAL DE
oI HIDROCARBUROS
: (Pag: 1 i :
Manual de procedimientos ", De: 1 Duracidn: 3 dia 10h 45 min
Recepcidn de denuncias
No. Operacién Responsable Descripcion
1 Areade ventanilla | Recibe documentacion y realiza hoja de traslado.
Cnica
2 Secretaria del Ingresa informacion a base de datos del Departamento y traslada
Departamento expediente a Departamento de Explotacidn,
Gestion Legal
3 Secretaria Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema. Firma
Departamento libro y traslada expediante a Jefatura del Departamento.
Explotacién El jefe de Departamento también recibira e ingresara expediantes
provenientes de Gestion Legal.
4 Jefe Departamento | Reclbe el expediente de manera fisica y por medio del sistema.
Explotacidn Analiza y verifica la informacion contenida en el expediente. Asigna
el expediente ala Seccién segtin sea el caso,
5 Jefe Seccion Recibe el expediente, evaltian el contenido del expediente y elabera
Departamento dictaman técnico. Realiza foliacién y da egreso al expediente.
6 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema.
Evaliian el contenido de! dictamen y aprusba.
7 Jefe Departamento | Firma documento y traslada hacia secretaria.
8 Secretaria Da ingreso y egreso al expediente, obtencién de coplas. Traslada
Departamento expediente al Departamento de Gesticn Legal, verificando que le firme
Explotacién y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
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Recepcién de denuncias
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Pag: 1 . i .

Da: 1 Duracién: 3 dia 10h 45 min

Presentacién de ingresos privativos y tasas administrativas capitulo V Reglamento de Hidrocarburos.

No. Operacion Responsable Descripcién
1 Area de ventanilla Recibe documentacion y realiza hoja de traslado.
tnica
2 Secretaria del Ingresa informacién a base de datos del Departamento y traslada
Departamento expediente a Departamento de Explotacién.
Gestion Legal
3 Secretania Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema. Firma
Departamento fibro y traslada expediente a Jefatura del Departamento.
Explotacion El jefe de Departamento también recibird e ingresard  expedientes
provenientes de Gestidn Legal.
4 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema.
Explotacion Analiza y verifica la informacién contenida en e} expediente. Asigna
el expediente a la Seccidn seglin sea el caso.
5 Jefe Seccidn Recibe el expediente, evaliian el contenido del expediente v elabora
Departamento dictamen técnico, Realiza foliacién y da egreso al expediente.
Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema.
B Jefe Departamento | Evaltan el contenido del dictamen y aprueba.
Firma dacumento y traslada hacla secretaria.
7 Jefe Departamento
Da ingreso y egreso al expediente, oblencién de copias, Traslada
8 Secretaria expediente al Departamento de Gestion Legal, verificando que le fime
Departamento y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
Explotacion
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Manual de procedimientos De; 1 Duracién: 3 dia 10h 45 min
Presentacion de ingreses privativos y tasas administrativas capitulo V Reglamento de Hidrocarburos.
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Manual de procedimientos De: 1 Duracion: 3 dia 10h 45 min
Presentacion de documentos relaclonados a derrames.

No, Operacién Responsable Descripcion
1 Area de ventanilla Recibe documentacién y realiza hoja de traslada presentado por la
Unica operadora yfo requerimiento interno.

2 Secretaria del Ingresa informacién a base de datos del Deparlamento y traslada
Departamento expediente a Departamento de Explotacién.
Gestion Legal

3 Secretaria Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema. Firma
Departamento fibro y traslada expediente a Jefatura del Departamento.

Explotacién El jefe de Departamento también recibira e ingresara expedientes
provenientes de Gestién Legal.

4 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema.

Explotacion Analiza y verifica la informacion contenida en el expediente. Asigna
el expediente ala Seccidn segiin sea el caso,

5 Jefe Seccién Recibe el expediente, evallian el contenido del expediente y elabora

Depattamento dictamen téchico indicando aplicabilidad de multa. Realiza follacién y
da egreso al expediente.

6 Jefe Departamento | Reclbe el expediente de manera fisica y por medio del sistema.
Analiza el dictamen técnico elaborado por Ia Seccion. Seglin sea el
caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de no existir
problema, recomienda a la DGH trasladarlo a la Unidad de Auditoria
del Ministerio de Energia y Minas. Posteriormente se traslada a Ia
Unidad de Gestion Sacio Ambiental -UGSA-

7 Jefe Departamento | Firma documento y traslada hacia secretaria.

8 Secretaria Da ingreso y egreso al expediente, obtencién de copia

Departamento expediente al Departamento de Gestion Legal, verificando gogzle fime
Explotacion y sellen de recibido la copia del dictamen t&cnico emitido. TR S
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De: 1 Duracidn: 1 dia 08h 45 miin .

Aprobacién programa anual de transporte de Sistema Estacionario.

No. Operacion Responsable Descripcion
1 Areade ventanila | Recibe documentacién y realiza hoja de traslado.
unica
2 Secretaria del Ingresa informacién a base de datos del Departamento vy traslada
Departamento expediente a Departamento de Explotacion.
Gestidn Legal
3 Secretaria Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema. Firma
Departamento libro y traslada expediente a Jefatura del Departamento.
Explotacién El jefe de Departamento también recibird e ingresard expedientes
provenientes de Gestién Legal.
4 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema.
Explotacion Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la
Circular Informativa 6-85, con la Ley y Reglamento de la Ley de
Hidrocarburos. Traslada a las diferentes secciones para la elaboracian
del dictamen correspondiente.
5 Jefe Seccidn Recibe e} expediente, eval(an el contenido del expediente y elabora
Departamento dictamen técnico. Realiza foliacion y da egreso al expediente.
6 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema,
Evaldian el contenido del dictamen y aprueba,
7 Jefe Departamento | Firna documento y traslada hacia secretaria
B Secretaria Da ingreso y egreso al expediente, obtencién de copias. Traslada
Departamento expediente al Departamento de Gestién Legal, verificandoe que le firme
Explotacion y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
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Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 1 dia 06h 45 min
Aprobacion programa anual de transporte de Sistermna Estacionario,
Secretaria Secretarla Jefe de .
Area de ventanilla Departamento Departamento Departamento ‘,Ee:elgf:c?g:
Gestion Legal Explotacién Explotacion p
I Inicio I
1
4
Recha : 3
dccum:ztacién y Ingreso de Recibe et Reclbe gl 5
reali »  informacién para expedlenta de expediente de
iza hoja de i
Irastado (30 mir) la base de datos manera fisica y # manera fisicay o Evaluay enaliza
de! Departamentn por medio dal por medio del el informe (4 h)
(30 min) sistema. Fima sistema.
Hoja de traslade lloro y trastada Analiza y Realiza
expedlentza verifica (4 h) dictAmenes
N— Jefatura (30 min) T
>
v 3 — A
Evalta el
contenido dg!
dictamen (4 h)
No
a Firma da
docurnento (15
Da Ingresoy min)
egreso al
expediente,
obtencién de
coplas. Trastada
expediante (1 h)
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Pag: 1 . .
Manual de procedimientos De: 1 Duraci6n: 2h 20 min
Revisién y aprobacidn de reporte de produccion en campo.
No. Qperacion Responsable Descripcidn
1 Supervisor de Campo | Recihe, estudia, evalGa y aprueba los reportes de produccién
Dapartamento de recibidos por el Departamento de produccion de la confratista en
Explotacion campo, asi como e! ingreso de los datos de produccién a la base de
datos y posterior envid a las jefaturas del Departamento de
Bxplotacion.
Jefe Seccién
2 Bepartamento Ingresa informacion a base de datos Ia informacion enviada por el
Explotacién supervisor de campo referente a la produccion diara de petrdleo,
agua, gas, bombeo, enfre ofras; genera reporte con la produccion
diaria de los campos para la jefatura del Departamento.
3 Jefe Departamento | Analiza y verifica e! reporte enviado por la jefatura comrespondiente
Explotacién con [a produccitn diaria de los campos y alimenta su base de datos,
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Pag: 1
Manual de procedimientos De: 1

DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Duracion: 2h 20 min

Revision y aprobacion de reporte de preduccion en campo.

Supermsord :eemgc?;ﬁartamento Jefe de Seccisn Jefe de Depa ento
I Inicio '
] ) ]
Recibe reporie de Analiza el informe
produmidrf}?esmdia, Ingreso de informacitn generado por [a [efatura
evallia, aprueba y envia > para la base de dalos de Seccfén
Informadiin {1h) de! Departamento y » corespondiente y
creacton de Informe alimenta su base de
para Jefatura (1h) datos. (20 min)
r
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo

18 | 10 § 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1

De: 1 Duracion: 1 dia 06h 45 min

Aprobaclidn de informe mensual SETH.

No. Operacitn Responsable Descripcién
1 Area de ventanila | Recibe documentacion y realiza hoja de traslado.
Unica

2 Secretaria del Ingresa informacién a base de datos del Departamento y traslada
Departamento expedienie a Departamento de Explotacién.
Gestion Legal

3 Secretaria Recibe et expediente de manera fisica y por medio del sistema. Fima
Departamento libro y traslada expediente a Jefatura del Departamento.

Explotacion El jefe de Departamento también recibira e ingresard expedientes
provenientes de Gestidn Legal,

4 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manera fisica ¥ por medio de! sistema.

Explotacion Anaiiza y verifica que el informe cumpla con lo esfipulado porel Ley v
Reglamento de Hidrocarburos (articulos 224 y 240). Traslada a las
diferentes  secciones para la  elaboracion del  dictamen
correspondiente.

5 Jefe Seccidn Recibe el expediente, confronta con la informacidn recopilada en

Departamento campo y emile dictamen técnico. Posferiormente trasladan a la
secretaria. Realiza foliacién y da egreso al expediente,

6 Jefe Departamento | Recibe e! expediente de manera fisica y por medio del sistema.
Evaltian el contenido del dictamen y aprueba. Analiza el dictamen
técnico elaborado por Ia Seccién.

7 Jefe Departamento | Firma documento y traslada hacia secretaria.

8 Secretaria Da ingreso y egreso al expedients, obtencion de copias. Traslada

Departamento expediente al Departamento de Gesti6n Legal, verificando que le firme

Explotacion y sellen de recibido !a copia del dictamen técnico emitido.
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Manual de procedimientos De: 1 Duracidn: 1 dia 06h 45 min
Aprobacién de Informe mensual SETH.
Secretaria Secretaria Jete de .
Area de ventanilla Departamento Departamento Departamento JEE:: lﬁf:;?:
. Gestién Legal Explotacion Explotacion
I Inicio I
1
Recibe Recibe el expediente,
documentacidn y | [Ingresode Recibe ef Recibe el confrenta con la
realiza de haja de Informacita para expediente de expediente de Informacién
traslado (30 min) Ia base de datos manera fisica y manera fisica y ,| recopilada en campo
del Departamento par medlo del por medio de) y emie dictamnen
(30 min) sistema. Firma sistema, técnico. (4 h)
libro y trasfada Analizay
expedienlea verifica {4 h) M
Jefatura (30 min}
A ﬁ A
Euslia el
contenido de}
dictamen (4 h)
{Tleneel
V.°B.5?
No
Sl
7
8 Fima de A
documento (15 -4
Da ingreso y min) é
egreso al 3
expediente,
obtencitn de
copfas. Traslada
expediente (1 h)
¥
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18 | 10 [ 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS

Pag: 1

De: 1 Duracién: 1 dia 06h 45 min

Aprobacién de informe trimestral y anual SETH.

No. Operacion Responsable _Descripcidn
1 Area de ventanilla Recibe documentacidn y realiza hoja de traslado.
tnica '
2 Secretaria del Ingresa informacién a base de datos del Departamento y traslada
Departamento expediente a Departamento de Explotacion.
Gestion Legal
3 Secretaria Recibe el expediente de manera fisica y por medio de! sistema. Firma
Departamento libro y traslada expediente a Jefatura de! Departamento.
Explotacién El jefe de Departamento tambign recibira e ingresard expedientes
provenientes de Gestitn Legal,
4 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manerz fisica y por medio del sistema,
Explotacion Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por el Ley y
Reglamento de Hidrocarburos (articulo 240). Traslada a las diferentes
secciones para la elaboracién de! dictamen correspendiente.
5 Jefe Seccion Recibe el expediente, confronta con ia informacion recopilada en
Departamento campo y emite dictamen técnico. Posteriormente trasladan a la
secretaria. Realiza foliacion y da egreso al expediente.
6 Jefe Departamento | Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema.
Evaldan el contenido def dictamen y aprueba.
7 Jefe Departamento | Firma documento y traslada hacia secretaria.
8 Secretaria Da ingreso y egreso al expediente, obtencién de copias. Traslada
Departamento expediente al Departamento de Gestidn Legal, verificando que le firme
Explotacion y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
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Manual de procedimientos De; 1 Duracién: { dia 06h 45 min
Aprobacidn de informe trimestral y anual SETH.
. Secretaria Secretaria Jefe de Jefe Seccia
Area de ventanilla Departamento Departamento Departamento el Eaein
Gestion Legal Explotacion Explotacién Explotacién
1
5
Reclh 2 3 =
eclbe . Reclhe el expediente,
documentadion y N Ingresa da Redbe el Recibe el confronta con la
mallza hoja de informacién para N expediente de expadiente de informacion
traslado (30 min) la base de datos maners fisica y » manem fisicay 5| recopilada en campo
det Departamento nor medio del por medio de) y emita dictamen
(30 min) sistema. Firma slstema. " téenico. (4 h)
libro y fraslada Angliza y .
expediente a verifica (4 h) Dictamen Técnlco
Jefatura (30 min)
v 8 g
Evallra el
contenldo del
dictamen (4 h)
&Tiene el
V. B*?
No
8i
7
3 Firma da
documento (15
Daingresoy min)
egraso al
expediente,
obtenciin de
coplas. Traslada
expediente (1 h)
v
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Pag: 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 1 dia 06h 45 min

Aprobacitn de solicitud de construccién o reconstruccién de un tanque para almacenamiento de crudo.

No. Operacién Responsable Descripgién
1 Area de ventanilla Recibe documentacion y realiza hoja de traslado.
tnica
2 Secretaria del Ingresa informacién a base de datos del Departamento y traslada
Departamento expediente a Departamento de Explotacién.
Gaslién Legal
3 Secretaria Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema, Firma
Departamento libro y traslada expediente a Jefatura del Departamento.
Explotacion El jefe de Deparlamento también recibirs e ingresara expedientss
provenientes de Gestién Legal.
4 dJefe Departamento | Recibe el expedients de manera fisica y por medio del sistema.
Explotacién Analiza y verifica que el informe cumpla con lo eslipulado por el Ley y
Reglamento de Hidracarburos (asticulo 240). Traslada a las diferentes
secciones para la elaboracion del dictamen comespondiente,
5 Jefe Seccion Recibe el expediente, evaltian el contenido del expediente y elabora
Departamento dictamen técnico. Analiza y verifica que el proyeclo prasentado
cumpla con lo estipulado por el Ley y Reglamento de Hidracarburos y
las normas APl 650 y 853 as{ como otras que fuesen aplicables al
caso. De igual manera verificar que se incluyan los procedimientos
para la verificacion de la integridad con certificacian {END) previc a
ponerse en operacion el fangue. Realiza foliacién y da egreso al
expediente.
8 Jefe Departamento | Recibe el expediente de marera fisica y por medio del sistema,
Evaldian el contenido del dictamen y aprueba,
7 Jefe Departamento | Firma documento y traslada hacia secretaria.
8 Secretaria Da ingreso y egreso al expediente, obtencitn de copias. Traslada
Departamento expediente al Departamento de Gestidn Legal, verificando que le fimme
Explotacion y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emiti
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Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 1 dia 06h 45 min
Aprobacién de solicitud de construccion 0 recenstruccidn de un tanque para almacenamiento de crudo.

Secretaria Secretaria * Jefe de :
Area de ventanilia Departamento Departamento Departamento Jefe[sf:(‘::?"
Gestidn Legal Explotacion Explotacion Explotacién
[ Inicio I
4
Roch 2 ) 3 a
acihe

documentacion y _ Ingresode Recibe ef Recibe ¢! 5

reafiza da haja de informacién para [ | expediente de expediente de
traslada (30 min) la base de datos manera fisica y » manera fisica y | Evalfiay analiza
del Departamento por medio de! par medio del el informe (4 h)
{30 min} sistema. Firma sistema.
libro y traslada Analizay .
expediente a verifica {4 h) doza
Jefatura (30 min) Técnicos
- ’_—‘
r 6 F. 9 .
Evalla el

contenido del
dictamen (4 h)

L Tiene el
v.°B.o?

Na

Si

Firma de
documento (15
Da Ingreso y min)
egreso al
expedients,
ohblencién de
copias. Traslada
expediente (1 h)
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Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 1h 10 min

_Exportacién de Hidrocarburos.,
{
No. QOperacian Responsable Descripeion
1 Delegado DGH Se presenta delegado en planta de terminal de exportacién para
venficar y estar presente en los aforos iniciales de los tangues de
almacen que van a ser objeto de expartacion su contenido.

2 Delegado DGH Realiza la toma de muestras de petréleo de cada uno de los tanques
que va a ser objeto de exportacion, debiendo resguardar la muestra

completa en terminal que sera objeto de traslado & laboratorio del
MEM para su anélisis,

3 Delegade DGH Se realizan los célculos de los aforos iniciales realizados a los
tanques que sera objeto de exportacién de petrdlen,

4 Delegade DGH Se foma nota de los procedimientos realizados para dar micio las

operaciones de carga para la exportacion de petréleo hacia e! barco
anclado en muella,

5 Delegado DGH Se hace acto de presencia para aforos finales de tanques que su
contenido ha sido objeto de exportacién de! petréleo hacia el barco.

Se tiene presencia en la terminacién de la carga de exportacion de
6 Delegado DGH crudo, asf como e! aforo final en tangue y calculos de gabinete

Se da validez a la informacién generada y terminacién de la actividad,
7 Delegado DGH como también traslado de muestras s delegagion.
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Pag: 1 .
Manual de procedimientos De:” 1 Duracién: 11h
Exportacién de Hidrocarburos.
Delegado DGH
| Inicio l
1 2 3
s
Se presenta delegado en planta Realiza Ja toma de muestras de Se realizan los cdfculos de los
de feminal de exportaci6n para pelréleo da cada uno de tos aforos iniciales realizados a log
velificar y estar presente en los tanques que va a ser objeto de tanques qus sers ebjeto de
afores Iniclales de los tanques > expaortacidn, debiendo »| exportacion de petréleo. (1 h)
de almacén que van a ser resguatdar la muestea
objeto de exportacién su completa en temmimal que ser§
contenido (1 h) cbjeto da traslado al laboratorio
del MEM para su anélisls. (3 h)
6 5 4
Se hiene presencia enla Se hace aclo de presencia para Se toma nola de los
terminacién de Ia carga de afotos finales de tangues que procedimientos realizados para
exportacién de crudo, asl como strcontanido ha sido ohjeta de dariniclo las aperaciones de
el afora final en tanque y exportacién ded petréleo hacla canga para la exportacitn de
célculos da gabinete, (2 hy el barco, (2 h) petréleo hacla el bareo anciado
enmuelle. (1 h)
Jr 7
Be da validez a Ia infermacién
generada y teminacién de fa
aclividad, como también
trastado de muestias s Fin
. —
delegacién. (1 k)
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Pag: 1
WManual de procedimientos Da: 1 Duracidn: 3h 15 min

Determinacién de la Produccion neta de Hidrocarburos.

No, Operacion Responsable Descripcion
1 Supervisor de Campo | Primer dfa de mes, envié de la produccidn neta fiscalizada y obtenida
en el campo petrolero, durante el mes recién finalizado,
2 Seccién de Realiza 1a verificacién de la produccién neta obtenida en campo
Produccién petrolera.
3 Seccion de Realiza los célculos para determinar la gravedad API promedio de la
Produccién praduccién neta de pefréleo obtenido en ef drea de contrata,
4 Seccion de Realiza el oficio que indica la Distribucién neta y regalias obtenidas en
Produccian campao petrolero del mes finalizado
5 Jefe de Departamento | Verifica datos reportados en el oficio para la validacion y firma
respectiva
6 Jefe de Departamento | Traslado del oficio a Ia Direccién General de Hidrocarbures y
Departamentos afines.
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Pag: 1
Manual de procedimientos De: 1 Duraci6n: 3h 15 min

Determinacion de Ia Produccion neta de Hidrocarburos,

Supervisor de campo Seccidn de praduceion Jefe de Departamento

I Inicio I | 4
¥ 1.

Primer dia de mes,
envid de la praduccion

Resliza la verificacion
de la produccion neta
obtenida en campo '

A 4

neta fiscalizada y petrolero (45 minutos).
obtenida en el campo 7
(60 minutos) 3 _

Realiza los célculos para
determinar la gravedad
API promedio de la
produccion neta de
petroleo obtenido en el

area de contrato {30
minutos)
+ 4 5
Realiza el oficio que -
Indica la Distribucion Verifica datos reportados
neta y regalias en el oficic para la
obtenidas en  campo »| validacién y fima
petralero  del mes respectiva (20 minutas)
finalizado (20 minutos)
6
Traslado de] oficio ala
Direccion General de
Hidrocarburos y
Departamentos afines.
(20 minutos)
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18 | 10 [ 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1

De: 2 Duracién: 1h 5 min

Procedimiento de Fiscalizacién "Aforo Inicial”

para comercializacion de petréleo crudo,

No. Operacion

Responsable

Descripeion

1

Supervisor de campo

Supervisor de campo

Supervisor dg campo

Supervisor de campo

Supervisor de campo

Supervisor de campo

Supervisor de campo

El representante del MEM, es informado por el encargado de la planta
de produccidn que se realizara un aforo inicial a cierto tanque previo a
sef bombeado,

El representante del MEM ingresa a la planta de produccién, habiendo
pedido condiciones previas (por seguridad) al cuarto de control,

Se revisan que las condiciones
realizar Ja operacién (mandmetros,

del tanque sean la idéneas para
clima, etc.)

El representante del MEM {Supervisor de campo) acompariado de un
operador de la Contratista, se colocan el equipo de seguridad, previo
a iniciar las operaciones de medicidn, para el aforo inicial del tanque.

Se procede a subir al tanque para verificar Ia toma de paréametros en
ia medicion estatica del tanque (API 3.1 A), el operador de la
contralista coloca pasta reveladora de agua y sedimento en la
plomada de la cinta cerificada, se introduciéndose la misma en fa
guia vertical del tanque hasta tocar Ia platina, con el  objeto de la
verificacion del nivel de referencia, por un lapso de tiempo se
mantiene la cinta sumergida, dependiendo - del hidrocarburo
almacenado, se extrae la cinta para la toma Ia lectura del nivel de
hidrocarburo, como también el nivel de agua v temperatura de fondo
del tanque.

Vetifica Ia toma de temperalura, el operador intraduce la cinta con
tarmdmetro andloge o se usa termémetro digital, para determinar Ia
temperatura promedio y se toma segin el nivel del tanque como lo
indica la normativa (AP 8.1),

Se verifica que el operadar fome una muestra de aproxXimadamente un
galdn, la cual estd compuesta de pequefias muestras tomadas a
distintos niveles del tanque para formar una sola muestra :
ia cusl sera analizada posteriormente en el iaboratorio,

L DE 4
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18 [ 10 {2018 DIRECCION GENERAL DE
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Pag. 2

De; 2 Duracion: 1h 5 min

Procedimiento de Fiscalizacion “Aforo Inicial” para comercializacion de petréleo crudo.

No. Operacion

]
Responsable

Descripcion

B8

10

Supervisor de campo | Se verifica que se realice correclamente el analisis de la muestra en et

Supervisor de campo

Supervisor de campo Procedimientos analiticos y base legal (APl Standard 2540),

laboratorio para determinar Ia gravedad API observada y temperatura,
realizando los siguientes pasos:

» Se coloca en una probeta de 500 ml. del crudo y luego se
introduce el Termo hidrémetro con un tiempo de espera de 5
minutos.

» Selee la lectura del APl y la temperatura de la muestra

Verifica el procedimiento para determinar el porcentaje de agua y
sedimentos, en donde se deben realizar los siguientes pasos:

s Se agregan a dos perillas graduadas de 100 ml. 50 milllitros
de crudo y 50 mililitros de solvente,
Se agitan las perillas para mezclarlos
Se colocan en bafio Maria hasta alcanzar una temperatura de
140 °F (60 °C)

» Posteriormente se trasladan a una centrifuga por un tiempo
de 5 minutos.

» Sedetermina segln la escala el % de agua y sedimento

* Con los datos obtenidos de laboratorio se procede a
determinar los factores de comreccion por temperatura y
volumen, de acuerdo a la norma AP! Standard 2540 con las
tablas 5A y 6A, para el tanque que es objeto de medicion.

» Se procesan los datos recolectados para los calculos
correspondientes y obtener los barrilas de petréleo crudo de
acuerdo al Reglamento General de la Ley de Hidrocarburos

» Se deja constancia de las actuaciones, firmando y sellando las
medidas iniciales o finales del documento de aforo por los
representantes de! Ministerio de En
aperadora

s O dyp

Elaboré: Ing. Elvis Sergio Cifuentss Alv.

Jefe Departamento de Exgpl
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Manual de procedimientos De: 1 ]

DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Duracién: 1h 5 min

Procedimiento de Flscalizacién “Aforo Inicial” pa'ra comercializacion de petréleo crudo.

Supervisor de Campo

1 2 3 4
El representanie del El representante del MEM, Se revisan que las Hl encargado de!
MEM, es Informado por ingtesa a la planta de condciones del MEM, acompafiado
elencargado de planta  |———y.| produccién, habiendo pedido » fanque sean la de un operadorde la
que se levara a cabo condiciones previas (por idéneas para realizar contralista ulffizan los
un aforo fnigial, previo a seguridad) al cuarto de la operacitn (Gmin.) equlpos de segquridad
que el tangua sea control (5 min.) adecuados previos a
. Ja medicitn (10 min.)
bombeado (5 min.)
v 5
Sa procede a lainspeccién y la
verificaddn de pardmetras del
langue, el operader da la contratista
coloca pasta reveladora de agua y
9 8 sedimento en el borde da la cinta
cerlificads, con e objeto da verificar
Se verifica el Se realiza el andlisis de los niveles de hidrocarbure, como
procedimlento para la muestra obtenida, en tamblén el nivel de agua y
observar ¢l poicentaje | €l laboratario y se temperatura de for_':du del tanque
de agua y sedimentos | determina la gravedad 115 min
(10 min). y temperatura. (10 min)
7 ]
1 El operado toma una Para la verificacidn de fa
muestra de varios temperatura pramedio,
10 niveles del lanque, fa ol operador usa un
cual forma una mezcla " termémetro enalogo o

Se realizan los procedimientos
analltices y bases legales, APl
Standard 2540. (10 min)

Fin

homogénea que sera
analizada en los
laboratorios (5 min.)

digital, como lo
establece [a nomativa
APl 8.1 (10 min.)
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Efabord: Ing, Evis Sergio Clfuentes Avaradss  Jorih
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Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 1h & min
Procedimlento de fiscalizacién "Aforo Final” para comercializacion de petréleo crudo.

No.' Operacion

Responsable

Descripcion

Supervisor de campo

Supervisor de campo

Supervisor de campo

Supervisor de campo

Supervisor de campo

Supervisor de campo

Supervisor de campo

El representante del MEM, es informado por el encargado de la planta
de produccidn que se concluye con el bombeo del tanque y se
realizara un afcro final,

El representante del MEM ingresa a la planta de produccion, habiendo
pedido condiciones previas {por seguridad) al cuarto de control.

Se revisan que las condiciones del tanque sean la idéneas para
realizar la operacion de medicién final del tanque {mandmetros, clima,
etc.)

El representante del MEM (Supervisor de campo) acompafiado de un
opefador de ta Confratista, se colocan el equipo de seguridad, previo
a iniciar las operaciones de medicion, para el aforo final del tanque.

Verifica que se tome la medida final del nivel del tanque y el nivel de
agua decantada si existiese segiin la normativa. (API 3.1 A).

Con los datos obtenidos en el afore final (temperatura de producto en
tanque y nivel) se proceds a realizar los calculos de los factores y e
volumen final del tanque. (AP Standard 2540).

Se deja constancia de las actuaciones, firnando y sellando las
medidas finales del decumento de aforo por los re
Ministerio de Energia y Minas y la operadora.
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Manual de precedimientos De: 1 Duracién: 1h 5 min

Procedimiento de fiscalizacién “Aforo Final” para comercializacién de petroleo crudo.

Supervisor de Campo

| 2 3 4

El representante del El representante del MEM, So revisan que las El encargado del
MEM, es informado por ingresa a la planta de condiciones del MEM, acompafiado
elencargado de planta [———p[ produccién, habiendo pedide fangue seanla p| deun cperadorde la

qtte sa llevara a cabo condiciones ;:revias (gor idbneas gaﬁt: (realizar mﬂfl‘atis;a Ulﬁl!arf:dlog
: - seguridady &l evarto de 1a operai 5 min.) equipos dB segunidal
un arc:oliilﬁual. previoa central (5 min) adecuados previos a
que el lanque sea 12 medicién {10 min.)
hombaadn (5 minl

A 4

L 4 5

Se procede a la inspeccién y Ia
verificacion de pardmetros dal
tanque, el operador de la contratista
coloca pasta reveladora de agua y
sedimento en el borde de la cinta
cerlificada, con ef objeto de verificar
los niveles de hidrocarburo, como
también el nivel de agua y
temperatura de fondo del tanque.
10 min)

b

Con los datos chtenidos en el
aforo fins) (temperatura de
producio en tanque y nivel) se
procede a realizar fos calculos
da los factores y e} volumen
final del tanque, (AP Standard
2540) (10 min}

l 7

' Se deja conslancia de las

acteaciones, firmando y

Fin ¢ sellando las medidas finales

del documento de aforo por

[os represemantes del
.l'gigrls@eri’u de Energla y Miiras

el evifaopdradora, (10 miny
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18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
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Pag: 1

De: 1 Duracién: 2dias 5 h

Licencia de instalacidn planta o depésito de aimacenamiento y envasado de GLLP

No, Operacion

Responsable

Descripcion

1

10

Secrafaria

Jefe Seccidn

Jefe Seccién / Técnica

Jefe Seccidn / Técnico

Jefe Seccién / Técnico

Jefa Seccién

Jeje Departamento

Secretana

Secretaria

Seg

Recibe expediente procedente de la Ventanilla de Emision de Licencias de la
Direccién General de Hidrecarburos y lo traslada al JEFE DE SECCION DE
GLP, mediante el sistama de control de expeadientes del MEM

Verifica que en el expediente asté incluida Ia soficiiud v la documentacitin
técnica requerida en la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su
Reglamento y lo traslada mediante e! sistama de confrol de expedientes del
MEM al Técnico que designe o lo trabafa el mismo.

Realiza andlisis técnico de la informacion y documentacidn que contiene ia
solicitud. En caso el almacenamiento sea mayor de 40,000 galones debera
incluir la resoluclén aprobada del Estudio de Impacte Ambiental, emitida por el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales,

Realiza la inspecciSn técnica al inmueble donde s pretende construir la
planta o depésito de almacenamiento y envasado de GLP, segiin lo estipulado
en [a Ley de Comerciabizacion de Hidrocarburos y su Reglamento.

Elabora informe de inspeccidn y dictamen técnico con las observaciones
pertinentes para requerir al interesado que amplié o modifique la informaci6n y
documentacién que contiene la solicitud, o bien, para autorizar o denegar la
Licencia de Instalacidn, pestericrmente se traslada el expedients junta con el
dictamen técnico por medio del sistema de control de expedientes del MEM al
jefe da seccién de GLP.

Angliza el dictamen técnico, informe de inspeccién v la documentacién
técnica adjunts, verificando ef cumplimiento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y st Reglamento, firna y sella el dictamen técnico v el informe
de inspeccidn y traslada el expediente junto con &l dictamen técnico mediante
¢l sistema de control de expedientes del MEM al jefe del departamento de
Fiscalizacién Técnica.

Analiza e! diclamen técnico, el informe de inspeccién vy la documentacion
técnica adjunts, verificando el cumplimiento de 1a Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento, firma y sella e! dictamen técnico y trasiada e
expediente a la secretaria mediante el sistema de control de expedientes del
MERM.

Se genera copia del dictamen para su archivo y se anexa el original al
expediente, luego el expediente se registra en el sistema de control de
expedientes del MEM, para el egreso del mismo.

mismo sea recibido en €l sistema de contro! expadientes del MEN.

Archiva fotocopla del informe y Dictamen Técnico.
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WManual de procedimientos [De: 1 Duracion: 2 dfas § h
Licencla de instalacién planta o deposito de almacenamiento y envasado de GLP
Secretfaria Jefe de Seccidn / Técnico Jefe de Seccion Jefe de Departamento
| Inicio l
v 1 :
Recibe expediente y
Reclbe expadiente, verifica que el mismo
Ingresa a sistema'y » comectoy completo,
tg:s!a]da adJefede Ingresa & sistemay
eccldn (15 min) fraslada a técnico 3 )
3
Reclhe expediente y
realiza andlisis téenico  |g—
(3h)
v 4
Realiza inspeccidn
técnica al inmueble
(6h)
[
7
¢ § Amaliza informe y
Elabora informe de diclamen técnico para Analiza informa y
inspeccitn y dictamen firma y sello, ingresa a o| dictamen téenico para
_ Genera copia de técnlco con fas sistema y traslada a "1 firmayselloy traslada
diclamen para _archwn < abservaciones Jefe de Departamento a secretaria 3 h)
y registra en sistema perfinentes o bien @h)
(15 min) autarizar o denegar la
Licencia de ins{alacién
Y 9 {2 h}
Traslada el expediente
al departamento de
Gestién Legal (15 min)
v 10
Archiva fotocapis del
informe y dictamen
técnico (15 mind
Elabord: Ing. José Fran

/)
al}zécl?ﬁ&mnz

“p | Aprueba:

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordoin
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Licencla de operacion de instalacion planta o depéslfo de almacenamiento y envasado de GLP

Responsable

Descripcion

No. Operacion
1

10

Secretaria

Jefe Seccién

Jefe Seccidn / Técnico

Jefe Secclén f Técnico

Jefe Seccian /7 Técnico

Jefa Saccion

Jefe Departamento

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Reclbe Ia solicitud procedente de la Ventanilla da Emisitn de Licencias de Ia
Direccién General de Hidrocarburos y lo traslada a! jefe de seccién de GLP,
mediante el sistema de control de expedientes del MEM.

Verifica 12 solicitud y la documentacién técnica requerida en la Ley de
Comercializacidn de Hidracarburos y su Reglamento y lo anexa al expedienta
para irasladarlo mediante el sistema de control de expedientes de! MEM al
Técenico que designe o lo trabaja el mismo,

Realiza anélisis técnico de la informacién y documentacién que contiene la
solicitud,

Realiza la inspeccion técnica al inmueble donde fue autorizada fa construccitn
de la planta o depésito de aimacsnamiento y envasado de GLP, para verificar
lo construido y lo planificado.

Elabota informe de inspeccidn y dictamen técnico con las observaclones
pertinentes para requerir al inleresado que corrjje las deficianclas detectadas
en las instalaciones, o blen, para autorizar la Licencia de Operacisn,
posteriorments s@ traslada el expadiente unto con & dictamen técnica por
medio del sistema da control de expedientes del MEM al jefe de seccidn de
GLP,

Analiza el dictamen técnico, informe de inspeccién y fa documentacién técnica
adjunta, vetificando el cumplimiento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos y su Reglamenta, firma y sella el dictamen téenico v el informe
de inspeccidn vy traslada el expediente junto con el dictamen técnico mediante
el sistema de contro! de expedientes del MEM a! jefe del departamento de
Fiscalizaclén Técnica.

Analiza el dictamen téenleo, el informe de inspeceitn y la documentacion
téenica adjunta, verificando el cumplimiento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos y su Reglamento, firma y sella el dictamen técnico y traslada el
expediente a la secretarla mediante el sistema de contral de expedientes del
MEM.

Se genera copia del dictamen para su archivo y se anexa el origing! el
expediente, luego el expediente se registra en el sistema de control de
expedientes del MEM, para el egreso del mismo.

Elaboré: Ing. José Frg
Jefe Departamento de

Ing. Sergio Gabriel Manzdn Ordofiges
Director General de Hidrocarbu
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Licencia de operacién de Instalacion planta o deposito de almacenamiento y envasado de GLP

Secretaria Jefe de Seccidn / Técnico Jefe de Seccldn Jefe de Departamento
l Inicio }
2
X 1 Reclbe la soficitud y lo
y adjunta al expedienie y
Recibe solicitud, verifica que ef mismo
Ingresa a sistemay N esle comeclo y
traslada a Jefe de completo, Ingresa a
Sacaldn (15 min) sistema y trasiada a
téenico (3 h)
Reclibe expediente y
realiza anallsis téenico
@n
Reallza Inspecclén
técnica al Inmuchle
6h
8
3 7
Angliza informe y -
8 Elabera informe de dictamen técnico para Analiza informe y
- inspeccitn y dictamen fitma y seflo, Ingresa a dictamen técnico para
_Generacopiade | técnico 2 h) " sitema ytraslada a firma y selio y trasfada
dictamen para archivo Jefe de Departamento asecretaria (3 h)
y registra en sislema @h)
{15 min)
A 4 9

Gestidn Legal. (15 min)

Traslada el expediente
al departamento de

v 10

Archiva fotocapia del
informe y dictamen
téenizo. (15 min)
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Pag: 1

De: 1 Duracidn: 2dias 5 h

Licencia de modificacién de instalaciones de planta o depésito de aimacenamiento y envasado de GLP

Descripcion

No. Operacién Responsable

1 Secretatia

2 Jefe Seccidn

3 Jefe Seccidn / Técnico
4 Jefe Seccitn f Técalco
5 Jefe Secdén / Téenico
8 Jefe Secclfn

7 Jefe Departamento

8 Secretaria

g Secretaria
10 Secretaria

Recibe solicitud de licencia de modificacién para planta o depésite de aimacenamienio y
envasado de GLP procedente de la Ventanifla de Emisién de Licencias da la Direcelén
General de Hidrocarburos, Realiza ingreso y egreso segin el sistema de expedientes
vigente.

Veillica [a solicitid y la documentaglén téenica requerida en la Ley de Comerdlalizacidn
de Hidrocarburos v su Reglamento v lo anexa al expediente para trasladaro mediante &
sistema de control de expedienies del MEM al fécnico que designe o fo trabaja ef
mismo. \

Reallza analisis téenien do 1a informacidn y documentacidn que contiene fa soficitud, En
caso el almatengmiento sea mayor de 40,000 galones debera incluir la resolucion
aprobada del Esfugio de [mpacto Ambiental, emitida por el Ministerlo de Amblente y
Recursos Naturales.

Realiza Inspeccidn técnica al Inmueble donde se pretende modificar kas instalacionas de
1a planta o depdsito de almacenamiento y envasado de GLP, segin lo estipulado en la
Ley de Comerclalizacién de Hidrocarburos ¥ su Reglamento.

Etabora informe de inspeccitn y dictamen técnico con las obsevacionss pertinentes
para requeris &l Interesado que amplié o modifiqua Ja informacidn y documentacién que
contiene I8 solicitud, o blen, para autorizar o deneger fa Licencia de Modificacién,
posteriormente se {raslada el expediente junto con e! dictamen técnico por medio del
sistema de control de expedientes del MEM al jafe de seccion de GLP.

Analiza el dictamen féenfeo, Informe de Inspacelén y fa documentacién téenlca adjunta,
verificando el cumplimlento de la Ley de Comerclalizaclén de Hidrosarburas 'y su
Reglamenlo, firma y sella el dictamen técnfco y el Informe de Inspeccitn v traslada af
expediente junto con el dictamen técnico mediante el sisterna de contrel de expedientes
del MEM al jefe del departamanta da Fiscalizacién Técnica.

Analiza el dictamen técnico, el informe de Inspeccitn y la documentaclén técnica
adjunta, verificando el cumplimienta de la Ley de Comerciallzacion de Hidrozasburos y
su Reglamento, firma y sefia el dictaman técnfco y trastada el expediepte a3 la
SECRETARIA mediante el sistema de control de expedientes del MEM.

Se genera copia de! dictamen para su archive y se anexa el asiginal al expediente, lueqo
el expediente se registra en el sistema de conbrol de expedientes det MEM para 8l
efireso del misme.

Traslada el expediente al deparfamento de Gestisn Legal, verificand
recibido en et sisterna de conlrol de expedientes del MEM.

Archiva fotocopla del informe v dictamen t&cnico.
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Manual de procedimientos De: 1 Duracion: 2 dias 5 h
Licencia de modificacion de instalaciones planta o depésito de almacenamiento y envasado de GLP
Secretaria Jefe de Seccidn / Técnico Jefe de Seccidn Jefe de Departamento
Iniclo
2
J 1 Recibe la soliciiud y lo
adjunta al expediente y
) Reciba sallcitud, verffica que el mismo
ingresa a sistema y N esle caecto
traclada a Jefe da y
Seceién (15 min) complelo, ingresa a
sistema y traslada a
técnico (3 h)
3
Recibe expediente y
reallza andlisis técnico |
@3h)
! 4
Resliza Inspeccién
téentea al inmuebla
6h
6
l 5 Angliza informe y 7
8 Elabera Informe de dictamen técnico para Analiza Informa y
inspeccitn y dictamen fima'y sello, ingresa a »| dictamentécnico para
Genera copia de P técnico (2 h) »  sislemaytrasladaa finna y sello y trastada
dictamen para archivo [ Jefa da Dapartamento a secretaria (3 h)
y reglstra en sistema (@ h)
(15 min})
9
y
Traslada el expedlente
al deparfamento de
Gestidn Legal (15 min}
v 10
Archiva fotocopia del
I informe y dicfamen
técnico (15 min)
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Licencia de operacion de maodificacion de instalaciones de planta o depdsito de almacenamiento y envasado
de GLP

No. Operacion Responsable Descripcién

1 Secrelaria Recibe solicitud de licencia de cperacién de medificacidn para planta o
depdsito v envasado de GLP procedente de ia Ventanilla de Emisién de
Licencias de [e Direccidén General de Hidrocarburos.

2 Jefe Seccién Verifica la solicitud y ia documentacion técnica requerida en la Ley de
Comerciglizacién de Hidrocarburos y su Reglamento y lo anexa al expediente
para trasladario mediante el sistema de contro) de expedientes del MEM al
Técenico que designe o o trabaja el mismo.

3 Jofe Secclon / Técnico | Realiza andlisis técnico de la Informacién y documentacién que contiene la
solicitud.
4 Jefe Seccién / Técnico | Realiza la inspeccién técnica af inmueble donde fue autorizada 1a modificacién

de |a planta o depésito de almacenamiento y envasado de GLP, para verificar
lo construido y lo planificado.

5 Jefe Secclon / Técnico | Elabora informe de inspeccién y dictamen técnico con las observaciones
pertinentes para requerir a interesado que corrija las deficiencias detectadas
en las instalaciones, o blen, para autorizar la Licencia de Modificacion,
posteriomnente se traslada el expediente junto con el dictamen tScnico por
medio del sistema de cantrol de expedientes dal MEM al jefe de seccién de
GLP,

6 Jefe Segeifn Analiza el dictamen técrico, informe de inspeccién y la documentacion téenica
adjunta, verificando el cumplimiento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos ¥ su Reglamento, fimna vy sella e dictamen técnico v el informe
de inspeccién y traslada el expedients junto con el dictamen téchico mediante
el sisterna de contrel de expedientes de) MEM at jefe del departamento de
Fiscalizacién Técnica.

7 Jefe Departamento Analiza el dictamen t2cnico, el informe de inspeccidn ¥ la documentacion
técnica adjunta, verificando el cumplimiento de la Ley de Cemercializacién de
Hidrocarburos y su Reglamento, firma y sella el dictamen técnico vy traslada &l
expedisnte a la secretaria mediante el sistema de control de expedientes del
MEM.

8 Secretaria Se genera copia del dictaman para su archivo y se anaxa el original al
expediente, luego e! expediente se registra en ef sistema de contro] de
expedientes del MEM, para el egreso del mismo.

9 Secretaria Traslada el expediente al departamento de Gestion Legal, veri

do,que. el
mismo sea recibido en ¢! sistema de contro] de expedientes d
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10 Saecretaria Archiva fotocepia del informe y dictamen técnico,
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Manual de procedimientos De: 1 Duracion: 2dias 5 h
Licencla de operacion de modificacion de instalaclones planta o depésito de almacenamiento y envasado de
GLP
Secretaria Jefe de Seccion / Técnico Jefe de Saccidon Jefe de Departamento
‘ Inicio I
2
\ 1
- Reclbe Ia sclicifud y Ja
IRecnhe la solicitud, adjunta al expediente y
sy o o
. camrecto y completo,
Seccitn (15 min) ingresa a slstema y
trastada a téenlco (3 h)
3
Retibe expediente y
realiza anélisis téenico |
@h
v 4
Realiza Inspeccién
tacnica al Inmueble
Bh
6
¢ 5 Analiza informe y 7
8 Elabora informe de dictamen técnico para Anafiza informe y
- inspeccitn y dictamen firma y sello, ingresa a dictamen técnico para
Genera copla de técnico (2 h) ¥ sistemaytrasladaa ™  firmayselloy traslada
dictamen para archivo € Jefe de Departamento a secrelaria {3 h)
y registra en sistema (3h
{15 min)
9
Traslada el expedients
al departamento de
Gestlén Legal (15 min)
¥ 10
Archiva fotocopla del
inforrna y dictamen
técnico (15 min)
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De: 1 Duracién: 2 dfas 4 h

Licencia de instalacién de marchamo (sello) termoencogible en valvulas de carga y descarga en cilindros para

envasar GLP

No. Operacion

Responsable

Descripeion

1

10

Secrelana

Jefe Saccifin

Jefe Seccién f Técnico

Jefe Seccidn 7 Téenlco

Jefe Seccitn f Técnico

Jefa Seccién

Jefa de Departamento

Secretaria

Secrelaria

Secretaria

Recibe solicitud de licencla de instelacién de marchamo (sello) termoencegitle en
vahulas de camga y descarga en c¢ilindros para envasar GLP procedente de [a Ventanilla
de Emisiin de Licencias de la Direccitn Genecal de Hidrocarburos.

Verifica la soficitud y Ja documentacisn técnlea requertda en la Ley de Comergializacion
de Hidrocarburos y su Reglamento y lo anexa & expediente de fa planta o depdsito de
almacenamiento y envasado de GLP comespondiente y Jo traslada mediante el sistema
de cantrol de expedientes daf MEM al Téenico que designe o lo trabaja el mismo .

Realiza analisis técnico de Ia Informacitn y documentacién que contiene la solicitud,

Redliza la Inspeccitn técrica al inmueble para verificar ef equipp a utilizar, las
marchamos (sellos) tenmoencogitles a instalar y procede o realizar las pruchas
requeridas conforme 2 [o establetido en la Circular técnica emitida por la Direccion
General de Hidrocarburas pata 'su efeclo y el Reglamento Técnico Centroamericana
RTCA 23.1.23:06 “Sello de Inviclabilidad®,

Elabora informe de inspeccién y dictamen f2enico con las observaciones pertinentes
para requenr al Interesado que corrifa fas deficlancias detectadas, o blen, para autorizar
la Licencla de Instalacién de Marchamos (sello) Termoencogible posteriormente se
fraclada el expediante junto con el diclamen tcnico por medio del sistema de control de
expedientes del MEM al jefa da seccidn da GLP,

Analiza e dictamen téenlco, Informe de Inspeccién y la documentacitn técnica adjunta,
verificando el cumplimiento de [a Ley de Comerdiaiizacién de Hidrocarbures y su
Reglamento, fima y seffa ef dictamen técnico y el infonme de inspeccidn y trastada &
expediente junto con el dictamen técaico mediante el sistema de control de expedientes
dal MEM al jefe del departamento de Fiscalizacién Técnlca.

Analiza el dictemen técnico, € Inferme de Inspeceidn v la documentacion técnica
adjunta, verificando el eumptimiento de la Ley de Comerclalizacién de Hidrocarbures v
su Reglamento, firma y sella el dictamen técnico y fraslada el expedierte a la secretaria
mediante el sistema de contre] de expedientes del MEM.

Be genera copia del digtamen para su archivo y se anexa el original al expediente, luego
el expediente se registra en el sistema de control de expedientes del MEM, para el
egresa de! misma.

Traslada el expediente al departamente de Gestion Legal, verificando que el mismo sea
recibido en el sistema de centrol de expedientes del MEM.

Archiva fotocopia del informe y Distamen Técnico.
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Duracidn: 2 dias 4 h

Licencla de instalacion de marchamo {sello) termoencogible en valvulas de carga y descarga en cilindros para
envasar GLP

i 11

[
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Director General de Hidrocarburo,

Secretaria Jefe da Seccién / Técnico Jefe de Seccion Jefe de Departamento
2
. Inleio
Recibe la solicitud y Ia
adjunta al expediente
I 1 maliz y verifica la
— solicitud y In
Rechbe la solicitud, documentaclén técnlca
ingresa a sistemay o fequerida, Ingresa al
fraslada a Jefede * sistema y {rasfada af
Seceidn (15 min) técnico (3 h)
3
Retibe expediente y
realiza andlisis lécnico <
@h
v a
Realiza inspeccifin
técnica al inmueble
(5h)
g
v 5 Analiza informe y 7
8 Elabora Informe de dictamen técrico para Anzliza informe y
inspeccifn y dictamen p| fimaysello, ingresa a dictamen técnice para
Genera copla de M técnico (21) sislema y traslada a firma y sello y traslada
dictamen para archivo Jefe de Departamento asectetaria (3 h)
y registra en sistema @hy
{15 min)
h 4 9
Trastada el expediente
8! departamento de
Gestlén Legal (15 min € EX,
T RSO
10 24 g
- B3 DESPAGHD B
Archiva fotocopia del N ) 8 pEL ==
informe y dictamen Fin =% DIRECTOR §5
léenico (15 min)
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Pag: 1

De: 1 Duracion: 2 dias 4 h

Licencia de instalacién de fabricacidon o reparacion de cilindros, fabricacion de tanques esfacionarios o
tanques para uso automotor, para envasar GLP,

Responsable

Descripcian

No. Operacién
1

10

Secretaria

Jefe Seccldn

Jefe Seccién ! Técnico

defe Secclén / Técnico

Jefe Secciénf Téenico

Jefe Seccldn

Jefe Depastamento

Secretatia

Secretaria

Secrelaria

Reciba el expediente de la Ventanllla de Emision de Licendias de la Direccidn General
de Hidrocarburos y simuttineamante en e! sistema de contro! de expedientes del MEM,
Recibe el expediente y lo raslada al JEFE DE SECCION DE GLP, mediante ¢ sistema
de control de expedientes del MEM.

Verifice que en el expediente esté incluida ! solichud y !a decumentacién lécnica
requerida en la Ley de Comerciatizacién de Hidrocarburos y su Reglamento y Io traslada
mediente e slstema de control de expedientes del MEM al Téenico que desligne o fo
trabaja el mismo.

Realiza analisis técnico de la Informacién y decumertacidn que contiene la solicitud,

Realiza la inspaccién téenica al inmueble donde se pretende constnuir ya sea la fabrica
o laller de cilindros, Ia fibrica de tangues estaclonarios o la fAbrica de tanques para uso
aulomoter, para envasar GLP, segun [o estipulado en la Ley de Comerclalizacion de
Hidrocarburos y su Reglamento.

Elabora informe de Inspeccitn y dictamen téenico con las observaciones perfinentes
para requerir a inferesado que amplié o modifique fa Informacién y documentacion, o
bien, para autorizer o denegar la Licenda solicitada, posteriomnente se fraslada el
expediente junlo con el dittamen lécnico por medio de! sistema de control de
expedientas del MEM al jefe de seccién de GLP,

Analiza el dictamen técnico, Informe de Inspeecion v la documentacisn téenica adjunta,
verificando el cumplimienio de 'a Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su
Reglamento, firma y sella el dictamen t&cnico y el informe de inspeccitn y trasfada e
expedlente junto con al dictamen féenico mediante el sistema de contral de expedientes
del MEM al jefe del departamento de Fiscalizacln Técnfea,

Analiza el dictamen técnico, e! informe de Inspeccién y la documemtacion téenica
adjunta, verificando el cumplimiento de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y
su Reglamento, firma y sella e} dictamen técnico vy traslada ¢ expediente a Ia secretaria
mediante el sistema de control da expedientes del MEM.

Se genera copia def dictamen para su archivo v se anexa el criginal al expediente; luego
el expediente se registra en el sistema de contrel de expedientes del MEM, para el
egreso del mismo.
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Traslada el expediente a) deparfamenio de Gestfion Lega!, verificando
recibldo en el sistema de control de expedientes del MER.

Archiva fotocopia det Informe y Dictamen Técnico
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Pag: 1 .
Manual de procedimientos De: 1 Duracion: 2 dias 4 h
Licencla de instalacién de fabricacién o reparacion de cilindros, fabricaclén de tanques estacionarios o
tangues para uso automotor, para envasar GLP
Secretaria Jefe de Seccidn / Técnico Jefe de Seccién Jefe de Departamento
| Inicio ‘
2
¥ 1 .
- Recibe expediente y
Recibe expediente, verifica la solicitud y la
ingresa a sistemay o] documentaclén técnica
traslada a Jefe_de "|  requerida, ingresa a
Seccidn (15 min} slatema y traslada a
técnizo (3 h)
3
Recibe expedienle y
realiza andfisis técnico |4
@h)
¥ 4
Realiza inspeccitn
{écnica al inmueble
(5h)
6
¢ 7
5 Analiza Informe y
8 Elabora informe de dictamen {éenlco para Analiza infonme y
inspecdién y dictamen | fimaysello, ingresaa .| dictamen técnico para
Genera copla de téenica (2 b sislema y Iraslada a "l fimay selloy traslada
diclamen para archivo % Jefe de Departamento 5 secretaria (3 h)
y regisira en sistema (3h)
{15 min)
v 9
Traslada el expediente
al departamento de
Geslidn Legal (15 min)
v 10
Archiva folocopia del
Informe y dictamen
téenlca (15 min)
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De: 1 Duracién: 2 dias 4 h

Licencia de operacion de fabricacion o reparacion de cilindros, fabricacion de tangues estaclonarics o tanques
para uso automator, para envasar GLP

Respansable

Descripcién

No. Operacitn
1

10

Secretaria

Jefe Seccidn

Jefe Seceidn / Técnico

Jefe Seccién 7 Técnico

Jefe Seceidn / Técnico

Jefe Seccidn

Jefe Departamento

Secrelaria

Secretaria

Secretaria

Reclbe solictud de licencfa de operacidn, ya sea de fabricacién o reparacidn de
cilindros, fabricacién de tanques estacionarios o para fabricacldn de tanques para usg
automotor para envasar GLP procedente del drea de Ventanilla de Emisldn de Licencias
de la Direccidn General de Hidrozarburos.

Verifica la solicilud v la documentacidn téenica requerlda en la Ley de Comercializacitn
de Hidrocarburos y su Reglamento y lo anexa al expedienia para trasladasfo mediante el
sistema de control de expedientes del MEM al Técnlco que designe o lo trabaja el
mismo .

Reallza andlisis técnico de [a informacidn y documentacisn que confizne la solicitud.,

Realiza {a inspeccitn técnica al inmusble donde se autorizé 1a construccién de |a tibrica
o taller de reparacién de clindros, la fabricacion de fanques estacionarios o la
fabricacién de tanques para uso aulomotor para envasar GLP, para verificar lo
constniido y lo planificado.

Hlabora informe de Inspeccitn y dictemen técnico con las observaciones perinentes
para requerir 3l interesado que comia las deficiencias delectadas en kas instalaclones, o
blen, para autorizar Ja Licencla solicitada, posteriommente se traslada el expediente junto
con el dictamen técnico por medic de) sistema de control da expedientes del MEM a)
Jefe de seccidn de GLP.

Anallza el diclamen téenlco, informe de Inspeccitn y la documentacién 8cnlca adjunte,
verificando el cumpfimiento de la Ley de Comerclalizacién de Hidrocarburos y su
Reglamento, finma y sella e dictamen téenico y ef Informe de Inspeceifin y traslada el
expediente junte con el dictamen t&cnico mediante el sistema de conlrol de expedientes
del MEM &t jefe del departamento de Fiscalizacidn Técnica,

Analiza el dictamen técnico, el Informe de inspeccién y la documertacisn igcrica
atijunta, verificando el cumplimiento de Ja Ley de Comerdializacién de Hidrocarburos y
su Reglamento, firma y sella el dictamen técnico y traslada el expediente a la secretaria
mediante el sistema de control de expedientes del MEM.

Se genera copia del dictamen para su archivo y se anexa el orignal al expedients, luego
el expediente se regisira en el slstema de control de expedlentes del MEM, para el
egreso del mismo.

Traslada ef expediente al deparlamento de gestién legal, verificande qua el mismo sea
recibido en el sistema de control de expedientes del MEM.

Archiva folocopia del informe y Dictamen Técnleo.

Elaboré: Ing. José Franci z >, | Aprueba: Ing. Sergioc Gabrisl Monzdn Ordoniez /
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Manual de procedimientos  * De: 1 Duracién: 2 dias 4 h

Licencia de operacion de fabricacién o reparacién de cilindros, fabricacion de tanques estacionarios o tanques
para uso automotor, para envasar GLP

Secretaria Jefe de Seccion / Técnico Jefe de Seccién Jefe de Departamento
‘ Inicio I
2
: 1 Recibe solicitud y
. . verifica la
Rf:sge sqgfdud. documentacién técnica
Ingresa a sislema y » requerida y la adjunta
fraslada a Jefe de 1 di .
Secelén (15 min) al expedienta matriz,
ingresa a sistema y
traslada a lécalco (3 h)
3
Recibe expediente y
reafiza andlisis téenico |«
(3h)
4
Reafiza Inspecclén
técniea al inmueble
(5h)
6
\ 5 Anafiza informe y 7
g Elabora Informe de dictamen técnico para Analiz informe y
Inspeccion y dictamen | fimay sello, ingresa & .| dictamen técnico para
Genera copia de téenico (2 h) *| sistemayfrasladaa "| fimay seiloytraslada
dictamen para archivo Jefe de Departamento a secretaria (3 h)
y ragistra en sistema (3h)
(15 min)
A 9
Traslada el expediente
aldepatamento de
Gestitn Legal (15 min)
v 10
Archiva folacopla del
[nforme y diclamen
técnico {15 min)}

Elaboré: Ing. José Franci
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Pag: 1

De; 1 Duracion: 2 dlas

Licencia de importacidn y exportacidn de cilindros, tanques estaclonarlos o tangties para uso automotor, para

envasar GLP

No. Operacién

Respensable

Descripcién

1

10

Secretaria

Jefe Seccidn

Jefe Seccitn / Téenico

Jefe Seccién / Técnico

Jefe Seccldn / Técrico

Jefe Seceldn

Jefe Depantamento

Secretaria

Secretaria

Secretarla

Recibe el expediente relacicnado con la solichud de Hocencla de kmportaciin v
exportacida de cilindros, tanques esladanarios o tanques para uso automotor, para
envasar GLP protedente de la Ventanilla de Emisldn de Licenclas de la Directitn
Generat de Hidrocarburos. Recibe la salicitud ¥ lo trasiada al fefe de seccidn de GLP,
mediante el sistema de conira! de expedientes del MEM.

Verifica la golicitud y 1a documentaclén téenica requerida en la Ley de Comerclalizacion
de Hidrocarburos vy su Reglamento v Io traslada madianta el sisterna de contrel de
expedientes de! MEM al Técnlco que deslgne o o trabaja el mismo.

Realiza anafisis técnico de la Informacién y documentacién que conliene fa soficiiud.

Reallza [a inspzecidn téenica al inmueble donde se pretenden almacenar los cilindros,
tanques estacionarips o fanquaes para uso automotor para envasar GLP, en caso de
Importacién, o blen, entas bodegas del fabsricante para el caso de exporiacién,

Elabora informe de inspeccién v dictamen téenico con las obsemvaciones perlinentes
para requerr al interesado que camija las deficienclas detectadas en las instalaciones, o
bien, para aulorizar o denegar la Licencia de Imporiacién o Exportacitin de Cifindros,
Tanques Estacionarios y Tanques para Uso Automotor, para Envasar GLP,
posteriormente se traslada al expediante junto con el dictamen t¥cnico por medio del
sistema de conlrol de expedientes del MEM al jefe de seccitn de GLP.

Analiza ol dictamen técnice, informe de inspeecion y la documentacitn técrica adjunia,
verificando el cumplimiento de la Ley de Comerclatizacién de Hidrocarbures y su
Reglamento, firma y sefla ¢f dicfamen fécnico y el Informe de Inzpeccitn y traslada
expediente junto con el dictamen técnico mediante el slstama de contro! de expedientes

_del MEM al jefe del departamento de Fiscallzacidn Técnica.

Angliza el diclamen técnico, el informe de inspeccioh y Ja documemlacion 18enica
adjunla, verificando ef cumplimiente de [a Ley de Comerclalizacién de Hidrecarburos y
su Reglamento, firma v sefla el dictamen téenico y traslada el expediente a ta secretarfa
medtante el sistema de control de expedientes del MEM.

Se genera copia del diclamen para su archivo ¥ se anexa el original al expediente, luego
¢l expedienie se reglstra en ¢ sistema de control de expedientes del MEM, para &l
egreso del mismo,

Trasfada el expediente al departamenta de gestién legal, verificando que el mismo sea
tecibido en el sisterna de conlrol de expedientes del MEM.

Archiva lotocopia del informe y Dictamen Técnico.

‘“ oESPACHO ;:
ﬁ DEL o
2% DIRECTOR 47
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Elaboro: Ing. Jogé Fran é;éco Ped
Jefe Departamento de caljzagisn
F)

(s Aprusba:

Ing. Sergio Gabria! Monzén Ordofez
Director General de Hidrocarburoga® [P

Ing. Sargio &
Direcior General de Hmrucurburos
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Licencia de importacion y exportacldén de cilindros, tanques estaclonarios o tanques para uso automotor, para
envasar GLP

Secretaria Jefe de Seccion / Técnico Jefe de Seccién Jefe de Departamento
| Inicio I
2
h 1 "
Reclbs expediente y
Reclbe expedienta, verifica la soficitud y la
ingresa asistemay | documentacion léenica
Wraslada a Jefe de "1 requerda, ingresa a
Seccion (15 min) sislema y lraslada a
técnico (4 h)
3
Recibe expedlente y
realiza andlisis técnico  leg
()
] a
Realiza inspeccién
técmica al inmueble
(5h
[
ly 5 Analiza informe y 7
8 Elabors Informe de dictamen técnico para Analiza informe y
inspeccién y dictamen firma y sello, ingresa a dictamen técalco para
Genera copla de técnico 2 h) »| sistemaytraslada a »| finmay sello y traslada
dictemen para archivo Jefe de Depaitzmento a secrataria (3 h)
y registra en sistemna @hn
(15 min)
. ]
Traslada el expediente
al.dapartamento de
Gestitn Legal (15 min)
¥ 10
Archiva folocopia del
informe y dictamen » Fin
téchnico (15 min)

%l Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monz6n Ordafi
Director General de Hidrocarbu

Elabord; Ing. José Frar? ooPedqr'%ia ;?fn@r
Jefe Departamento de Hiscalizaclony Jecniga-to:
F 200
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Ing. Sergm%riel Monzén Ord 35~

Direcior General de Hidrocarburos
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Dee 2 Duracian: 2 dias 30 min

Autarizacion para comerclalizar, importar o exportar cilindros para envasar GLP

Descripcisn

No. Operacion Responsable

1 Secretara

2 Jefe Seccitn

3 Jefe Seccidn / Técnico
4 Jefe Secclén ! Téenlco
5 Jefe SBeccidn ! Técnico
G Jefa Seccién / Técnico
7 Jefe Seccidn / Técnico
8 Jefe Seccifn / Técnico
9 Jefa Seccldn f Técnico

Recibe expediente procedente de la Venlanilla de Emision de Licencias de la Direcoion
General de Hidrecarburos. Recibe Ja solicitud y o traslada af JEFE DE SECCION DE
GLP, mediante el sistema de control de expedientes def MEM,

Verifica que en el expediente esté Incluida la solictud y la documenta técnica requerida
como lo esteblece la Ley de Comercializaclén de Hidtocarburos y su Reglamenlo ylo
traslada mediante el sistema de control de expedientes del MEM al Técnlco que designa
o [o trabala el mismo.

Realiza andlisis técnico de la Informaclén y documentaci6n que contiena 1a solicitud.

Se presenta al inmueble dende se autorizd €l drea da almacenamiento de los Gilindros
paratenvasar GLP.

Se verifica que ef Iote de cilindros pera envasar GLP comesponda al Iote que s
pretende comerciafizar, importar 0 exportar, segin lo soficitadn; verificado ¢! lofe sa
selecclona una musstra general segdn [0 estipulado en e Reglamento Técnico
Centroamericano RTCA 23.01,29;05 "Especificaciones de Fahricacién®.

Efecla inspeccitn visual do la muestra general, segtn lo estipulade en el Raglamento
Técnica Centroamesicana RTCA 28.01.26:05 "Especificaciones de Fabricacidn® Y se
fucciona el acla comespondiente.

Selacciona una muestra especlal segtn o estipulado en e Reglamento Téenico
Centroamericano RTCA 23,01.28:05 “Espzcificacionas de Fabricacién® y se faciona &
acta de custodia siendo firmada y seliada por la parte Interasada, para Ia entrega de fos
cllindros.

Se frasieda al laboratorio de ensayos destructivas ¥ no destructives def Departamento
de Aplicaclones Nucleares de [a Direccitén General de Energla ka muestra especial para
realizar [os ensayos o pruebas de cafidad comespondientes, seqgtin lo esflipulado en el
Reglamento Técnlco Cenfroamerlcans RTCA 23,01,.20:05 ‘Especificaciones de
Fabricacion” donde el encargado de] laberaterio firma y sella el acta de eustedia, para
recibir [os cilindros.

Obtenidos los resultades del laboratorio de ensayos dastuctivos y no destructivos del
Departamento de Aplicaciones Nucleares de 1a Direccidn General de Enargla y ef acta
de Inspecclfin visual, se elabora el dictamen lécnico con las observaciones perinentes
para autorizar, o blen, denegar y recomendar destruir los eflindros fabricados en el pais
en caso de prelender comercializar o exportar, o que deben ser refirados del pafs en
caso de ser importados; posteriormente se raslada el expedienta junto con el dictamen
técnico por medio de! sistema da control de expedientes del MEM al jefe da seccién de
GLP.

Aprueba: ing, Serglo Gabriel Monzén Ordofiez .0 )
Director General de Hidrocarhu ¥

RS e

7 5—

)
Ing. Sergio &l;l Ezc’m Ordbiiez

Director General de Hidrocarburos
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De: 2 Duracién: 2 dfas 30 min

Autorizacién para comercializar, importar o exportar cilindros para envasar GLP

No. Operacion

Responsable

DPescripcion

10

"

12

13

14

Jefe Seccidn

Jefe Departamento

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Anallza e! diclamen téchico v la documentacion técnica adjunls, verficando el
cumplimiente de la Ley de Comercializacitn de Hidrocarbures y su Reglamento, firma Y
sella el diclamen técnico y traslada ef expediente junio con el dictamen téenico
mediante el sistema de control de expedientes del MEM 2 jefe del depaftamento de
Fiscalizaciin Técnica.

Analiza el dictamen técnico' y Ia documentacién tdenlea adunta, verficando el
cumplimlerio de la Ley de Comerclalizacitn de Hidrocarburos y st Reglamento, firna y
sefla el dictamen técnico y traslada ef expediente a la secretaria mediante el sistema de
conlro! de expedienfes del MEM.

Sa geneta capla del dictamen para su archivo y se anexa el original al expediente, luego
el expediente se reglstra en €] sistema de canirol de expedientes del MEM, para el
egreso del mismo,

Traslada ef expediente al depariamento de gestién legal, verificando que el mismo sea
recibido en el sistema de control de expedientes del MEM.

Archiva fotocopia del informe y dictamen téenico

(L
DESFACHO Zif:

GEL =

7 DIRECTOR =

F)

Aprueba:  Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Diractor Genaral de Hidrocarbures

Ing. Ser Manz rdd
Direcior General de Hiarocarauros
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Duracion: 2 dfas 30 min

Autorizacion para comercializar, importar o exportar cilindros para envasar GLP

Secretaria Jefe de Seccion ! Técnico Jefe de Seccién Jefe de Departamento
o | =
1
Recibe expediente y
- " verifica la soliciiud y la
IRWM expedienle, .| documentacion técnica
“9"633 asistamay 3 ™ requerida, Ingresa a
traslada a Jefe de sistema y fraslada a .
Seccitn (15 min) Reclbe expediente y técnico (1 h 30 min) '
realiza anilisis !écnico
(1 h 30 min) < I
¥ 4
Realiza inspecritn
téenica al Inmueble
{1 h 30 mim
Y 5

Verifica que e lote de
cliindros para envasar

GLP {30 min)
¥ 6
Selecciona una
muestra general y
efectia la Inspeccion
visuzl de dicha muestra
(ih
12
7
Genera copia de
dictamen para archivo nf:liﬁ%‘:,g&;
yregistra en slstema [ {30 min}
(15 min)
¥ 8
13 Se lraslada al laboratorio de
snsayos destructivos y no
Traslada el expediente desfruclivos (2 h)
al deparlamenio de 10 11
Gestién Legal (15 min) ¢ a Analiza ot ot i
a lnforme y Angliza informe y
4 14 60 rﬁ; ﬁi;ﬂg:ﬁ:‘;:nes | dictamen técrico para »| dictamen técnico para
Atchiva folocoia del periinentes (2 hy fmpa y sello, Ingresa a firma y sello y traslada
cop! sistema y traslada a a secretafia (3 h)
informe y dictamen Jefe de Departamento
téenico (15 min) 2n

Fin

Elabord: Ing. José Frantise
Jefe Departamento de Fls£a
F) pr
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i e ‘ \ Egaa.
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Ing. SergioGabrelMonzén Ordéiiez
Diracior General de Hidrcearburos
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De: 1 Duracion: 1 dias h

Autorizacién para comerclalizar, importar o exporar tanques estacionarios o tanques para usc automotor,
para envasar GLP

Responsable

Descripeidn

No. Operaci6n
1

10

11

12

Secretara

Jefe Seccitn

Jefe Seccidn 7 Técnico

Jefe Seccién / Téenico
Jefe Secdén / Técnico
Jefe Seccién/ Técnico

Jefe Secclén / Téenico

Jefe Seccién

Jefe Departamento

Secrefaria

Secrelaria

Secrelaria

Reclbe expediente procedente de la Ventanilia de Emlisién de Ucendas de Iz Direccitn
General de Hidrocarburos, fras(ada al [efe da seceitn de GLP, mediante e sistema da
control de expedienles del MEM

Verifica que en el expedienta esté incluida la solicltud y la documenta técnica requerida
como lo establece 1a Ley de Comercializaciin de Hidrocarburos y su Reglamento y lo
traslada mediante el sislema de control de expedientes del MEM al Técnico que designe
0 lo trabaja e] mismo.

Realiza analisis técnico de la Infonnacifn y documentacion que contiene la solicitud.

Se presenia al inmueble donde se auterizt ef drea de aimacenzmisnto de los tanques
estacionarios o tanques para usa automolor, para envasar GLP.

Sa verifica que el [ole de lanques para envasar GLP comesponda al lote que se
pretende comerclalizar, importar o exportar, segtin fo solicitado,

Efactia Inspeccién visual del lote, segtn lo estiputado en e! Reglamento de la Ley de
Comoerclalizaclén de Hidrocarburos y se facciona el acta comespondiente.

Elabora el dictamen técnico con las chservaciones perfinentes para autarizar, o bien,
denegar y recemendar destrulr los tanques fabricados en el pals en caso de pretender
comercializer o exportar, o que deben ser retirados del pafs en caso de ser importados;
posteriormente se traslads el expediente junio con el dictamen técnico por medic del
sistera de cantrol de expadientes del MEM al JEFE DE SECCION DE GLP.

Analiza e dictamen técnico y {a documentacién tonlca adiunta, verficando el
cumplimiento de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento, firma y
sella e dictamen técnico v lraslada el expediente junto con el dictamen técnico
mediante el sistema de conlrol de expedientes del MEM al jefe del departamento de
Fiscalizacién Técnlca.

Analiza el dictamen técnica y la 'documentacién técnica adjunta, verificando el
cumplimiento de [a Ley de Comerclaiizacién de Hidrocarbures y su Reglamento, firma y
sella el dictamen téenico y traslada el expediente a la secretaria mediante el sistema de
control de expedienles del MEM.

5e genera copia del dictamen para su archivo y se anexa el original al expediente, lugge
el expediente se registra en e slsfema de control de expedientes del MEM, para e
egresg del mismo.

Traslada el expediente al departamanto de gesfidn laga!, verificando que el mismo sea
tecibido en el sistema de conlrol de expedlentes del MEM.

Archiva fotocopia del informe y Dictamen Téenico.

Jefe De

Elabord: Ing. José Frantis

artamento de
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Autorizacion para comercializar, importar o exportar tanques estacionarios o tanques para uso automotor,
para envasar GLP

Secretaria Jefe de Seccidn / Técnico Jefe de Seccion Jefe de Departamento
[ ] :
1 Retibo expediente y
] verifica la solicitud y la
zgfgea i"gmt? .| documentacién técnlca
3 requerida, Ingresa a
lraslada 3 Jefe de sistema y traslada a
Saccltn (16 min) Recibe expediente y téenico (1 h 30 min)
realiza ané&lisis técnico
(th T
L 4 4
Realiza inspeceldn
técnica al inmuehle
{1 h 30 min)
¥ 5
Verifica que el lote de
tanques para envasar
GLP (30 min)
2 4 6
Efectiia inspeccitn
visual dal lofe (30 min)

10
Genera coplade
dictamen para archivo
yregistra ensisfema  {# " 7
(15 min)
Se elabora el dictamen
l 1" téenico con fas observaciones = OEL .
perfinentes (2 h) 2 2 .EEEEI-O*E- £
Traslada el expedlenta
al deparlamento de
Gestién Legal (15 min) B
+ Analiza Informe y Analiza informe y
12 dictamen técnico para .| diclamen técrico para
Archiva foloccpia del fima y sello, Ingresa a »  firnay sello y raslada
informa v dictamen sistema y fraslada a & secrelaria (3 h)
témmy“ 5 min) Jefe de D(g%a)rtamemo

209

ing. Sergio Gabriel Monzén Ordo

Elaboro: Ing. José Frarjci Pedr[?’a (;211 ”fa,po Aprusba:
Jefe Departamento dé/Fiscalizacion Tgculra 2, Director General de Hidroga
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ByaLh ing. Szrgio Gabriel Monzén Ordéfiez

Director Ceneral de Hidrocarburos
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De: 1 Duracién: 2 h 10min

Inspeccion a plantas o depdsitos de aimacenamiento y envasado de GLP en cilindros

Responsable

Descripcién

No. Operacién
1

10

Jefe Seceifin

Jefe Secclin / Técnico

Jefe Seccitn / Técnico

Jefe Secclén/ Técrico

Jefe Seccion / Técnlco

Jefa Seecitn / Téenico

Jefa Secclén/ Téenico

Jefe Seccién / Técnico

Jefe Seccidn / Téenico

Jefe Seccién/ Téenico

Realiza programaclén semanal ¥ lo envia via electrénica a los integrantes del Plan
Centinela.

Se presenta y se identifica en fas instolaciones a Inspeccionar, indicands al encargado
de 12 planta o depdsiio el objeto de Ia visita. .

Solicta al encargado de la planta o depésito ta documantacién comespondlente
conforma [0 establece fa Clreular téenfca emitida por fa Direccitn General de
Hidrocarburos para su efecto e inicla a faccionar el acta de Inspeccisn.

Frocede a verificar Ja atmésfera de gas existenle en el andén de llenado por medio de
explosimelro y posteriommente al evaluar que no hay Hasgo, se vesifica la cantivad de
GLF envasada en los dilindros por lo que detemmina Iz musstra de cilindros, segin lo
establece la Ciraular emitida por la Direcclén General de Hidrocarburss.

Reallza criterio de aceptacién o rechazo de la muestra verificada en donde acepta, o
bien, rechaza e} lote de cilintros analizados, segan lo esteblace Ia Circular emilida por
la Direccién General de Hidrocarburas, Identificada como: DGH-CIR-005-2005 de fecha
10 de marzo de 2005.

Posferiormente vesifica Jas medidas de seguridad industial y amblental de las
instalaciones segiin lo estipulado en el Reglamento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos, dejando conslancia en el acla correspondiente.

Finaliza la inspeccién y hace constar las actuaciones en el acda de inspecclén con las
cbservaclones periinentes segin lo estipulado en el Reglamenio de la Ley de
Comerclalizadlin de Hidrocarburos, en donde firma y sefla la parfa interesada junio con
el téenico,

Se analiza lo reallzado en Ia inspecclén y se determina, st existe algtn incumpimiento a
la ley de Comercalizacién de Hidrocarburos, para gensrar el diclamen
comespondiente,

Ingresd al contro! estadistico de la Secclén de Gas Licuado de Pelrdleo el acta de
inspaccidn.

Aschiva el acta de Inspeccidn, para consulta posterior.

‘-_f'r-(;:_,:"\
Aprueba:  Ing. Sergio Gabniel Monzén Ordofiez "/@ SR

Director General de Hidrocarburg4d

O

Diracior Ceneral de Hidrocarburos
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Inspeccion a plantas ¢ depositos de almacenamiento Yy envasado de GLP en cilindros

Jefe de Seccion

Jefe de Seccion f Técnico

[ I 2 3
fnicio

Se presanta a Solicita la informacion
instalaciones para N comesporkdienie
Inspeccitn (10 min) (15 min)

r

Verifica atmbsfera de gas en
X andén de llenado y Ia canfidad
Realiza programacitn de GLP envasada en cilindros [ ©
semanaly envia a {5 min)
programa centinela,
dasigna t&cnico i
delegado {10 min)

Realiza criterio da
aceptacion o rechazo
de muesira (15 min)

Verifica medidas de
sequridad industrial y
amblental {15 min)

7

Finallza Inspeccién y
constan
aciualizaciones en
attas conlas
observaciones
pertinentes {15 min)

I ’ .

Se analiza lo realizado Ingresa el control
enla inspecciény se estadistico de GLP el
determina, sl existe acta de inspeccitn
algun incurmplimiento (15 mm)
(15 min)
10
Archlva e} acta de J
inspaceién(15min) [%
Fin

2%
AL BE o o¢ ENE‘?G
Elabord: Ing. José Fran sooP ro aﬁi 2]

Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordosi ft« \
| Jefe Departamento de Fiscallfacié e

F’

Ditector General de Hidrocarbu
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Ing. Sergi onzdn Ordéfiez
Disnctor General de Hidrocarburos
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Inspeccién a expendios de GLP envasado en cilindros

No. Operacion

Responsabie

Descripcion

1

10

Jefe Seccidn

Jefe Seccién / Técnico

Jefe Seccidn / Téenico

Jefe Seccitn / Técnico

Jefe Seccidn/Téenlco

Jele Seccion/ Téenlco

Jefe Secclén / Técnlco

Jefe Seccién f Técnico

Jefe Seccldn f Técnico

Jefe Seccitn / Téenico

Realiza programacién semanal y o envia via electrdnica a los integrantes del Plap
Centinela.

Sa presenta y se identifica en las Instalaciones a Inspeccionar, indicando al encargado
del-axpendio de GLP e objeto de 1a visita.

Solidita al encargado del expendio de GLP [a documentacitn corespondiente confonme
!o establece fa Clrcular lécnlca emitida por la Direcelén General de Hidrocarbuncs para
su efecte e injcia a fraccionar e) acta de inspeccion.

Procede a verificar 1a atmésfera de ges existente en el expendlo por medio de
exposimetro, al verificar que no hay riesgo se verifica la cantidad de GLP envasada en
tos cllindros por fo que delermina la muestra de cilindros, segin Io establecs [a Circular
técnica emitida por a Direceién General de Hidrocarburos para su efecto,

Realiza crilerio ds aceptacién o rechozo de la muestra verificada en donde acepta, o
blen, rechaza el lote da cilindros analizadas, segun o establece ta Circular emitida por
la Direccitn General de Hidrocarburos.

Posteriormente verifica Iss medidss de seguridad Industrial y amblental da las
Instataclones seglin lo estipulado en e} Reglamento de 1a Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos, dejando constancia en el acta comespondiente,

Firellza la Ingpeccin y hace constar las actuaclenes en ef acla de Inspeccién con las
observaciones perlinentes segin lo estipulado en el Reglamento de la Ley de
Comercializacién de Hidrocarburos, en dende finna y sella la parte interesada junto con
a! téenico.

Se analiza Io reglizado en la inspeccitn y se determina, s§ existe algin Ingumpimiento a
la Ley de Comercializacién de Hidrocariuwres, para generar ef diclamen
comespondiente.

Ingresa al contro] estadisfico de [a Secclén de Gas Licuado de Pelréles el acta de
inspeccldn.

Archiva el acta de inspectitn, para consulta posterior.

Elabora: [hg. José Franc
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Pag: 1 .
Manual de procedimientos De: 1 Duracion: 2 h 10min
Inspeccidn a expendios de GLP envasado en cllindros
Jefe de Seccidn Jefe de Seccidén / Técnico
Inlch 2 a
melo n $e presenta a Solicila la informacldn
instalaciones para » conespondiente
inspecclén (10 min) {15 min)
4
Verificarla atmosfera de
y 4 gas en el expendioy la
X canfidad da GLP envasada
Realiza programacion enlos clindros porlogue g
semanalyenviga determina la muestra de
programa centinela cilindros (5 min)
(10 min)
] 5 [
Realiza criterio de Verifica medidas de
aceptzclén o rechazo »! seguridad industrialy
de muestra (15 min) amblantal (15 min)
7
Finallza [nspecclin y
constan aclualizaciones
en actas con las ¢
observaciones
pertinentes (15 min)
r 8 9

Ingresa e control
estadistico de GILP ef

v

algln incumplimiento actade tns?emic‘m
(15 min} (15 min)
10
Archivael actade _
Inspecclon (15min) |
Fin
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Pag: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 5 h 45min

Inspecclén técnica a estaclones de servicio

No, Operacicn Responsable Descripcion
1 Jefe de Seccion/ Identificarse ante el personal de la estacidn de servicio,
Profesional / Tecnico | manifesténdole el objeto. de la inspeccion y solicitar fa asignacién de
una persona para el acompafiamiente a la comisién de verificacién y
dar fe de los resultados de la misma.
2 Jefe de Seccidn / Solicitar al encargado de Ja estacién, R dosumentacién
Profesional / Técnico | correspondiente conforme lo establece la circular técnica emitida por
la Direccién General de Hidrocarburos para el efecto.
3 Jefe de Seccién / Lienar el Acta de inspeccién Técnica de Estaciones de Servicio
Profesional / Técnico | (formato AITES) colocandc el comelativo interno, fecha y hora
correspondiente,
4 Jefe de Seccion / Se verifica la calidad de los productos petroleros: Si se realiza por
Profesional / Técnico | medio del Laboratorio Mévil, utilizar el procedimiento:
» “Verificacion de [a calidad de productos petroleros con el
laboratoric mévil en estaciones de servicio”,
s De lo contrario, utilizar 2l procedimiento: “Toma de muestra de
productos pefroleros en estaciones de servicio®,
5 Jefe de Seccion / Verificar la cantidad despachada en los equipos de despacho de la
Profesional / Técnico | estacion de servicio siguiendo lo establecido en la circular técnica
emitida por la Direccidn General de Hidrocarburos para el efecto.
6 Jefe de Seccion/ | i Ia lectura en el visor indicara mas de seis (6) pulgadas ciibicas de
Profesional / Técnico | diferencia en menos; y en Ia comisién de verificacion se encuentta
personal de DIACO, se procedera a Inmovilizar el surtidor conforme lo
indicado en la circular técnica emitida por la Direccién General de
Hidrocarburos para el efecto de lo contrario, solamente se dejara
anotado en el acta de inspeccidn técnica.
7 Jefe de Seccion/ | Inspeccionar el cumplimiento de las medidas de seguridad industrial y
Profesional / Técnico | ambiental conforme el acta de inspeccién comespondiente.
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L i Tk HIDROCARBUROS
| Pag: 2 | ot e
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: § h 46min
Inspeccldn técnica a estaciones de servicio
No. Operacidn Responsable Descripcion
8 Jefe de Seccién / Si quedd documentacion pendiente de entregar, solicitar que la misma
Profesional / Técnico | sea enviada por via electrénica.
o Jefe de Seccion / Solicitar al encargado de la estacién la firma y sello respectivo, en los
Profesional / Técnico | documentos que se generaron durante la inspeccion.
10 Jefe de Seccidn / Traslado a oficinas del Ministerio de Energla y Minas para el andlisis
Profesional / Técnico | de fa informacion constalada en el acta de inspeccion.
11 Jefe de Seccién/ | Andlisis de la informacién:

« 5i en el andlisis de la informacion se verifica que fa estacién
de servicio no tiene la licencia vigente o est siendo operada
par otra empresa que ne tiene licencia de operacion, abrir
proceso administrativo de sancidn comrespondiente.

» Si al analizar la cantidad verificada, se debe rechezar Ia
estacién de servicio conforme lo establecen los numerales
3.8.1 y 3.6.2, abrir proceso administrativo de sancién por
vender menor cantidad de productos pelro!eros

» Si las medidas de seguridad industrial y ambiental de la
estacibn de servicio, no cumplen con lo establecido en la Ley
de Comercializacién de Hidrocarburos, se solicitard por medio
de dictamen el cumplimiento de las mismas.

= Si en el andlisis realizado no existe ninguno de los casos
mencionados anteriormente, se procedera a archivar el acta
de inspeccion.
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[Fag: 1 |
Manual de procedimientos De: 1

Duracién: 5 h 45min

Inspeccidn técnica a estaciones de servicio

Jefe de Seccion / Profesional / Técnico
Inicio
1 - 2 3 -3
Identificarse ante €] Solicitar al encargado de la Lionar &l Acla de Se verifica [a calldad
personal de la estacian estacién, la documentaclon Inspeccltn Técnlea de los produclos
de senvicio {5 min) | comespondiente confarme lo P deEstacicnesde [~ ! petmleros por medio
eslablece la circular DGH- Serviclo (30 min) de laboratorio méull
CIRC~11-2005 (5 min) o tomna de muestra
(th 30 min)
4 s
Verificar la cantidad
despachada en los
equipos de despacho
(30 min)
9
i 8
Soficitar al encargado
de [a estarisn la firma y & St que'dtl " Inspecclonar el
sello respectivo, en los °°‘”"§" a ﬁ" <«——] cumplimianto de fas
documentos que se pg}qerﬂe elen legar . medidas de seguridad
generaron durante la saigiiarquela m i industrial y ambiental
inspeccitn. (10 min) sea enviada por via (25 min)
elezirdnica. (5 min)
! w
Si asta ef personal de
Traslado a oficinas del DIACO, se procedaré a
Minlsterio de Energla y inmovilizar el surtidor o
Minas para el andfisis dejarlo anotado en acta
de Ia informacitn {25 min)
constatada en el acla
deinspeccitn. {1 h)

11

Andlisis dola
informacién (1 h)
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Manual de procedimientos

% Duracién: 15 dias 3h 15min

2

Tema de muestra de productos petroleros en estaciones de servicio.

No. Operasion Responsable

Descripcién

1 Jefe de Seccidn f
Profesional / Técnico

2 Jefe de Seccidn /
Profesional / Técnico

3 Jefe de Seccién /
Profesipnal / Técnico

4 Jefe de Seccion f
Profesional / Técnico

5 Jefe de Seccién/
Profesional f Técnico

6 Jefe de Seccion /
Profesional / Técnico

ldentificarse ante el personal de la estacion de servicio,
manifestandole el objeto de la inspeccion y solicitar que durante la
toma de muestra de los productos petroleros esté presente una
perscna en representacion de la estacion para dar fe del
procedimiento realizado.,

Solicitar al encargado de: ke  estacidn, la documentacién
comrespondiente conforme lo establece la circular DGH-11-2016 de
fecha 15 de julio de 2016 en el inciso 6,1.2,

Determinar el lugar donde se tomarad la muestra, el cual podria
efectuarse directamente de los equipos de despacho de la eslacion
de servicio o en los tanques de almacenamiento de productos
petroleros.

s i el lugar donde se tomara la muestra es en los equipos de
despacho, proceder a tomar la muestra conforme lo indica la
circular DGH-11-2016 de fecha 15 de julio de 2016 en los
inclsos de! 6.3.1 al 6.3.10.

» S el lugar donde se tomara la muestra es en un tanque de
almacenamiento, proceder a tomar la muestra conforme o
indica la circular DGH-11-2016 de fecha 15 de julio de 2016
en los incisos del 6.4.1 al 6.4.6,

Realizar el Acia de Toma de Muestra de Productos Petroleros en
Estacién de Servicio {formato TMES).

Dejar consignado todo lo referente a la toma y traslado de la muestra
en e] Formato de Custodia de Muestras de Productos Petroleros en
Estacion de Servicio.

Trasladar la (s) muestra (s) a oficinas centrales del Ministerio de

Energfa y Minas para ser enlregadas a los Laboratorios Técnicos de

este Ministerio, STE B
,&Q;‘::ﬁg‘.liﬁ.-u 4"?@
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[Pag: 2 . ]
Manual de procedimlentos De: 2 Duracién: 15 dias 3h 15min
Toma de muestra de produétos petroleros en estaciones de servicio.
No. Operacién Responsable Descripcién

7

+ Jefe de Seccion f
Profesional / Técnico

Jefe de Seccién/
Profesional / Técnico

Jefe de Seccitn /
Profesional / Técnico

Elaborar soficitud (es) de anélisis de laboratorio para la {s) muestra (g)
y Hevar a firma con el jefe del departamento.

Entregar la (s) muestra (s) de [os productos pelroleros a los
Laboratorios Técnicos del Ministerio de Energia y Minas, juntamente
con el original de] Formato de Custodia de Muestras de Productos
Petroleros en Estacién de Servicio.

Queda en espera de los resultados de los anélisis obtenidos por los
Laboratorios Técnicos de este Ministerio para su andlisis
correspondiente.

Fi -
Elaboro: Ing. José Franci;b Pedrozd Capiha ", | Aprueba:  Ing. Sergio Gabriel Monzon Ordofiez [= o, EPACHO
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Pag: 1
Manual de procedimientos Da: 1 Duracién: 15 dias 3h 15min

Toma de muestra de productos petroleros en estaciones de servicio.

_ Jefe de Seccidn / Profesional / Técnico
inicio
1 2 3 4
Identificarse ante el Solicitar al encargado de la Determinar el iugar Realizar el Acla de
petsonal de [2 estacitn R ;Sr:“efpf‘:n ?@dgguc‘;‘ﬁm:& donde se tomard la Toma de Muestra de
ici » uestra (5 —» Prcd
de servicio (5 min) estahlece Ia circuler DGH-11- mueslra (S min) e Felraierus
2018 (5 min) Servicio formato
TMES 20 min)
I
Dejar consignado todo
Io referente a latoma
y trasfado de la
muestra en el Formato
de Cusfodia de
B Muestras, {5 min)
7 8
o pegar la (&) muestza (<) Elaborar solicitud (es)
aos Laboratorios Téoricos de andiisis de Trasladar la ()
del Ministerlo de Energla y laboratorio parala (s) |« muestra (s)alos |
Minas, juntamente con el muestra () y flevar a Laboratorios Técnicos
original de! Formato de fima con el jefe del de este Ministerfo. (2 h)
Custodia de Muestras (10 departamento. (10 min)
min}
v
Queda en espera de
los resultados de los
andlisls oblenidos por
los Laboratorics
Técricas de este
Ministerio para su
anglisis
comespondients, (15
dlas)
> Fin
/ 219
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18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1

De: 2 Duracion: 3h

Veriiicacion de [a calidad de prodtctos petroleros con el laboratorio mévil en estaciones de servicio

No. Operacitn Responsable Desecripgion
1 Jefe da Seccion / ldentificarse ante el personal de Ia estacién de servicio,
Profesional / Técnico | manifestindola e! objeto de la inspeccitn y solicitar su colaboracidn
para tomar las muestras que seran analizadas en el Laboratorio Mavil,
2 Jefe de Seccion / Solicitar al encargade de la estacién licencia de operacién, patente de
Profesional / Técnico | comercio de empresa y Ultima factura de compra,
3 Jefe de Seccidén / Encender el inversor en [a parte trasera de |a unidad mévil.
Profesional / Técnico
4 Jefe de Seccién / Conectar y encender ¢l equipo GS-1000 GASQLINE ANALYZER.
Profesional / Técnico
5 Jefe de Seccién / Esperar hasta que el equipo GS-1000 GASOLINE ANALYZER, se
Profesional / Técnico | configure.
8 Jefe de Seccion / Verificar existencia de agua en los tanques de almacenamiento
Profesional / Técnico | utilizando el instrumento de medicion que utiliza la eslacion de servicio
y una pasta indicadora de agua en el combustible,
7 Jefe de Seccion / Tamar las muestras de los productos que se van a analizar de las
Profesional / Técnico | mangueras de los equipos de despacho.
8 Jefe de Seccidn/ Colocar parte de cada muestra del producto en vasos de precipilado,
Profesional / Técnico | verificando el color y con un hidrdmetro verificar la densidad del
combustible.
9 Jefe de Seccion / Filtrar e} combustible que se va a analizar en el equipe GS-1000
Profesional / Técnico | GASOLINE ANALYZER.
10 Jefe de Seccién / Realizar una corrida de andlisis del combustible filirado en el equipo
Prafesional / Técnico | GS-1000 GASOLINE ANALYZER,
11 Jefe de Seccion/ | Anctar los resultados del analisis en el reporte de inspeccion de
Profesional / Técnico | calidad (Formato RA).
S OE
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18 | 10 | 2018 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 2

De: 2 Duracién: 3h

Verificacion de Ia calidad de productos petroleros con el laboratorio mévil en estaciones de servicio

No. Operacién Responsable Descripcidn
12 Jefe de Seccién / Realizar los pasos del 9 al 11 para todas las muestras de combustible,
Profesional/ Técnico | fipo gasolina, a analizar.
13 Jefe de Seccidn / Realice una corrida de anéfisis con éter de petréleo e ignore los datos
Profesional / Técnico | de andlisis reproducidos.
14 Jefe de Seccidn / Realice una corrida de anélisis con un frasco de muestra vacio.
Profesional / Técnico 1§,
15 Jefe de Seccidn / Apague y desconecte el equipo GS-1000 GASOLINE ANALYZER.
Profesional / Técnico
18 Jefe de Seccidn / Apagar el inversor de la unidad mévil.
Profesional / Tégnico
17 Jefe de Seccitn / Si los resultados obtenidos por medio el equipo GS-1000 GASCLINE
Profesional / Técnico | ANALIZER estan fuera de especificacion conforme lo establece la
némina de productos vigente, se toma una muestra del o los
producios que estdn fuera de especificacion siguiendo el
procedimiento de Toma de Muestra de Preducios Petroleros en
Estaciones de Servicio.
18 Jefe de Secceidn / Completado el reporte de analisis, firmarlo y solicllar la fima al
Profesional / Técnico | encargado de la estacién de servicio, proporciondndole una copia del
mismo.
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[ Pag: 1 .
Manual de procedimientos De; 1 Duracién: 3h
Verificacion de Ia calidad de productos petroleros con el lahoratorio mévil en estaciones de servicio
Jefe de Seccién { Profesional / Técnico
1 2 3 4
identificarse ante el Sollcitar &) encargado de la Encender e} inversor Cuoneclar y encender
personal de la estacion eslactdn licencla de »| enlapaetraserada [ | elequipo GS-1000
de senviclo (5 min) > operacitn, patenie de 1 unidad mévil, GASOLINE
comercio de empresa y Oitima (5 min) ANALYZER. (5 min)
factura de compra. (5 min)
Yy 5
Esperar hasta que &}
equipo GS-1000
. GASOLINE
ANALYZER, se
configure. (30 min)
9
Filtcar el combustibte 8 7 &
Que e va a analizar en Colocar parta de cada Tomar las muestras de Verificar existencla d.
el equipo GS-1000 < muestra del producto | {os productosquese g ag?:a gg los tan:ues :a
GASOLINE en vasos de van a analizar. (10 min) almacenamlento
ANALYZER. (10 rrin) precipitado (10 min) {20 min)
v 10 1 12 13
Realizar una corrida de Anotar los resultados Realizar los pasos del
ardlisks del .|  delanzislsenel 9 al 11 para todas las , | Realice una corida de
combustihla fitrado en »| reporiedeinspeccién | T muestras da > andlsis con dlerda
el equipo GS-1000 de calidad (Formato combustible tipo pelrdleo (S min)
GASCLINE RA). (5 min) gasoling g analizar.
ANALYZER. (5 min) l
16 15 14
Apagar el inversor de Apague y desconecte Realice una ¢omrida de
la unidad mévil. (6 min) el equipo GS-1000 | andlisis con un frasco
GASOLINE de muestra vaclo.
ANALYZER. (5 min) {5 min)
17
si N ’ 18
Sa toma una muesira s " ot Sk
del o tas preducios que Lo d‘f“’s 2O ERAL ) %mpletadu el reporte de
estan fuera de ] espaciicaclén? g ¥ [z ahdlisls, fimarlo y sclicitar
especiiicaclén (45 min) 25 DESPACH! "’;]a_‘-f ma al encargado de la  f—p Fin
. = DEL ZZ pstacién de servico,
‘RECTOR| 2pfoporciondndole una copla
A . del mismo. {5 min)
g, 07
222
. ) @?M )
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Pag: 1 . .
Manual de procedimientos De: 2 Duracion: 1 dia 4h 5 min
oyo Institucional a través de peritaje de hidrocarburos Incautados.
No. Operacién Responsable Descripcion
1 Jefe de Seccién Recepcidn de solicitud de la parte interesada (Organismo Judicral,
Ministerio Publico, Superintendencia de Adminisiracion Tributaria,
Policfa Nacional Civil, efc.), en donde requiere la participacién de un
experto para realizar peritaje al supuesto hidrocarburo incautado,
2 Jefe de Seccidn Programar la comisién y asignar al &cnico correspondiente para
atender la solicitud de peritaje.
3 Jefe de Seccion / Traslado al jugar en donde se encuentra el producto incautado.
Profesional / Técnico
4 Jefe de Seccién / Indicar a las personas involucradas en el caso, el pracedimiento que
Profesional / Técnico | se llevaré a cabo para realizar el aforo del producto incautado.
5 Jefe de Seccitn / Identificar el lote y cantidad de recipientes con producto relacionados
Profesional / Técnico | al caso especlfico, basado en la informacion proporcionada por el
responsable del producto incautado.
5] Jefe de Seccidn / Si el lote no esta identificado, se procede a identificar cada recipiente
Profesional / Técnico | con un niimero, calor, capacidad y tipo de recipiente.
7 Jefe de Seccion / Destapar con herramienta adecuada, cada uno de los recipientes con
Profesional / Técnico | producto y mediante prueba visual determinar el fipo de producto |
contenido, asi como la cantidad aproximada que confiene el
recipiente.
B Jefe de Seccion / Determinar en cada recipiente la cantidad de agua libre, mediante
Profesional / Técnico | pasta especial que pueda contener los mismos.
9 Jefe de Seccion/ Determinar el nimero de muestras a tomar, conforme el numero de
Profesional / Técnico | reciplentes y los tipos de hidrocarburos que se hayan incautado,
o..\D&EEEE;‘?"‘Q_
SO,
=g DE_sg’EC?d' %E_;
_-Biecron S5
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Manual de procedimlentos

Pag: 2

De: 2 Duracion: 1 dfa 4h 5 min

Apoya Institucional a través de peritaje de hidrocarburps incautados,

No. Operacion Responsable Descripcion
10 Jefe de Seccidn / Tomar la {s) muestra (s) del producto, utilizando una bomba manuat
Profesional / Téenico | extractora de combustible o de 1a misma valvula que tuviera el
reciplente donde se encuenlra el producto e infroducida en un
recipiente apropiado ¢on capacidad de 1 galén.
11 Jefe de Seccién / Identificar el (fos) recipiente (s) utilizado (s) mediante etiqueta, fa cual
Profesional / Técnico | debe contener Ia informacidn especifica del muestreo realizado.
12 Jefe de Seccién/ Embalar la (s) muestra (s}, introduciéndola (s} individualmente en una
Profesional / Técnico | bolsa plastica apropiada, y colocar e! respectivo marchamo, para
garaniizar la inviolabilidad de la muestra.
13 Jefe de Seccion / Lienar el Acla de Custodia de Muestras de Productos Petroleros.
Praofesional / Técnico
14 Jefe de Seccidn / Trasladar, custodiar y entregar la (s) muestra {s) a los Laboratorios
Profesional / Técnico | Técnicos del Ministerio de Energla y Minas para que le (s) realican los
respectives andlisis, entregando la original del Acta de Custodia de
Muestras de Productos Petroleros.
15 Jefe de Seccion/ Con los resultados obtenidos por parte de los Laboratorios Técnicos
Profesional / Técnico | del Ministerio de Energia y Minas y la Informacién derivada de la
inspeccién, elaborar e! informe final, detallando o actuado en el
peritaje y los resultados de los anélisis obtenidos.
16 Jefe de Seccién / Firmar informe y trasladarlo al Jefe de Seccién de Combustbles
Profesional / Técnico | Liquidos.
17 Jefe de Seccién Revisar informe, firmar y sellar para luego trasladarlo al Jefe del
Departamento.
18 Jefe del Revisar informe, firmar y sellar para luego trasladarlo a la secretaria
Departamento del departamento.
19 Secrelaria Sacar fotocopia de informe y entregarlo a la Direccidn General de
Hidrocarburos para que se dé la respuesta a la parte interesada.
20 Secretaria " Archivar informe con selfo d
Hidrocarburos.

Elahard: Ing. José Fran
Jefe Departamento de Ffsca
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Manual de procedimientos De: 2 Duracion: 1 dfa 4h 5 min

Apaya Institucional a través de peritaje de hidrocarburos incautados.

Jefe de seccién Jefe de Seccion / Profesional / Técnico Jefe de departamento

Recepcitnde solicitud de la
parte inferesada (5 mfn)

S 3

Progr?mar la comisitny Traslado al lugar en dondae se encuentra
asignar al técnico ¢! produzto incautado. {& h)
comrespondienta. {10 min) T

4

Indicar a las personas Involucradas en el
caso. {5 min}

v 5

Identiicar el [ote y canlidad de
reciplentes (10 min)

v 8
Si el lote no est# identificado, se procede
a ldentificar cada recipiente (20 min)

Y 2
Pre-Idenfificar visualmenie el {ipo de
producto y volumen del mismo (§0 min}
v 8

Detanminar en cada reciplente la
cantidad de agua libre {30 min)

v 9

Determinar el nimero de muestras a
tomar {5 min)

- 10
Tarnar la (s} muestra (s) del producto,

utilizando una bomba manual extractora
de cambustible (20 min)

]

1

Efabord: Ing. José Franu
-| Jefe Departamento de Fiseal
F)

Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordoi
Director General de Hidrocarburo
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Pag: 2 . .
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 1 dia 4h 5 min
Apoyo Institucional a través de peritaje de hidrocarburos incautados.
5 Tecnico 2
Jefe de seccién de seccion Jefe de departamento Secretaria
? 1
Identificar &l (los) recipiente (s)
utliizado (s} medianie etigueta (10 min)
* 12
Embalarla (s) muestra (5},
infroduciéndola (s} individuaimente en
bolsa plastica apropiada, (20 min)
+ 13
Llenar ef Acta de Gustodia de
Muastras de Productos Petroleros.
{10 min)
v 14
Trasladar, custodiar y entregar la (s}
muestra (s) a los Laboratorfos Técnlcos
para que le (s) realicen los respectivos
anilisis, enfregando 1a ariginal del Acta
de Custodfa de Muesiras de Productos
Petroleros. (20 min)
¥ 15
Con los resultados oblenidos por parte
de los Laboratcrios Técnices yla
Informacitn desivada de Ia Inspeccidn,
glaborar el Informa final, detaltando lo
actuado en e} peritae y los resultados
17 de los andlisis ebtenldos. (2 h)
— v 18
RBT;{;? ?a"r‘;?'ug’g'ga’ Y Firmar informe y trasladarlo al Jefe de
D“s[ratdaﬂomal Jezfg d?:l +* Seceibn de Co(rgl:nuii!)rbles Liquidos. 1 19
epanamento. (25 min) Revisar informe, kmary sellar | Sacar fotocopla da
para luego trasladarioa fa informe y entregario a
| sectetaria del departamento. | P]  la DGH (10 min)
{25 min)
v 20
z EN, Archivar infcrme con
SNERAL 5y sello de recibido de la
e i DGH {5 min
DESPACHG %‘?‘ Emm
BEL e
DIRECTOR S6-
“‘——-—95. e, Fin
%, . e
SRS 226
i / /-)\ <0 VE Efigy
: : " Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez /&
4 h Director General de Hidrocarhuros{s ]
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Argpara.© Ina. So fiel Monzdn Orddiiez
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Manual de procedimientos
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18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1

De: 1 Duracién: 5h 15 min

Des-inmovilizacion de surtidores en estaciones de servicio

No. Operacion Responsable Descripcién
1 Jefe de Seccién Luego de recibir la solicitud de des-inmovilizacion de parte del
encargado de la estacion de servicio conforme [o sefiala la circular
técnica emitida por la Direccion General de Hidrocarburos para el
efecto. Se asigna el personal técnico para que se presente a la
estacion de serviclo de interés.,
2 Jefe de Seccion / Traslado a I2 estacion de serviclo para la des-inmovilizacion.
Profesional / Técnico
3 Jefe de Seccidon/ identificarse ante el personal de la estacion de servicio,
Profesional / Técnico | manifestandole el objeto de la visita.
4 Jefe de Seccion/ Para los cuatro pasos siguientes, ver la cireular técnica emitida por la
Profesional / Técnico | Direccién General de Hidrocarburos para el efecto: Proceder a retirar
la calcomania roja, la cinta inmovilizadora y el marchamo colocado;
verificando que éste corresponda al consignado en el Acta de
Inspeccion.
5 Jefe de Seccion/ Presenciar la calibracién que realizara la empresa calibradora al
Profesional  Técnico | surlidor previamente des-inmovilizado y verificar que el surlidor se
encuentre en el range de tolerancia hasta +/- 3 pulgadas cibicas.
6 Jefe de Seccitn / Colocar [a calcomania verde con la fecha de vigencia de la calibracion
Profesional / Técnico | realizada.
7 Jefe de Seccién / Firmar el Acta redactada para la des-Inmovilizacién del surtidor,
Profesional / Técnico
8 Jefe de Sseccion / Traslado a ias oficinas dsi Ministerio de Energfa y Minas.
Profesional / Técnico .
9 Jefe de Seccidon / Archivar el original del Acta de Des-inmovilizacién en el Departamento
Profesional f Técnico | de Fiscalizacion Técnica.

Elaboré: Ing, José Fran
Jefe Departamento de
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Director General de Hidrocarhuros
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SNITTREL, HIDROCARBUROS
Pag: 1 .
Manual de procedimientos De: 1 Duracidn: 5h 15 min

Des-inmovilizacién de surtidores en estaclones de servicio

Jefe de seccion

Jefe de Seccldn / Profeslonal | Técnico

l Inlcio I

v 1

Luego de reciblr la salicitud de des-
inmavilizacién de parle del encargado
de la estacion de serviclo conforme Io
sefiala la circutar téenica emitida por la

Direccitn General de Hidrocarbures

para e! efecto. Se asigna el personal
técnico para que se presente ala
estacién de senviclo de Intaras. (10 min)

2
Traslado a I3 estacién de servicio para 2 des-
inmovilizactdn, (2 h)
A 4 3

Identificarse ante el personal de 1a estacidn de
senvclo, manifestdndole el objeto de la visila.

(5 mip)

v 4

Proceder a refirar la calcomanta roja, la cinta
inmovilizadora y el marchamo colccado {20 min)

I 5
Presenciar la calibracién que realizard [a empresa
callbradora al surtidor previamente des-

inmovilizado y verificar que el suridor se encuentre
en el rango de lolerancia (25 min}

¥ 5

Colocar [a calcomanfa verde conla fecha de
vigencia da la callbracidn realizada, Ver inciso 6.5
de Ia circular, (5 min

v 7

Firmar el Acta redactada para la des-nmovilizacién
del surtider, (5 min)

v B

Traslado a las oficinas del Ministerio da Energia y
Minas. (2

v 9

Archivar ¢ original del Acta de Des-inmovilizacidn
en e Departamento de Fiscalizacién Técnica.
{5 miln}

Ing. Sergio Gabriel Monzdén Ordon

Ing. Sergio

Director General de Hidrocarbu

tiel Monzén Ordénez

Director General de Hidrocarburos
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18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1

De: 2 Duracién: 2h 35 min

Venta de asfaltos en Mini-Refineria La Libertad, operada por la empresa Perenco Guatemala Limited

No. Operacion- Responsable

Dascripcion

1 Jefe de Seccidn

Jefe de Seccion

3 Jefe de Seceion

4 Jefe de Seccion

5 Jefe de Seccidn

6 Jefe de Seccién

7 Jefe de Seccién

Antes del ingreso de la unidad se solicita la Boleta de carga de
despacho de asfalto proporcionado por Perenco en oficinas centrales.

Se verifica la programacién del pedido en el sistema SAP de Perenco.

Al pllcto de fa unidad se le entrega pase de entrada v salida, la cual al
final de la carga de asfalto debe de llevar 5 firmas auténficas:
Encargado de bascula

Operador de carga

Operador de despacho

Supervisor de produccion

Agente de tumno de garita.

R

Se le requiere al piloto la documentacion legal correspondiente:
Licencia de transporie vigente del MEM

Seguro vigente (no menor de Q 500,000.00)

Licencia de conducir fipo *A® vigente

Certificado de funcionalidad de ia unidad

Tabla de calibracion de la unidad de transparte

RN~

Se procede a pesar la unidad para obtener la Tara del misme en la
bascula por medio de programa computarizado ya establecido.

Se verifica el producto y cantidad de asfalto a cargar.
Se traslada 1a unidad al rack de carga de asfaltos, se coloca en el

érea especifica, se apaga motor, Iuces y se refira al pilofo hacia drea
de espera.

)
Elaboré: Ing. José Franéi‘z(:o
Jefe Departamento de RiScali
F) 4/
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18 § 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 2

De: 2 Duracidn; 2h 35 min

Venta de asfaltos en Mini-Refineria La Libertad, operada por la empresa Perenco Guatemala Limited

No. Operacidn Responsable Descripcidn

8 Jefe de Seccién Se procede a pesar la unidad para obtener el peso neto del mismo en
la bascula por medio de programa computatizado ya establecido.

9 Jefe de Seccion Se procede a generar la boleta de despacho oficial con un Gnico
nimero de correlativo.

10 Jefe de Seccidn Se procede al ingreso a la base de datos de la DGH fa boleta de
despacho de asfalto.

il Jefe de Secclén Se realiza el cierre mensual del mes anterior, a inicio de cada mes en

conjunto con el personal de Perenco de la venta de asfaltos.

CO 7 e, 7
> . \_JL_A.A___\:\_,‘ .
; 0& * . -, #
o Ppag AL be & Ing. Sergio %uérlei Monzén Ordéfiez

&)
Aprueba:  Ing. Serglo Gabriet Monzdn Ordofiez /&
Director General de Hidrocarburos __‘_~°_-:’
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Manual de procedimientos De: 1 Duragion: 2h 35 min
Venta de asfaltes en Mini-Refineria La Libertad, operada por la empresa Perence Guatemala Limited
Jefe de Seccion Jefe de Seccidn Jefe de Seccion Jefe de Seccion
+ 1
Z
Antes del ingreso de la Se verifisa la programacidn del
unidad se solicha la Boleta | L) poigs en et sistema SAP de Parenco
de carga de despacho de {5 min)
asfalto praporcionado por
Peranco (5 min) v 3
Al piloto de Ia unidad se le entrega
pase de entrada y salida (20 min)
¥ 4
Se le requiere al piloto la
documentacitn legal corespondiente
{20 min)
v g
Se pracede a pesar la unidad para Se verifica ] protucto y
obtener la Tara del mismo en la | cantidad de asfallo a cargar.
bascula par medio de programa (15 min)
computarizado (15 min) 4 -
Se traslada la unidad al rack de
canga de asfallos, se colocaenel
drea especlfica, se apaga malor,
luces y se refira al plicto hacia
ared de espera. (20 min)
8 —
Se procede a pesar la unidad para
obtener el peso neto de) mismo en la
béscula por medio de programa
computarizado ya eslablecido. (15
min)
@ 11
2 Se realiza el clerre
e procede a generar ja bolela de mensual del mes
despachs ofictal con un nico anterior, ainicio de
nimera de correlativa. (10 min) cadames en
conjunto con el
+ 10 personal de Perenco
. e delaventade
Se procede 2l ingreso a la base de TS
datos de la DGH la boleta de = o Nrat f;.?b, i eretos @omin)
despacho de asfaito. (10 min) &
S BESRG e
:.."__ OEL % Fin
a-"'_“E_'.:L-;a e |
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Manual de procedimientos De: 2 Duracion: 2h 40 min

Despacho de Fuel Oil #2 para Planta Generadora Xan-Power-Plant, en Ia Mini-Refineria La Libertad operada por
la empresa Perenco Guatemala Limited,

No. Operacidn Responsable Descripeién
1 Jefe de Seccién Antes del ingreso de la unidad se solicia Iz boleta de carga de
despacho de Fuel Ol #2 proporcionado por Perenco en oficinas
centrales.
2 Jefe de Seccian Al piloto de Ia unidad se e enirega pase de entrada y salida, la cual a
final de la carga de asfallo debe de lievar 5 firmas auténticas:
1. Encargado de bascula
2. Operador de carga
3. Operador de despacho
4. Supervisor de produccién
S. Agente de turno de garita
3 Jefe de Seccién Se le requiere al piloto la documentacién legal comrespondiente:
1. Licencia de transporte vigente del MEM
2. Seguro vigente (no menor de Q 500,000.00)
3. Licencia de conducir tipo “A” vigante
4. Certificado de funcionalidad de la unidad
5. Tabla de calibracién de la unidad de transporte

4 Jefe de Seccién Se procede a pesar la unidad para cbitener la tara del mismo en la
bascula por medic de programa computarizado ya establecido.

5 Jefe de Seccion Se verifica el produclo y cantidad de Fuel Ol #2 a cargar.

B Jefe de Seccitn Se traslada Ia unidad al rack de carga de Fuel Oil #2, se coloca en el
drea especifica, se apaga motor, luces ¥ se retira al piloto hacia érea
de espera.

7 Jefe de Seccidn Se procede a pesar la unidad para obtener el peso neto del mismo en

la bascula por medio de programa computarizado ya establecido.

8 Jefe de Seccitn Se praceds a generar la boleta de despacho oficial con un tnico
nimero de comelativo.
nt/‘/

7

Aprueba:  Ing. Serglo Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos
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Pag: 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 2h 40 min
Despacho de Fuel Oil #2 para Planta Generadora Xan-Power-Plant, en Ia Mini-Refinerfa La Libertad operada por

P

la empresa Perenco Guatemala Limited.
No. Operacitn Responsable Descripcién
9 Jefe de Seccion Se procede al ingreso a la base de datos de la DGH la boleta de
despacho de Fuel Qil #2.
10 Jefa da Seccion Se realiza el cierre mensual del mes anterior, a inicio de cada mes en
conjunto con el personal de Perenco de la venta de asfaltos.

, /_}“‘L DE L, ' . _
.‘gprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Crdofiez
Director General de Hidrocarburos

Elaboré: ng. José Francisto Pddraza émr%}
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Pag: 1 . .
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 2h 40 min
 Despacho de Fuel ON 2 para Planta Generadora Xan-Power-Plant, en Ia WinlRefinsiia L3 Libartad operada por 2 empresa Peranco
Guatemata Limited,
Jefe de Seccidn Jefe de Seccidn Jefe de Seccion
l Inicio '
! 1
y

2

Antes del ingresp de Ja .
4 Al plioto de la unidad se le entrega
unldad se solicita la baleta 4. pase de entrada y salida (20 min)
de carga de despacho de
Fue! Qi #2 & min) #
3

Se le requiere al pileto la
dacumeniacitn legal comespandiante
(20 min)

¥ 4
Sa procede a pesar la unidad para
obtener ia Tara del mismo en la
bascula por medio de pragrama
computarizado ya establacido (15 min)
5
I Se verifica & producto y
cantidad da Fuel Qil#2 a
cargar. (15 min)

¥ 6

Sa trasfada la unidad al rack de
carga de Fuel Ol1#2, se coloca
7 en ¢ drea especifica. {20 min)

Se procede a pesar la unidad para
obtener el peso nato del mismo enla [

bascula por medio de programa
computarizado ya establecido. (15
min)
y 8

Se procede a generar ia boleta de
despacha oficial con un inico
nimero de conetalivo, (10 min)

v [

Se procede al ingreso a la base de
datos de Ja DGH Ia bo'ela de
desvacho de Fuel Ol #2. (10 min)

¥ 10

Sa realiza el cleme mensual del mes » Fin
&enterior, a inicio de cada mes en (30
min)

A

Aprueba: Ing. Serglo Gabrisl Monzdn Ordoniez
Director General de Hidrocarhuros
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Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 2h 40 min

Despacho de Diesel mezela, en [a Mini-Refineriz La Libertad operada por !a empresa Perenco Guatemala Limited.

Noc. Operacion Responsable Bescripcion
1 Jefe de Seccidn Antes del ingreso de la unidad se solicia la boleta de carga de
despacho de Fuel Ojl #2 proparcionado por Perenco en oficinas
centrales.
2 Jefe de Seccion Al pllcto de la unidad se je enfrega pase de entrada y salida, Ia cual al

final de la carga de asfalts debe de llevar 5 firmas auténticas:
1. Encargado de bascula
2. Operador de carga
3. Operador de despacho
4. Supervisor de produccién
5. Agente de turnc de garita

3 Jefe de Seccion Se le requiere al piloto la documentacién legal correspondiente:
Licencia de transporte vigente del MEM

Seguro vigente (no menor de Q 500,000.00)

Licencia de canducir tipa “A” vigente

Certificado de funcionalidad de la unidad

Tabla de calibracién de la unidad de transporte

el P

4 Jefe de Seccion Se procede a pesar la unidad para obtener la Tara del mismo en la
béscula por medio de programa computarizado ya establecido.

5 Jefe de Seccidn Sa verifica el :producto y cantidad de Diesel Mezcla a cargar.
6 Jefe de Seceion Se traslada |a unidad al rack de carga da Diesel mezcla, se coloca en
el area especifica, se apaga motor, iuces y se retira al pilolo hacia

&rea de espera.

7 Jefe de Seccion Se pracede a pesar la unidad para obtener el peso neto de! mismo en
la béscula por medio de programa computarizado ya establecido,

8 Jefe de Seccign Se procede a generar Ia baoleta de despacho oficial con un dnico
nimero de correlativa. of
2Ok
9 Jefe de Seccidn Se procede al ingreso a la base de datos de Ia BGH la bo fé,&il)%g
despacho de Diesel mezcla. =2
10 Jefe de Seccidn Se realiza el cierre mensual del mes anteriof, a inicio de cada mgs en

conjunto con el personal de Perenco de Ia venta de asfaltos. "’*84,4 A, 6.5
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“, | Aprueba: Ing. Sergic Gabriel Monzén Ordofiez
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Pag: 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracidn: 2h 40 min

Despacho de Diésel mezcla, en la Mini-Refineria La Libertad operada por la empresa Perenco Guatemala Limitad.

Jefe de Seccion Jefe de Seccidin Jefe de Seccion

Invicio
4 1 2
Antes delingreso de fa

i Al pliolo de la unidad se le entrega
légi?,;‘: ds: m?dtiglggn [P pasede entrada y salida (20 min)

Fuel Oll #2 (5 mir)

¥ 3
Se la requlere al piloto Ia
documentacitn legal comrespondiente

{20 min)
¥ 4
Se procede a pesarla unidad para
cbtener la Tara del mismo en la
bdscula por medio de programa
computarizado ya establecido (15 min)
5
Se verifica &l producto y
canfidad de Diése! Mezela a
cargar (15 min)

v 8

Se traslada [a unidad al rack de
canga da Diésel Mezclz, so
7 coloca en e drea especifica (20

Se procede a pesar [a unidad para min)

obtenar &] peso nato de! mismo en fa

béscule per medio de programa |

computarizado ya ;amablecido. (15
min

4 R

Se procede a generar la boleta de
despacho oficial con un Gnico
nimera de comrelativo, {10 min)

v g

Se procede al ingreso a la base de
datos de 1a DGH [a boleta de
desbacho de Diésel Mazcla. (10 min)

v in

Se realira el cletre mensual del mes
anterior, a mido de cada mes (30 > Fin

[ A\,

,gﬁsco ‘Pedro é?ba 3 2 "T;, | Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzon Ordofiez
Izhcls nicg" 3 Director General de Hidrocarburos
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Pag: 1 .
Manual de procedimientos De: 1 Duracion: 8h 25 min

Inspeccién general de Mini-Refinerfa La Libertad, operada por la empresa Perenco Guatemaia Limited.

No. Operacién Responsable Descripcion

1 Jafe de Seccion Realiza inspecciones diarias al area del cuarto de control de la planta
de praceso.

2 Jefe de Seccion Realiza inspecciones diarias al drea industrial de [a refineria (talleres
de mecénica, de mantenimiento, de soldadura, taller eléctrico, bodega
y laboratorios).

3 Jefe de Seccion Inspeccion diaria a la planta de proceso y patio de tanques.

4 Jefe de Seccldn Inspeccion de seguridad industrial en las dreas de rack de asfaltos.

5 Jefe de Seccitn Inspeccién de seguridad industrial en las areas de rack de Fue] Oil #2.

6 Jefe de Seccitn Inspeccién de seguridad industrial en las 4reas de rack de Diésel

- | Mezcla y gasolinera.

7 Jefe de Seccitn Inspeccidn de seguridad industrial en el drea de descarga de crudo de
la empresa Citi-Petén.

8 Jefe de Seccion Participar en reuniones convecadas con temas especificos.

g Jefe de Seccién Se rectbe documentacion generada diarlamente (Mobfliarics, boletas
de despacho de asfallos, Boletas de despacho de digsel mezcla) se
ingresa a la base de datos da la DGH la praduccién de los productos
obtenides en la planta de proceso,

10 Jefe de Seccidn Inspeccién de las medidas de seguridad y ambiental en las
operaciones especiales que se realicen en [as instalaciones de la
refineria.

11 Jefe de Seccidn Elabora informes diarios de fas actividades realizadas en Ia refinerfa.

12 Jefe de Seccidn Archiva y envia por comeo electrdnico la informacién recopilada
durante el dia.

L5 Deagf\cuo g
22 DIRecioR S
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Pag: 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracion: 8h 25 min
Inspeccion general de Mini-Refineria La Libertad, operada por la empresa Perenco Guatemala Limited.
Jefe de Seccion
Inicio
1 2 3
Realiza inspecciones Reallza nspecciones diarias Inspeccion diada a la Inspeccion de
diartas al 4rea del > at anga Iﬁdu?gai ide la »| plantadeprocesay [ 5| seguridad industrial
cuarto de contro! (30 refineria {40 min) patio de tanques enlas areas de rack
B i {40 min) de asfaltes (20 min)
5
Inspeceitn de
seguridad industrial
en las dreas de rack
de Fuel Oil #2, (20
min)
9
Se recibe documentacién 8 7 8
generada dianamente, se
ngrasa a la base de datos de Pariizipar en reuniones Ins: N
peccitn de Inspeccltn de
la DGH Ia produccién da los convacadas con lemas seguridad industrial en sequridad industrial en
producios gblenidss enla especificos. (1h) 4—— gz sreasderackde (€ las dreas de rack da
planta de nrl‘:ﬁso- {ih3o Diésel Mezclay Diése! Mezclay
gasolinera. (20 min) gasolinera. (20 min}
! 10
Inspeccién de las medidas de
seguridad y ambigntal en las
operaciones espetiales que
ge fealicen enfas
instalaciones de [a refineria.
(1h)
1 12
N Elzbora Inf Archiva y envia por
> ?ﬂ:rli?: s"(,‘or;:)'es — " coreo eTem%r)dinim (45
—
228
— '
Elaboré: Ing. José Francﬁ Pedrozg C& Aprueba:
| Jofe Dopartamento de Fiscalizacign Técs
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- Pag: 1 Duracién relativa: 8h 20 min (La duracién
tanual de procedimientos De: 2 dependen de los tiempos de operacién de
cada empresa exportadora).
Inspeccion de exportaciones de productos petroleros.
No. Operacidn Responsable __Descripcién
Fase preliminar de exportacin:
1 Delegado Litoral del Realizar programacién semanal de Exportaciones petroleras maritimas Vi
Pacifico/Atlantico enviarla al Jefe de seccion,
2 Se recibe una liamada, mensaje y/o comeo electrénico de la teminal de
Delegado Litoral del almacenamiento o empresa exportadora, donde se establece la fecha y hora
Pacifico/Atlantico de reunién para efaborar el plan de carga o exportacién, )
3 Aslistir a la reunidn informativa del plan de carga, donde se detetminaran las
Delegado Litora) del medidas de seguridad a implementar, previo, durante y después de la carga
Pacifico/Atldntico de los preductos petroleras, fiempo estimado de carga, cantidad det producto
petrolero a exportar. .
Previo a la carga:
4 Recibe & procedimiento de carga de productes, indicando volumen, tanques a
Delegeado Litoral del utilizar, logistica, tiempos de operacién, medidas de seguridad industrial
Pacifico/Atlantico participar en la toma de medidas de altura dal predueto, verificando alturs
existente, contenido de agua y temperatura, en los tenques planificados para
cargar el producto a exportar (Medida [nicial).
Purante la carga:
5 Participar peri6dicamente durante la operacion, con la finalidad de observar
Delegadyg Litoral de} que esta se realice conforme al ptan establecido.
Pacifico/Attantico
Nota: Cuando el producto a exportar llegue a Ia cantidad planificada se padran
cerrar los tanques en el transcurso de la cperation sigiiendo lo establecido en
el numeral 8.
Después de la carga:
6 Participar en la toma de medidas de attura del producto, verificando altura
Delegado Litoral del existente, contenido de agua y temperaturz, de los tanques que se despacho
Pacffico/Atlantico la exportacion (Medida final).

Elabord: Ing. Jos& an';écolpedm ca
Jefe Departamento de
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Aprueba:  Ing. Sergio Gabrisl Monzén Ordofez

Director General de Hidrocarburos
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Pag: 2 - Duracién relativa: 6h 20 min (La duracién
Manual de procedimlentos De: 2 dependen de ios tiempos de operacién de
cada empresa exporiadora).
Inspeccidn de exportaciones de productos petroleros.
No. Operacion Responsable Descripcin
7 Delegado Litoral del Revisar la documentacién correspondiente a [a exportacion, previo a fa
PacificofAtlantico elaboracién del acta de recepcién de documentacién que ampara la
exportacion, {a cual consiste en: 1. Manifiesto de carga y/o Conocimiento de
embarque (BL); 2, Cerfificado da cantidad; 3. Planilla de medidas y cilculos
en tanques en ferra.
8 Delegado Liloral del | Nota: Si la papelerla estuviera incompleta y/o errénea, se dard seguimiento
Pacffico/Atiantico con llamadas, mensajes o visitas, para que la terming! de alinacenamiento yio
empresa exportadora haga entrega de ja misma de forma personal o por
corren electrénico (delegadoptesaninse@gmail.com; gastrans@mem.qob.gt;
imporaciones@mem.gob.gt; terminales@mem.agb.gl; o por cuzlquier otro
medio que haya sido designada por el jefe de la Seccitn de Impottaciones,
‘Exportaciones y Transpotte.)
e} Delegado Litoral del Realizar acta AC-01 de “conocimiento por recepcién de papeleria que ampara
Pacifico/Atlantico la exportacibn de produclos petroleros” colocandole el comelativo
comespondiente para cada exportacién; la cual se debe fraccionar en
presencia del interesado y proporcionarle copia de la misma. En la delegacitn
realizar memorandum de exportaciones de productos petroleros, Escanear y
enviar toda la documentacién o papelerfa que ampara cada exportacién.
10 Delegado Litoral del Se deben alimentar las bases de datos de cantidad de productos petroleros
Pacifico/Atldntico exportados y enviarlas semanalmente al Departamento de Fiscalizacion
Técnjca debidamente actualizadas; asimismo, llevar un archivo con todos los
documentos de cada exportacion,
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Pag: 1 Duracién relativa: 6h 20 min (La duracién
Manual de procedimientos De: 1 depende de los tiempos de operacién de
cadae empresa exportadora).
Inspeccion de exportaciones de productos petroleros.
Delegado Lltoral del Pacifico/Atlantico
Preparacion Previo a la carga Durante [a carga Después de la carga
. 4 5 &
| inicio Recibe procedimliento Observa que ia Parliclpa en [a toma de
de carga de productos, a operacién de carga se o Mmedidas finales del
v 1 volumen, tanques y " | Revedeacuerdoalo producto. (2 h)
loglstica. planificado, I 7
Realiza pregramacion
semanal de Revisa la
exportaciones y envia documsntacitn, previo
a Jefe de Seccitn (10 a [a elaboracién del -
min) acta de
documentacidn. {1 h)
v 2
Reclbe mensaje
electrénico de empresa
Documentacion
para techa y hora de ¢ en orden?
v 3 s v 8
Asiste a reunién Realiza acla AC-01, —_
informativa de plan de coloca comelafivo,
carga para - frat:dona_ y entrega,
implementacitn de copia al interesado.
medidas de seauridad L3 84
(2h)
Seguimiento de
comenicacién para
. | entregao correccién de
g documentacién
termina! o empresa.
-]
Realiza memordndum
y AC-01 de exportacién ‘_J
de producios pelrolercs
120 min)
v 10

Regisira en la base de

B datos la cantidad da
AVELOLT 7] b roductos pelroferos
[ ) p
‘3% 2NRAL 4«;% expontados {50 min)
- 4
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Manual de procedimientos

Duracion relativa: 1 dia4 h (La

Pag: 1
duracién depende de los tiempos de

De: 3

operacin de cada empresa
importadora).
Recepcidn de buques que importan productas petroleros.
No. Operacion Responsable Descripcion
Fase preliminar de Importaclén:
1 Delegado Litoral del Verificar en la pagina Web de la Portuaria, e! tliempo estimado de amibo e
Pacifico/AYlantico informacién de movimientos de buques (atracados, avisados, fondeados ylo
zarpados).
2 Delegado Litoral del Realizar programacién semanal de importaciones pefroleres maritimas y
Paclfico/Atldntico enviaria al Jefe de Seccién,
3 Delegado Litoral det Se recibe una llamada, mensaje y/o comeo electrénico de la teminal de
Paclifico/Attantico almacenamiento, acerca de los registros de la portuaria, donde se establece
{indefinido) la fecha y hora de reunién para elaborar el plan de descarga.
4 Asistir a la reunidn informativa del plan de descarga, donde se determinardn
Delegado Litoral de} tas medidas de seguridad a implementar, previo, durante y después de la
Paclfico/Allénlico descarga de los productos petroleros, iempo estimado de descarga, cantidad
y calidad de origen del producto petrolero importado.
& Elaborar el Formato Preliminar de Documentaclén de Bugues y enviarlo al
Delegado Literal de! Jefe de Seccién. En el que se detallardn, nombre del buque, terminal,
Pacifico/Atiantico importadora(s), producto{s), procedencia, fecha de descarga aproximada,
volumen aproximade y cumplimiento de especificaciones de [a Némina de
Productos Petroleros vigente.
Previo a la descarga:
6 La terminal de almacenamiento o empresa impottadora, presentara al téchico

Delegado Litoral del
Pacifico/Attantico

delegado de la Seccibn de Importacicnes, representante de compafiia
independlente, representante de la SAT y personal operalivo de la planta
involucrada. El procedimiento de descarga de productes, indizando volumen,
tanques a utilizar, logisfica, tiempos de operacién, medidas de seguridad
industrial y ambiental a considerar en el tiempo que dure [a importacién y
equipo de proteccldn personal de cada uno de los participantes. Tedo esto
quedara conslgnado en un acta o reporte de participacion elaborado por la
Terminal de Almacenamiento y/o empresa importadora,

DESIACH
DEL

Elaboré: Ing. José Frafcl coP?fnza amba
Jefe Departamento de/Fiscalizacign,/
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Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez

Director General de Hidrocarburos
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e il Dia | Mes | Afio DIRECCION GENERAL DE
GUATEMALA 18 | 10 | 2019 HIDROCARBUROS
‘ Pag. 2 Duracién relativa: 1 dia 4 h {La duracion
Manual de procedimientos De: 3 depende de Ios tiempos de cperacién de
cada empresa Importadora). _

Recepcion de buques que importan productos petroleros.

No. Operacion Responsable Descripcién
7 Delegado Litoral del 1a teminal de almacenamiento o empresa importadara, Si los tanques
Pacifico/Atlantico planificades para recibir Ia imporiacién almacenan por condicién estructural
{indefinido} agua, se pracederd a drenar el contenido ds la misma, previo a continuar con
el paso siguiente.
8
Delegado Liforal del Participar en la foma de medidas de aitura del producto, verificando allura
Pacifico/Atiantico - exisiente, contenido de agua y temperatura, en los tangues planificados para
(indefinido) recibir la impantacion (Medida Inicial).
Durante la descarga:
9
Delegado Litoral del Participar pericdicamente durante la operacién, con le finalidad de observar
Pacifico/Atlantico que esta se realice conforme al plan establecido.
Nota: Los tanques que Jleguen a Ia alfura del producto planificada se podrén cermmar en ef
transcurso de Ta operacién siguiendo lo establecido en el numeral 10.
Daspués da la descarga:
10 Delegado Litoral det . . )
Pacifico/Atlantico Parlicipar en la toma de medidas de altura de} producto, verificando ajtura
existente, contenido de agua y temperatura, en los tanques que se recibip fa
impottacion (Medida finaf).
11
Delegado Litoral del Derivado da los pasos 8 y 10, se realizan los célculos correspondientss de los
12
Si todas las partes involucradas estdn de acuerdo con los restitados
Inspector de compafila | volumétricos recepcionados, 1a compafifa independiente realizard el
independiente certificado y/o planila de cantidad recibida en tanques (Shore Tanks
(indefinido) Quantities Received), fimmando las partes involucradas en 1a importacién,
13 Dentra de los 3 dias sigulentes aproximadamente a las medidas finales,
recibird ia muestra de los productos petroleros importados, segun
De[egado Liloral del pmcedl‘miEntu Bstab!ecfdo por la DGH.
Paclfico/Atiantico
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Manual de procedimientos

Duracién refativa: 1 dfa 4 h (La duracién
depende de los iempos de operacian de
cada empresa Importadora).

Pag: 3
De: 3

Recepcién de buques que importan productos petroleros,

No. Operacién Responsable

Descripcion

14 Dalegado Litoral del
Paclfico/Atléntico

15 Delegado Litoral det
Pacifico/Aflantico

18 Delegado Litoral del
Pacifico/Atlantico

17 Delegado Litoral de!
Paclfico/Atlantico

Revisar la documentacién comespondiente a la importacién, previo a la
elaboracion del acta de recepcién, la cual consiste en: 1. Manifiesto de carga
yfo Conocimiento de embarque (BL); 2. Certificado de calidad de ofigen; 3.
Certificado de cantidad; 4. Factura Comercial; 5. Cerlificado ds calidad previo
a la descarga (Si fuera el caso); 6. Planilla de medidas y edlculos en Buque; 7.
Planilla de medidas y cdlculos en tanques en tierra; 8. Reporte de iempos de
operacion; 9. Acta de Recepcidn de Muestras; y 10, Certificado de la
procedencia del preducto (BL).

Nota: St la papeleria estuviera incompleta yfo errénea, se dard seguimlento
con lamadas, mensajes o visitas, para que la terminal de almacenamiento y/o
empresa importadora haga entrega de [a misma de forma personal o por
correo elecirénico {delegadoplosanjose@aqmail.com; gastrans@mem.qob.gt;
importaciones@mem.qob.gt; terminales@mem.gabat; o cualguier otro medio
que haya sido designado por el Jefe de la Seccidn de Importaciones,
Exportaciones y Transporte.)

Realizar acta AC-02 de “conocimiento por recepeidn de papeleria que ampara
Iz imporiacidn de productos petroleros” colocdndole el  comelativo
correspondiente para cada importaciénm; la cuasl se debe factionar en
presencia del interesado y praporcionarle copia de la misma.

En la delegacién realizar memordndum de imporiaciones de productos
petroleros y solicitud de andlisis de laboratorio para cada muestra
recepcionada. Escanear y enviar toda la documentacién o papelaria que
ampara cada importacién a los comens electrénicos descrites en el numeral
15. St algln aspecto no cumple o exista algiin error deberd darle seguimiento
y reportario al Jefe de Seccién de Importaciones, Exportaclones y Transparte.

Sa deben alimentar las bases de dalos de calidad y cantidad de producios
petroleros imporades y enviarias semahalmente al Departamento de
Fiscalizacién Técnica debidamente actualizadas.

/N
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Pag: 1 Duracion relativa: 1 dia 4 h (La duracién
Manual de procedimientos De; 1 depende de los tiempos de cperacitn de
cada empresa importedora).
Recepcitn de buques que importan productos petroleros.
Delegado Litoral del Pacifico/Atlintico
Fase preliminar de . .
lml:)ortacién Previo a la carga Durante la carga Después de la carga
G 9 ) 10
l Iniclo l Recibe procedimiento Participar Participar en fa toma de
— de carga de productos, Y periddicamente durante medidas de altura del
* 1 volumen, tanques y . la operacitn (4h) preducto
Verificar en la p&gina leglstica, por parta de
s Web ds 1a Portuaria, el la Tesminal de l 11
tiempo estimade de Almacenamiento o .
amibo e nfommacin da Empresa Importadora Derivado de los pasos By
movimientos de bunues 10, se realizan los calculos
(30 min) 7 comespondientes de los
- 2 volimenes totales
Realizar programacién St los tanques planificados recibidos (T h)
semanal de ) para recibir la imporaclén 4 12
Importaclones almacenan por condiclén
petoleras marftimas estructural agua, so Cempatifa independiente
pmcedera adrenar el realizara el cerfificado yfo
‘ cantenido de la misma, por gg{'g;? de ctanﬂdad
3 parte de la Terminal de a en lanques
Se recibe una famada, Almacenamiento o v 13
mensaje y/o comeo Empresa Importadara
elecironico de la T D oo
aIrI!:zrmlnal de 8 aproximadamente a las
acenamiento medidas finales, recibird Ia
. Pamc!paren Ia toma de mo de fos productos
medidas de altura del estra
petrolaros importados (2h)
Asisfir ala reunidn producto, vesificando altura *l_ T}
informativa del plan de exstente, contenidode =
|| aguay temperatura Revisar ia documentaciin
dascargd {2 1) goaylempera cofrespondisnte a fa
+ imeortacian (1 hy
5 - 15
Elaborar el Formato Realizar acta AC-02 {30
Prefiminar da oA min}
Documentacion de ‘DESPACHO %% v 18
Buques y emviaria al 2 DEL  &E
: = DIRECTOR £éo Redlizar memoréndum de
Jefe de igr‘;"’"' 30 — " impartadiones (30 min)
4 1z
Se deben alimentar las
bases de datcs de calidad y
cantid ad.(SO min)
Fin | |
245
Elabord: Ing. José Franfisco ed;?a T%dmb Caass %,;.a Aprueba: Ing. Serglo Gabrie! Monzén Ordofiez ﬁ ot
Jefe Departamento de fiscalizacion Jacnisa (a4 Director General de Hidrocarburos feX
-y ~ U a
zf/ v A EfSRrmmnEm & F) m {g DESPacH
., PRI O THCRICA < Ll
v J 3 ¥ - e A)
2, : . NI
4 [V - » o £, S
TEyaLN Ing.mone SLULY

_ Direcior General de Hidrocarburos



Moot

e

[

- gy Dfa | Mes | Afo
GTUATEMALA 18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
ST ez ar HIDROCARBUROS

Manual de procedimientos

Pag: 1
De: 1

Duracion: 8 dias 1h 45 min

Verificacién de pruebas, inspecciones y certificado de funcionalidad de unidades de transporte de GLP envasado
de cilindros para uso doméstico.

No. Operacion Responsable Descripcion
1 Jefa de Empresas Certificadoras salicitan via telefénlea o electrdnica el nimero de correlativo
Seccldn/ProfesionalfTécnico | para realizer las pruebas de funcionalidad.
2 Se requiere los datos de la unjdad mévil de transporte que serd objefo de cerificacion,
Jefe de anolando los siguientes datos en Ia hoja de contro! de comelativos de funcionafidad de
Secclén/ProfesionaliTécnico | unldades da transporte de GLP envasado en cilindros para uso doméstico; fecha,
nombre de la empresa fransportista, nimero de pleca de circuladdn, siglas, marca y
nombre de emprasa ceriificadora. Proporclondndole el niimero correlztivo que Je
corresponde.
3 Jefe de Se Ingresan Ios dalos del comelativo en la base de dates elecirdnlca llamada
Seccidn/Profesignal/Técnico | “Comelalivos para realizar Prushas de Funcienalidad a Unidades de Transporte de GLP
envasado en cllindros para uso doméstico.
4 Jefe de Se queda a la espera de envio de comeo electrénico de la empresa certificadora dentro
Seccidn/ProfesionalTécnlco | del plazo establecido, donde dicha empresa proporciona {a documentacidn referente a
las pruebas da funcienalidad y poder revisarfa segtin lo establecldo en Ja circular emita
por la Direcclfin General de Hidrocarburos para el efecto.
5 Jefe de Revislén de documentacldn enviada por comeo electnbnico, que consiste en: certificadn
Secddn/ProfeslenaliTécnico | de funcionalldad, hojas de campo y folografias. ST cumple con 1o prescrilo por e
Reglamento Técnico Centroamericanp RTCA 23,01,24:08 Transpostes “Recipientes a
presitn cilindros portitiles para contener Gas Licuvado de Petréleo Vehiculo tertestre de
reparto. Especificaciones de seguridad®, Ia Ley de Comercializacién de Hidrocatburos
Dacreto Nimero 108-97 y su Reglamento Acuerdo Gubemativo 522-99. Anofando en la
base elecirdnica respectiva, los documentos que estén enviando,
6 Jefe de Se descargan los archivos del comao electrdnico antes descrito, son descomprimldos,
Seccién/ProfesionalfTégnleo | renombrades, es creada ta carpeta del comelativo y es archivado en donde comrespende
por mes y afio.
7 La documentacién enviada tlene emor yio falta de informacién. Se le nofifica a la
Jefe de empresa certificadora, indicandole que el comelativo no estd completo o cual es
Seccidn/Profesional/Técnico | anctade en la base elecirdnlea y en observaciones lo que tiene emor) soficitando sea
completado el comelativo. Al completar Ia informacién la empresa calibradora o envia
por correo electrénico ¥ pasa nuevamente a la operacién Sy 6.
8
Jefe de Si y selo si todn se encuentra comecto, se anota en la base elecirdnica de comelativos
Seccltin/Profesional/Técnicn | de fundonalldad a unidades de lransporie de GLP envasado en clindros para uso
domésticc v se da por completado el comelativo. Informdndole a la empress
cettificadora que el comelativo esla completo.
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WManual de procedimientos De: 1 Duracién: 8 dias 1h 45 min
Verificacion de pruebas, inspecciones y certificado de funclonalldad de unidades de transporte de GLP envasado
de cilindros para uso doméstico.

Jefe de Seccion/ProfesionallTéenico :
Inicio
1 2 3 4
Se recibe tamada Se requiere los dalos de la Se Ingresan los datos Queda a Ia espera de
telelénica de la empresa R unidad de transporte a la »| delcomelativoenfa |—.| recepcidnde coneo
certificadora quienes P Pperschaque seencuenta en base de datos electrdnico dela
soligitan el ndmero 12 linea tefefénica {5 min) electrénica (10 min) smpresa certificadora
comelativo {5 min) donde se encusntra
la documentacidn
referente (B dias)
4 s
Renvislén de
documentacién
enviada por comeo
electrénico (35 min)
: , -
Siysclo sitodo se La documentacidn Se descargan los
encuenlra comeclo, se enviada tene emor yla ) archives del corren
%" la bgse 4 falta de infonmacién, Se | electiénico antes
:n?relat?\frgz d‘; le nolifica a la empiesa descrite. (20 min)
funcionaldad a certiicadara (15 min)
unidades de transporle
de GLP envasado en
cifindros para uso
doméstico y se da por
completado el
carrelativo (15 min)
| Fin l
Elahort: Ing. José Frangisco Ped né: RAL DZ Aprueba:  Ing. Serglo Gabriel Monzén Ordofiez
Jefe Departamento da caﬁza ion Fec O Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 8 dias 1h 40 min

Varificacién de pruebas y certificado de funcionalidad de unidades de transporte de petréleo y producto
petroleros (Excepta GLP)

No. Operacion Responsahle Descripcion
1 Jefa de Empresas Centificadoras scllcilan via telefénica o elecirénica el nimern de comelativo
Seccién/ProfesionaliTéenico | para realizar las pruebas de funcionatidad.
2 Jefe de Se requiere los datos de la unidad de transporie & Ia persana que soficita e} nimero de
Seccion/Profesional/Téenico | cometativo, anotando los datos en Ia hoja de control de comelativos de funcionatidad:
fecha. nombre dz la empresa transportista, nimerc de placa de circulaclén, siglas,
capacidad total, nimero de compartimientos y nombfe de empresa cerificadora.
Proporclondndole el niimere correlativo que Je corresponde.
3 Jefe de Sa Ingresan los dalos (de [a unidad de transporte) dal comelativo [a base de dalos
Seccign/PrafesionaliTécnico | eleclrénica llamada "Comelativos para realizar Pruebas de Funclonalidad a Unidades da
Transporte de Pelréleo y Productos Pelroleros {exceplo GLP)"
4 Se queda a la espera de envlo de conreo elecldnico de fa empresa ceffificadora dentro
Jefe da del plazo establecldo, donde dicha empresa proporclona la decumentacitn referente a
Seccltn/ProfesfonaliTécnico | las pruebas de funcionalidad y poder revisarta segtn lo establecido en la circular emita
per 1a Direceién General de Hidrocarburos para el afacto.
5 Se revisa [a documentaclén enviada por via comeo olectrénico, cerfificado de
Jefe de funcionalidad, hojas de campo y fotograffzs. Verificando el cumplimiento de lo prescrito
Seccldn/Profesional/Técnico | por e Reglamento Téenico Centroamaricano RTCA 13.01,25:05 Transportes Terrestres
de Hidrocarbures Liquidos (excepto GLP), la Ley de Comerclalizacién de Hidrocarburos
Decrefo Niimera 109-97 y su Reglamento Acuerdo Gubemalivo 522-98, Anolandoen la
base electrénica respectiva, los documentos que estén enviando.
6 Se descargan los archivos del comreo elecirénico anles descaito, son descomprimidos,
Jefada renombradns, es creada la carpeta del comrelativo y es archivado en donde corresponde
Seccitin/ProfesionalTéenico | por mes y efio.
7 Sl1a documentacion enviada tiene emor y/o falta alguna informacién. Se le informa a la
Jefe de empresa certificadora, indicéndole que el correlative no estd complelo (fo cual es
Secclén/ProfesionaliTécnico { anotado en 1a base elecirdnica y en chservaciones Io que Hene ewor) sclicitando sea
complelado el comelafivo. Al complstar a Informacion la empresa certificadora lo envia
por correo electrénico y pasa nuevamente a la operacidn 5 y 6.
8 Jefe de S8i y solo si todo se encuentra correclo, se anota en la base elacirinica de cotificados
Secclon/Profesional/Técrico | de funclonalidad y se da por completado el comelativo. Informédndole a la empresa
certificadora que el comelativo esta completo,
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Manual de procedimlentos De: 1 Duraci6n: 8 dias 1h 40 min

Verificacion de pruebas y certificado de funcionalidad de unidades de transporte de petrdleo y producto
petroleros {Excepto GLP)

Jefe de Seccion/Profesional/Técnico

1 2 3 4
Se requiere los datos de la
Se redhe llamada Sa ingresan los datos Queda ala esperado
telefdnica de la empresa unidad de transporte ala | »{ delcomelativoenfa |.— 4.1 recepcitn de comeo
cettificedora qubnes | persona gque se e_nwentl‘a en base de datos electiinicodela
solictan e nimero 1a inea tetefénica (5 min) eleciréniea (10 min) empresa cerificadora
correlativo (5 min) dgngg :1:1 m;rg?
referente (8 dlas)
v 5
Reyislén de
documentacién
enviada por coifeo
electrdnico (35 min)
: : [
8iy solo silodn se
La documentacién Se descargan [os
encuentra wggclo. se enviada tiene eror ylo archivos del coneo
agggh%r;uca o |+ fatadelinfornacién.Se |4 iescgﬂdnim antes
" le notifica 4 la em; 0. min)
comelativos (10 min} cerfificadora (1 5pmire:)a (20 miny
h A
Fin
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Manual de procedimientos
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18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1

De; 2 Duracion: 8 dias 8 h 35 min variables

Verificacién de calibracion volumétrica de unidades de transporte de petroleo y praducto petroleros (Excepto

GLP)

Responsable

Descripcitn

No. Operacion
1

Jefe de
Secclun/ProfeslonalTésnico

Jefe de
Seccldn/ProfestonalTéenico
Jefe de
Seccidn/ProfesionalTécnico

Jefe de
Seceltn/ProfesionaliTécnico

Jefe de
Seccldn/ProfesionalfTécnico

Jefe de
SeceldnProfesionalfTécnico
Jefe de
SecclonfProfesional/Técnico

Jefe de
Seccldn/ProfesionaliTécnico

Jefe de
Secclén/Profesional/Técrico

Se atienden solicitudes de Empresas Celihradoras via felefdnica o elecirénlea que
requieten nimero de comelativo para realizar la calibracin volumétrica de la unidad
mdévil de fransporte da productos petroleros que pretenden callbrar.

Se procede a revisar las cdmaras de ia planta de calibracién con €l fin de verificar que

la unidad de transporte de productos petrolercs se encuentre enla pista de calibracldn,

Sila unidad mévil de transperte no se encuentra on la planta o no hay transmisién
de las cémaras, no se pucede proporclonar el correlativo. De lo cual se Informa afa
empresa calibradora que realizo la solicitud.

Si la unidad maévil de transporte se encuentra en la planta, se procede a requerr los
datos de [3 unidad al solicitante, anotando en |2 hoja de contro! Jus datos: fecha, nombre
de la empresa transpostista, nimero de placa da cireulacidn, siglas, capacidad total,
numero de compartimientos y nombre de Ia empresa cafibradora; proporcionandola ¢l
numero correlativo que le corresponds.

Se realiza verificacién durante la catibracitn de Ia unidad mévil de fransporte, mediante
las cdmaras digitales.

Se Ingresan los datos anctados en hoja de contro} de comelalive en Ja base de dalos
digital “Comelativos'de Calibracién para Unidadaes de Transporte de Patrdten y Producto
Petroleros (excepto GLP)".

Se recha sollcitud de validacitn por parte de las empresas de calibractén, segn lo
establecido en la drevlar técnica emitida por [a Direccldn General de Hidrocarburos
para el efeclo.

Se verifican [os datos y cdleulos del reporte de calibracién, velando por ef cumplimiento
de lo prescrito en las circulares emitidas por fa Direceidn General de Hidrotarbures para
el efecto, realizando lo sigulente: comparacitn y rechificacion de los datos de 1a base de
calibrecidn; Revisién de los datos del cabezal y de la cislema, constatando que
coincidan con sus respeciivas tarjetas de dirculacién; Comprobacién de los célculos
aritmélicos e interpolaciones para cada compartimiento de la unldad mévil de
transporte; Verificacién de las serles de dalos de volumen y su medicién
comrespondlente en lo referenta a léglca y congruencia numérica. Dicho anafisls debe
realizarse en e} plazo establecido en la circular técnica de la Direccién General de
Hidrocarburos para su efecto,

Si el reporte o tabla de calibracion de unidad mdvil de transporte, no cumpliene con lo
dispuesto en ka circular fécnica emifida por fa Direccidn General de Hidrocarburos, para
teallzar el andlists y vafidacién de los reportes o tablas (aceptacin o rechazo) y fo
indicado en el mumeral §; el reporte es rechazado y devuelio al solicitante, Indicéndole
€l 0 los metivos parlos euales se fachazd, dentro del plazo establecido.
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Manual de procedimlentos De: 2 Duracién: 8 dias 8 h 35 min variables
Verificacion de calibracion volumétrica de unldades de transporte de petréleo y producto petroleros {Excepto
GLP) -
No. Operacién Responsable Descriptién
10 Jefe de Si of reporle o fabla de calibracion de unidad mévil de transporte, cumpliere con lo
Seclén/ProfestonaliTécnice | dispuesto en la cireular técnica emitida por fa Direccldn General de Hidrocarburos para
el efecto, ei reporte es validade y entregado al soficilante dentro ded plazo establacido;
se digltaliza e reporte y las tarjelas de circulagidn, asimismo, se Ingtesa los detos més
Importantes y fecha de validacitn en la base de datos comrespondlente,
{ — 11 Jefa de Posterioimente se debe realizar anéfisis de Iz documentacién comespondiente at
o Secclon/ProfesionaliTécnico | comelativo de calibracién brindado, dicha decumentacitn que las empresas calibradoras
deben de mandar dentro del plazo establecido en la drcular técnica emitida por la
Direccién Geners! de Hidrocarburos para el efecto.
12 Jefe de Sl ia documentacién cumple con io establecido en las cireufares tenicas emitidas por la
Seccidn/Profesional/Técrico | Direccién General de Hidrocarburos, se archivan Ios decumentos digitales, se regisira el
cumplmienio en las bases de dalos y se fe indica por via elecirnica a la empresa
calibradora que el comrelalivo para cafibracidn de unidad méwil de transporte fue
complelado.
13 Jefe de Si la decumentacisn no cumple con lo establecido en Jas circulzres téenfeas emitidas
Seccién/ProfesionaliTécnico | por la Direcelén Genera) de Hidrocarburos, se fe indica a fa empresa calibradora, de las
deficienclas o emores en la documentacidn, para que comijan y envien nuevamente la
documentacion requerida y realizar nuevamente lo indicado en a operacién 7.
N 4
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Manual de procedimientos

Pag: 1
De: 1

Duracion: 8 dias 8 h 35 min variables

Verificacién de calibracion volumétrica de unidades de transporte de petrdleo y producto petroleros (Excepto

GLP)

Jefe de Secci6n/ProfesionaliTécnico

Empresas Cafibradoras via
talafdnica o electrdnica
requiere comelalivo para ef
auto-tanque pretende
calibrar. (5min)

Se procede a revisar las
cdmaras de |a planta de
calibraciin (25 min)

h 4

Ne se da el comrelativo y se
informa a 1a persona que

hizo a solieitud por via
telafénica, se finaliza el
procedimiento (5 min)

10

Se validay entregado ala
empresa calibradora,
digitalizacién y
alimentacitn de base de
datos (30 min)

¢ 11

Andlisis de la documentacién

del correlativo brindzado, [a

cual debe ser enviada por las

empresas calibradoras (8
dlas)

v

sl
—

No

LEs
comecto el

rentrle?
St

No

5
4 =
Se realiza verificacitn
Sa praceda a tequarir durante Ia calibraclén
los datos de la unidad »| delaunidad mévi de
alapersonadela transporte, med_laqte
empresa calibradora {as cimaras digilales.
via teléfono (5 minh (30 min)
{ 6
Se Ingresan los datos
anolados en hoja de
control de camefativo
enfa base de datos
{10 min)
v 3
f
Realizacitn de andlists Recepcidn para
para su validacln o analisis y validacion
rechazo de reportes de reportes de calibracion
calibracién reporte de {20 min)
calibracién (6 horas)

min)

No se valida, por Io que es rechazado
y devueito al parsonero de la empresa

calibradora, para que cofrija log
errores o deficlencias detectadas (20

calibradora que su
documentacidn esta
coreclay que el
correlativo ha sido
completado (15min)

Se infonma a Ja empresa

12

Se indica a la empresa calibradora

de lea deficiencias o envores y
asimisme cotrf y onvie

nuevemente la dooumentacién

requerida en loindicado en ln
operacién mimeno 12 {15 min)
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Pag: 1

De: & Duracion: 6h 5 min

Solicitud de licencia de instalaclén para estacidn de servicio y depdsitos de almacenamiento.

Descripcion

Mo. Operacion Responsable

1 Usuario

2 Técnico

3 Tég¢nico

4 Técnico

5 Usuario

6 Analista de Seccidn
de Comercializacion

7 Anailista de Seccidn
de Comercializacidn

Presenta en Ventanilla de |a DGH la documentacidn solicitada en los
requisitos de! tramite.

Recibe la documentacién y firna el formulario ER-01, indicando el
fiempo estimado de revisién,

Revisa la documentacién técnica (PLANOS) de la solicitud, evaluando
cada criterio establecido en el acta de analisis de documentacion
técnica; segin articulos 18, 24 de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos; 15, 27 vy 49 de su Reglamento y Circular DGH-01-
2018. Asi como la nommativa internaciona! aplicable (ANSI, API,
ASME, ASTIM, NFPA).

» Si no cumple con lo indicado en el acta de andlisis de
documentacién técnica, se entrega el acta con las
observaciones para su modificacion; firma el analista y
usuario, segdn Circular DGH-01-2018. En este caso se
regresa la documentacion al usuatio, para que realice las
modificaciones correspandientes y regrese nuevamente a la
ventanilla para [a revision de la documentacion.

Firma el acta de andlisis de documentacion técnica, recibe copia y
pasa a ventanilla para revision de su documentacion legal,

Recibe la documentacién del usuario y revisa [a documentacion legal
de la solicitud, evaluando cada criterio establecido en el acta de
andlisis de documentacion Jegal.

s Sj cumple con lo indicado, se realiza el acta de analisis de
documentacion legal, firma &l analista y usuario. Se entrega una
copla al usuario, para que lo adjunte a la documentacién al
momento de iniciar el tramite.

Si no cumple con Io indicado en el acta de andlisis y
documentacion iegal, se entrega el acta con las observaciones
para su modificacién, firma el analista y usuario. En este caso se
regresa la documentacién al usuario, para que realice las
modificaciones correspondientes y regrese nuevamente a la
ventanilla para la revisién de la documentacion. Se entrega una
copia al usuario, para que la presente en el siguiente analisis.

GERAL DT o, 254 o0 DE Exgy
P N ™ S %
o daza ¥ ':»-.ra " ,.,-:zi?:* Aprueba: Ing. Sergio Gabrie! Monzon Ordofiez E:; --B_E% -—‘Z-
nest/. fas 1 Director General de Hidrocarburos_{ %ﬁr g
Lt e haad g
FARi A &
N =

*

N

P
S
2

>

Q

‘ﬁ._________f

BT At A ,
Ing. Sergio Guﬁr onzén Ordofiez

Director General de Hidrocarburos



- s mg = Dia | Mes | Aiio
SGATEMAT.A 18 | 10 | 2018 DIRECCION GENERAL DE
LR v Nl . HIDROCARBUROS
Pag: 2
Manual de procedimientos De: 5§ Duracién: 6h 6 min

Solicitud de licencia de instalacién para estacion de servicio y depdsitos de almacenamiento.

No. Operacién Responsable Descripcién

= Se inicia el tramite hasta que ei usuario cumpia con lo
establecido en el acta de analisis de documentacién legal y
acla de analisis de documentacién técnica, segim Circular
DGH-01-2018.

8 Usuario Recibe copia y firma el acta de andlisis de documentacion legal.

g Analista de Seccién

de Comercializacion Recibe acta legal y revisa la informacion adjunta, verifica que los

decumentos en CD/USB u ofro dispasitive de almacenamiento sean
accesibles, legibles y completes; establece el No. de expediente

Elabora providencia de framite de los documentos, firma providencia

10 Analista de Seccién | o) analista y usuario. Entrega copia al usuario. Sella y fima el
de Comerclalizacién formulario ALE-01

11 Usuario Recibe copia de providencia de tramile.

12 Coordinador de Recibe la documentacion con providencia de trmite, envia un correo
atencién al usuario | electrénico al Subdirector de comercializacién y jefe de Departamento
de Ingenieria y Operaciones, indicando el requerimiento de
inspeccion. Adjunta plano, de ubicacién y plano de instalacién,
formularios y patente de empresa. En el asunfo del comreo debe de
colocar DGH-nlimero de expediente-afio,

L 0
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Solicitud de licencia de instalacién para estacién de servicio y depdsitos de almaceaamiento.

No. Operacién Responsable

Descripcion

13 Coordinador de
atencién al usuario

Registro de expediente.

ingresa al Sistema de Expedientes.

Selecciona la opcidn entrar, coloca usuario y contrasefia.

Ingresa a la opcidn Expedientes y registra el nuevo expediente con Jos
campos requeridos:

Tipo de expediente: seleccionar lfa opcion del framite realizado.
Campo obligatorio
Ejemplo: si el No. de expediente es 25-17, se debe colocar
DGH-25-2017
Nombre de expediente: debe de colocar el nombre de la empresa.
Fecha de ingreso: colocar (dia’fmes/afio).
Descripcion de expediente: colocar la informacién respectiva con letra
mayudscula.
Ndmero de folios: verificar la cantidad de folios en el expediente
(Campo obligatorio).

Datos de!l interesado

Nombre Jurfdico.

Propietario.

Persona individual o representante
Nombres, campo chligatorio.
Apellidos, campo obligatorio.
Identificacidn, campo ohligatorio

Seleccionar la opcidn Guardar nuevo.

Iimprime caratula y lo agrega al expediente.

X
Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez /s’
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De: 5 ' Duracion: 6h 5 min

Solicitud de licencia de instalacién para estaclén de servicio y depdsitos de almacenamiento.

No. Operacidn Responsable Descripcion
14 Coordinador de Realiza el fraslado al Archivo de Comercializacion / Gestion Legal,
atencidn al usuario | siguiendo los siguientes pasos:
Ingresa a la pestafia expedientes y realiza el traslado
correspondiente.
15 Jefe de archivo de Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema, realiza
Comercializacion foliacion y colocacion de carétula al expediente fisico.
16 Jefe de archivode | Realiza el traslado al Departamento respectivo de manera fisica y por
Comercializacion medio del sistema.
17 Secretaria Recibe el expediente de manera fisica y por medio del Sistema de
Departamento de Expedientes hitp://192.168.3.1/exp/.
Ingenierfa y
Operaciones
18 Secretaria Traslada el expediente al jefe de Seccidén comespondiente quien dara
Departamento de trémite a dicho expediente. De manera fisica y por medio del Sistema
Ingenieriay de Expedientes htip://192.168.3.1/exp/.
Operaciones
19 Jefe de Seccion del | Coordina con el jefe de Departamento de Ingenistia y Operaciones la
Departamento de programacion de inspecciones al campo y nofifica al técnico para
Ingenieria y realizar la inspeccion, .
Operaciones
20 Técnico del Realiza [a inspeccién de la instalacion segin articulos 7 de la LCH, 5,
Departamento de 18 y 23 de! RLCH, obtiene fotografias del drea, elabora el acta de
Ingenierizay inspeccion con [as firmas del interesado y del téenico,
Operaciones :

Apruebha: [ng. Sergio Gabriel Monzén Ordofigs” -
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De: 5 Duracién: 6h 5 min

Solicitud de licencia de instalacidn para estacion de servicio y depdsitos de almacenamiento.

No. Operacién Responsable Descripeion
21 Tecnico del Adjunta original del acta de inspeccion.
Departzamento de Realiza el dictamen del expediente con iz informacion generada en
Ingenieria y Operaciones | campo y firma documente vy lo traslada af Jefe de Seccion para su
revisién y aprobactdn.
22 Jefe de Seccién Revisa y aprnueba el dictamen técnico y realiza la foliacion
comrespondiente
23 Jefe de Seccidn Traslada el expediente en fisico y en e! sistema al Jefe de
Departamento para su aprobacidn.
24 Jefe de Departamento de | Revisa y aprueba el dictamen técnico.
Ingenieria y Operaciones
Jefe de Departamento de | Traslada el expediente en fisico y en el sistema de control de
25 Ingenieria y Operaciones | expedientes a secretaria.
Secretaria Departamento | Recibe el expediente de manera fisica y por medio del sistema.
26 de Ingenieria y
Operaciones
27 Secretaria Departamento | Realiza el traslado al Departamento de Gestién Legal .
de Ingenieriay
Operaciones
2 () 0E E}]@
7o)
- N %
Elaboré: Ing:

Jefe Dep mento
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Sollcitud de licencia de Instalacion para estaclon de servicio y depdsitos de almacenamiento.
Usnaria Técnico Analista de Seccidn de Coordinador de
Comercializacion atencion al usuario
8
2 Recibe la documentnclén del
1 ecibe Ja documentaci usuario y revisa Ia
eRIforrm!;rin m’ﬂ‘iﬁm documentacién lagal de la
Presenta en ventaniffa de tempo estimado do revisidn 3 Solisitud, evaluando cada crterdo
L d
la DCH [a documentacisn (5mmin) es!;;bleci o en el ﬁ de
solicitada en los requisitos 1 an nlf!:ff de documentacia legal
det trémite. al | ®omn)
Revisa [la decumentacidn téenica
5 [PLANOS) de 1a soficitud, evaltando 7
coda ariterfo establecido en el acta de 3
Recibe copia del acta de andlisis de documentactén técnica, Elaboracién de acta de
an4lisis de docnentacisn I ;ﬁ‘gﬂ;ﬁ;ﬁ:&dm andlisis de documentadisn
técnica v leaal. (Smin) ’ 15, 27 w49 de su Reglaments fegal. Indicando sl cumple o
2Ty egf ¥ :
% Cireular DGH-01-2018, Asl cemo la no con [0 establecido. (10
normativa intemacional aplicable min)
(ANSI, AP), ASME, ASTM, NFPA)L(3D
¥ 4
Elabaracltn de acts de andllsls
o d técnlen
Indicando s cumpla o fla con lo
establecido segtn Clroular DGH-
01-2018.{10 rrifn}
9
Recibe [a documentacion,
» ravisa y verifica [os
7| documentos y COMUSBE! u otra
disposifivo de olmacenamiento, .
establece el No, de expediente.
[y} qﬁ:’l\
¥ 10
Babom providenda de imite
Completa y modifica las deios documentos, fima
observaciones establecidas providencia el analista y
enel acta, usuaro, Entrega copla al \ 12
i usuaro. Sella y fimna el
+ 11 formulario ALE-01 {16 min) Envia un conmeo elecindnico al
. B . Subdirector de
Recibe copia de providencia. comertiallzacisn y jofe de
o Deparlamanto do ingeniesia y
EHES Opemciones, pam €]
GhaT sy N requeriniento de Inspecclién,
o %9y  Adjunta documentos. {5 min}
R 1
FIN 3 DESPACHO 72\ 3 13
2 oper
% c el | Registra el expediente en
€l sistema. (10 min)
259

— ,’&\0
Ing. Sergio Gabiiel Monzdn Ordofiez /A

Director General de Hidrocarburos
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Solicitud de licencia de instalacion para estacién de servicio y depdsitos de almacenamiento.

Secretaria
Coordinador de atencion al Jefe de archivo de Departamento de
usuario Comercializacion Ingenieria y Jefe del Departamento
Operaciones
A B
1° 15 19
Recibe ef expediente de Coordina con el jefe de
Realiza el fraslado &l manera fisica y por medio Seccisn la programacién
Archivode dat sistema, realiza foliacion de inspectiones al
Comercializacidn ! Gestion y colocacisn de cardfula al campo.(10 min)
Legal. (& min) expediante fsico. (15 min)
h J
r 16 17 [ D I
Realiza el trastado al
Deparamento respectiva de Recibe el expediente de
manera flsica y por medio manera fisicay por medio
del slstema.{1h) del slstema.{10 min)
y 18
Traslada el expediente a!
jefe de Seccion. De
manera fisica y pormedio
del sistema, {10 min)
A
L]
*Traslado de los expediente de zona
12azona 11, cada 2 dias,
WAL 02 o,

Elaboré: Ing-Gerargdo E| R DoNj JEFE Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez

Jofe De mento/de Ope TAMENTD \ci Director General de Hidrocarburos
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Solicitud de licencia de inst:alaclén para estacion de servicio y depdsitos de almacenamiento,

Jefe de Seccién de Técnico del Departamento de Jefe de Bepartamento de Secretaria Departamento
Departamento de Ingenleria y Ingenieria y Operaciones Ingenieria y Operaciones de Ingenleriay
Operaciones Operaciones
21
20 Realiza la inspeccion de la
insia!éagdn segin arﬁwgﬁnge
ifica al therico d 1aLCH, 5, 16 y 28 del ,
campopas s | St s i
. {1
Inspeccion, (5 min) ecn [as fimas def interesado y
de tenico de campo, (1h)
23 l
22
Recibe ¢l expediente fisico y It del
por medio del sistema. Revisa R e et
y aprueb“a el di“:ame'}‘ﬁcg:: infomacion generada en
y ralza fa fola campo y firma documento.
comespondients. (15 min) Envia gidamen al jefe de
Seccitn por medlo de correo 25
v 24 elecirénica,(15 min)
Traslada el expediente de Recibe el expediente flsico
manera fisica y por medlo y en el sistema, evaliay
del sistama.(s min) aprueba el dictamen.(15
min}
¢ 26 7
Traslada ef expediente de Reciba el expediente de
29 manera fisica y por medio »{ manera fislca y por medio
Envia coeo electrénico del sistema.(F min) del sistema.{& min)
adjuntando dictamen, al 2
Subdirector de h 4
Gomerclalizaclén y Jefe del Realiza ¢l traslado l
Departamento de Gestifin .
. Depatamento de Gestién
Legal, para dar Inicio a la Iy avisa al lefe d
eleboracién de la resolucidn- SL:g; éy ?;"sa II:d g
ficengia. (10 miny f dal traslada. (!

S7
i

LA
& o\ﬂEl’.‘c,

min

27
(=)
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[

Aprueba:

Ing. Sergio Gabrie! Monzidn Ordofiez '-
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Solicitud de licencia de operacidn para estacion de servicio y depésitos de almacenamiento.

No. Operacién Responsable Descripeion
1 Usuario Presenta en Ventanilla de la DGH !a documentacién solicitada en los
requisitos del trémite.
2 Analista de Seccion | Recibe [a documentacion del usuario y revisa la documentacitn legal
de Comercializacién | de la solicitud, evaluando cada criterio establecido en el acta de
andlisis de documentacion [egal.

= Si cumple con lo indicado, se realiza el acta de anélisis de
documentacion legal, firna el analista y usuaric. Se entrega
una copia al ustiario, para que Io adjunte a la decumentacién
al momento de iniciar el ramite.

» Si no cumple con lo indicado en el acia de andlisis y
documentacion fegal, se enfrega el acta con fas
observaciones para su modificacidn, firna el anafista vy
usuario. En este caso se regresa la documentacion al usuario,
para que realice las modificacionss comespondientes y
regrese nuevamente a la ventanilla para la revisién de la
documentacion, Se entrega una copia al usuario, para que la
presente en el siguiente anélisis.

» Se inicla el trdmite hasta que el usuario cumpla con lo
establecido en el acta de andlisis de documentacion legal v
acta de andlisis de documentacion técnica, segin Circular
DGH-01-2018.

3 Analista de Seccién | Elaboracion de acta de andlisis de documentacion legal. Indicando si
de Comercializacién | cumple o no con lo establecido

4 Usuario Recibe y firma copia del acta de analisis de documentacion legal.
= Analista de Seccidn | Recibe acla legal y revisa la Informacion adjunta, verifica que los
v, i-\de Comercializacion | documentos en CO/USB u ofro dispositivo de almacenamiento sean

b accesibles, legibles y completos; establece el No. de expediente
Elabora providencia de trdmite de los documentos, firma providencia
el analista y usuario. Entrega copia al usuario. Sella y firma el
formulario ALE-01

Elabo ng. Ge
Jefe Départamentg'd

2| Aprueba:  Ing. Sergio Gabriel Monzdr Ordo
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Manual de procedimientos De 4 Duracisn: 8h 20 min

Solicitud de licencia de operacion para estacion de servicio y depésitos de almacenamiento.

No. Cperacién Responsable Descripcidn
7 Usuarlo Recibe y firma de providencia de tramite.
8 Coordinador de Recibe [a documeniacién con providencia de tramite, eavia un cormreo

atencién al usuaric | electrénico al Subdirector de comercializacién y jefe de Departamento
de Ingenierfa y Operaciones, indicando el requerimientc de
inspeccion. Adjunta ficencia de instalacién y formulario. En el asunto
del correo debe de colecar DGH-ntimero de expediente-afio.

9 Coordinador de "Registro de tramite.
atencién al usuario

Ingresa al Sistema de Expedientes http://192.168.3.1/exp/.

Selecciona la opcion entrar, coloca usuario y contrasefia.

Ingresa a la opcidn Expedientes y registra el trdmite con los campos
requeridos:

Tipo de expediente: seleccionar la opclén del tramite realizado.
Campo obligatorio
Ejemplo: si ! No. de expediente es 25-17, se debe colocar
DGH-26-2017
Nombre de expediente: debe de eolocar lo mismo que el ndmero de
expediente.
Fecha de ingreso: colocar (dia/mes/aiio).
Descripcidn de expediente: colocar la informacion respectiva con letra
mayuscula.
Nimero de folios: verificar la canfidad de folios en el expedienie
(campo obligatorio).

Datos del interesado

Naombre Juridico.

Propietario,

Persona individual o representante
Nombres, campo aobligatorio.
Apellidos, campo obligatorio.
ldentificacion, campo obligatario

o
TIPS
§ At

7

Seleccionar la opcion Guardar nuevo.

Imptime caratula y agrega a la documentacian,

£

o & 25
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Elaboré; ArMg. Gerago ElegZhr Reyds Do/ BEPARTAMENTO ST Aprueba:  Ing. Sergla Gabriel Monzén Ordofiez [ ae};:%-_
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De: 4 Duracion: 5h 20 min

Solicitud de licencia de operacién para estacion de servicio y depositos de almacenamiento.

No. Operagién Responsable Descripcién
10 Coordinador de Realiza el traslado al Archivo de Comercializacién / Gestion Legal,
atencion al usuario | siguiendo los siguientes pasos:
Ingresa a Ila pestaiia expedientes y regliza el traslado
correspondiente.
11 Jefe de archivo de | Recibe el expediente de manera fisica y por medio de! sistema, realiza
Comercializacion foliacion y colocacidn de cardtula al expediente fisico.
2 Jefe de archivode | Realiza el fraslado al Departamento respectivo de manera fisica y por
Comercializacion medio del sistema.
13 Secretaria Recibe el expediente de manera fisica y por medio del Sistema de
Departamento da Expedientes http:/f152.168.3.1/exp/,
Ingenierfa y
Operaciones
14 Secretaria Traslada el expediente al jefe de Seccidn correspondiente quien dara
Departamento de tramite a dicho expediente. De manera fisica y por medio del Sistema
Ingenieriay de Expedientes http://192.168.3:1/exp/.
Operaciones
15 Jefe de Seccidn del | Coordina con el jefe de Departamento de Ingenierfa y Operalc:ionxsgf"T 5
Departamento de programacion de inspecciones al campo. N
[ngenieria y
Operaciones
16 Jefe de Secciondel | Notifica al técnico para realizar la inspeccién,
Departamento de
Ingenieria y
Operaciones
Realiza la inspeccidén de la instalacion segln articulos 16 y 28 def
17 Té&cnico del RLCH, evaluando cada criterio establecido en el acta de inspeccién
Departamento de | técnica, establecidos en los artfculos 50 y 51 del RLGH y elabora el
Ingenierfay acta con las firmas del interesado y del técnico, obtiene fotografias de
Operaciones las instalaciones.
L OF Hin
P (-]
Elabord: Ing @trardpt! Rey#s/Donis JEPE wAprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez
| Jefe Deparidmento erf eragifhe i ATANETD o Director General de Hidrocarburos
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P ML TTT Y AT

LhLitly o § AarA Ay,

Dia | Mas | Afio

18 | 10 [ 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Manual de procedimientos

[ Pag: 4 |
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Solicitud de licencia de operacidn para estaclén de servicio y depdsitos de almacenamiento.

No. Operacién Responsable Descripcibn
18 Técnico del Adjunta acta de Inspeccitn al expediente
Departamento ds Realiza e] dictamen del expediente con la informacién generada en
Ingenleria y Operaciones | campo y firma documento y lo traslada al jefe de Seccién para su
aprobacian.
19 Jefe de Seccidn Revisa y aprueba €l dictamen técnico y realza la foliacign
carrespondiente.
20 Jefe de Seccidn Traslada el expediente en fisico y en & sistema al Jefe de
Departamento para su aprobacion.
21 Jefe de Departamento de | Revisa y aprueba el dictamen técnico.
Ingenieria y Operaciones
22 Jefe de Departamento de | Traslada el expediente en flsico y en el sistema de control de
Ingenieria y Operaciones | expedientes a secretaria.
23 Secretaria Departamento | Recibe 2l expediente de manera fisica y por medio del sistema.
de Ingenierday
Operaciones
24 Secretaria Departamento | Realiza el trastado al Departamento de Gestidn Legal,

de Ingenieria y
Operaciones

Aprueba: Ing. Sergio Gabriei Monzdn Ordofiez
Director General de Hidrocarbures
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Solicltud de licencia de operacion para estacién de servicio y depésitos de almacenamiento.

Usuario

;

Técnico Anglista de Seccion de Coordinador de
Comercializacién atencién al usvario
| 1 Revisa la documentasidn fogal
de la sofieiiug, ec\@:uando cada
Presenta la dosumentacién crlterin establecido en el acta
soficitada en los requisites de a“é";';:l_"(gm;’“w“
del trémite.
v 3
4 Elaboracion de acta de
Recibe copia del acia de andlisis de documentacién
andilsis de documentacion legal, Indicando si cumple
leqal 0 Ro con o esfablecido.
h (10 min)
5
Recibe la documentacion,
1 revisa y verifica los
documentos (20 min}
8
y 6 Recibe el expediente y
Elzbara providencia de envia un correo eledirdnico
Completa y modifica las trémite da los documentos, ¥ para el requerimlento de
observaciones establecidas firma al analista y usuario, inspeccidn. Adjunta
en el acta. Entrega copia al usuarfo. documentos. {5 min)
(15 min}
T
Retibe copia de < 8
providencia.

4

Reglstra el expediente en -
el sistema_ {16 min)

Elaboré:

Jefe De

F)

Aprueba:

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ord
Director General de Hidrogarh

ln%ﬁ

rdbiiez

Direcior General de Hidrocarburos
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e A HIDROCARBUROS
Peg: 2
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 5h 20 min

Solicitud de licencia de operacion para estacién de serviclo y depasitos de almacenamlento.

Secretaria
Coordinador de atencién af Jefe de archivo de Departamento de Jefe ?Epa’;agm"t“ de
usuario Comercializacion 15 Ingenieria y ngenieria y
Operaciones Operaciones
A B
11 15
10 Recibe el expediente de
Coordinacon o jefe de
- manera fisica y por medio Seecidn la programacién de
Reahzat '; I-m:do al p| delsistema, realiza foliacion inspecciorres of campa.(10
Comercialzadén f Gestién y celocatitn de cardtula al min)
Legal, (5 min) expediente fislco, (15 min)
12 13 h | D I
Realiza el traslado al Recibe el expediente de |
Departamento respectivo de R manera fisica y por medio
manera fisica y por medic del sistema.(10 min)
def sistema.(5 min)
¥ 14
Traslads el expediente al
técnico de dictdmenes que
fiene a su cargo dicho
expediente. Do manera
{islca y por medio del
sistema.(10 min)
i i (NN At
]
-—'55_‘2195_ £ t:

*Traslado de los expedienta de zona
12azona 11, cada 2 dias,

Elabord; pEpaTauENTO | APrueba; ing, Sergio Gabriel Monzén O

Jefe De B INGENIEAIA Director General de Hidrocarb Iy

me Lot debngEiNaenEmy |8

7 &
e —
Ing. Sergio 2] Monzon Ordédez

Direcior General de Hidrocarburos
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18 | 10 | 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
Pag: 3 ‘
Duracién: 5h 20 min

Salicitud de licencia de operacitn para estaclon de servicio y depésitos de almacenamiento.

Jefe de Seccidn del Técnico de campo del Jefe del Departamento de | Secretaria Departamento
Departamento de Ingenleriay | Departamento de Ingenieriay Ingenieria y Operaciones de Ingenieria y
Operacianes Operaciones Operaciones
c 17
16 Realiza la inspecclén de la
- instalacibn, obliens
Coordina mspecciones y fotograffas de) 4rea, elabora
nolifica al técnlco de —p | el acta de inspeccitnconlas
campo para realizar la firnas del interesado y del
Inspeectén.(5 min) tacnlco de campo. (1h)
19 l 18
Recibe el expediente flslco y
por medio del sistema. Ad]ruenatamacéla g&m‘;‘:’c‘ﬁ" y
Revisa y aprueba el expediente con la
dictfal{]leg;émlco Y rgaga la informaci6n genarada en
olla ed'n ¥ traslada campo y firma documento,
expediente (15 min) Envia dictamen al jefe de
Departarnento por medio de 21
v 20 coreo efecininico.(15 min} Recibe e! expediente flsico
Traslada el expedienta de .| yenelslstema, evalday
manera flsica y por medio d apiueba el dictamen
del slstema.(15 min) técnico (15 min)
L 2 23
Traslada el expediente de Reclbe el expediente da
manera fisica y pormedio || manera fisica y por medio
del sisterna.(15 min) del sistema (5 min)
s 24
Realiza el traslado al
Departamento de Geslidn
Legal e informa al jefe de
Seccidn del trastado (&
mir)
Fin

Elaboré: n(%mrzﬂ E!
Jefe Depa

E
2 Q,%\o 9 EHQP/

Ing. Sergio.Gabrie| Monzén Ordofiez { os¢
Director General de Hidracarbures {= 28 %

TS g %

TS
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Ing. Sergi

‘qALA_ C.

iel Monzon é’rdéﬁez
Direcior General de Hidrocarburos
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Pag:. 1
Manua! de procedimientos De: 1 Duracién: 3h 40 min

Solicitud cambio de registro de operacion de licencia.

No. Operacién Responsable Descripcitn
1 Solicitante Entrega e formulario de sclicitud de tramile comespondiente @l ipo de licencia
atompanado de los documentos que se requieran para el Irdmite en mencién.
2 Analista de Seccidn da Verifica y evelGa los documentos presentados para el trimite Incluyendo fos requisitos
Comerclalizacién técnicodegales, revisa en las bases del Registro de Empresas.
3 Anallsta de Seccidnde Sl no cimple con los requisitos se efabora boleta de rechazo, devolucisn de documentos
) Comercializacidn e informa al soflcifante.
4 Analista de Seccidén de Si cumple con los requisitos de cambio de registro se adlualiza Is informacién en |a base
Comercializacién de datos para la elaboracién de [a Hcencla, se asigna el nimero de expediente, &l
numero de resciicién v fa cedula de nolificacién.
5 Analista de Seccidn de Imprime €] documento de verificacién de Infonnacidn y entrega el documento al
Comercializacién sollcitanie para que reallce la respetliva revision; ] soficitante fimnara el documento
dando fa que Ja informacion esta comecla.
6 Solicitante Revisa y fimma documento de verificacidn.
7 Analista de Seceitn de Imprime, lirma y sella la fieencla en papel especiel v la cedulz de notificacidn en pape!
Comercializacién simpla. El técnico firma la cédula en el espacio donde se menciona que Coy fe

colocando sello, enfrega el dacumento a! sclicitanta para que finme y coloqua su nombre;
luego obifene dos copias de cédula de notificacldn

8 . Solicitante Revisa licencia y cédula original para su respectiva firma.
g Analista de Seccién de Se obtlena una copla de la licencla para el expadiante, se coloca Ia original da cédulaen |
Comerclalizacién ¢l expediente y se escanea una topia para el archivo.
10 Coordinador de atencidn al | Recbe la cédula de nolificacitn por la red.
usuario :
1" Anallsta de Secclén de Agrupa teda la Informacién, firma el formulario, colocando folios y fecha
Comerclalizacitn
12 Analista de Secclén de Escanea licencia y hoja de verificacién y trasiada el expediente completo al coordinador
Comercializaciin de ventanila
13 Coordinador de alencidnal | Verifica documentacisn e ingresa dates a la base de Control de Ve
usuario resolucidn con la hoja de verificacién en formato pdf al drive y traslad,
al archivo
14 Coordinador de atencidn al | Ingreso de la Informacisn a la base de datos.
usnario
15 Jefe de archivg de Foliar los documentos preseniados en la parte supetior derecha de cada hoj;
Comerdializaeltn Ia numeracién de la (fima hoja del expediente.
16 Jefe de archivo de Escanear documentos para fener expediente digital en Sistema de Manegjo de
Comerclalizacién Documentos.
17 Jefe de archivo de Calocar gancho,al expediente y trasladar expediente al archiva.
Comerelalizacidn

N
Efabord; 41. Gera c:j] HAr Reye
Jefe D namenvfd 4ohlepth £

: JE 3
bEci QR | Dirsctor General de Hidroearburos. | o o]
N = =SS
== 4

Ing. Sergio Gabneﬁonzén Ordéﬁ.ez .

Director General de Hidrocarburos

Aprueba:  Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez [
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Pag: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracidn: 3h 35 min

Solicitud cambio de registro de operacidn de licencia.

Sollcltante Anatista de Seccidn de Comercializacion Coordinador de atencién al usuario

Elabora boleta de rechezo,
m 3 develucién de documentas e [€ ]

Infarrna af sclicitante (10min)

——.____,__——-""-——
2
1
Verifica y evalila los documentos
Entrega N presentados para el lrdmile
formularios y 7| Incluyendo los requisltes écnico-
documento (5 min) legales (30min)

LCumple los
reguerimientos
?

4

Ingteso de informacin a
base de datos
comresoondiente (30min}

6 ‘ s

Imprime el documenio de

havisa y fima

decumento de |« verificacion de la
vaifinacidn (5 min) Informacitn {1 min)
'*-——h_--/_-—*—
) 7

Firma y sella licencla (5min)

& Reclbe documento firmado,
Reciba ficencla y cédula iﬂ'lpﬁme la llcencia y cédula de
de nolificacién en nnfificaridn (Rminy
original para revisién y g .0
firma (10min} Cbllene una copia de feencia y N Obtizne una copla de
L »  Cédula de nofificacitn, se g ficentia y cédula da ~"E £7,
escanea la ceduta {Smin) notificacién (5 "“9);,@%': AL
; ~ "z,
DEL

- -

.“&-_
Ing. Sergio Gabriel Monzbén Om;rlig
Director General de Hidrocarb

£y Lo
R

4
Ing. Sargio gaénei Monzén Ordéiiez

i i TOS
Direcior General de Hidrocarbu
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Manual de precedimlentos De: 2 Buracion: 3h 35 min

Solicitud cambio de registro de operaclién de licencia.

Analista de Seccién de Coordinador de atencién al -
Comerclalizaclén usuario Jefe de archivo de Comercializacion
A I |
B
11
Agrupatcdala
documentacitn, firma y
sella el formutario (Smin
43 15
¢ 2 Y Ubl edt i
Escanea licencia, hoja de Verifica documentacién, »| 108 meenﬁmot:n;em;m?xé
verificacitin y resleda al > Ingresa dalos y sube - siguiendo el  comelativo
coordinador de venfanilla Informadién al drive (15min)
{5min) (30min)
14
Ingreso de informacién
a base de datos 16
{15min) 3

Escanea documentos
ingresados al expediente
digital en Sistema de Manejo
de Documentos (15min)

Aprueba: Ing. Sergio Gabrie] Monztn Ordnﬁa
Director General de Hidrocarburos
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Ing. Serglo%c;ﬂel MonzcaE n Ordéfiez

Direcior General de Hidrocarburos
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DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Manual de procedimientos

Pag: 1
De: 2

Duracidn: 2 dias 4 h 30min

Solicitud de Licencia de instalacién de Terminal, Planta de aimacenamiento, Deposito para la venta

No. Operacion Responsable Descripcibn
1 Usuario Presenta en Ventanllla de la DGH la documentacidn solicitada en los
requisitos del trdmite.
2 Analista de Seccinde | Revisar, verifica y analiza la documentacién conforme a o establecido en los
Comercializacién articulos 18 de la LCH y 15 del RLCH.
3 Analista de Secclénde | Si la documentacién presentada no cumple con los requisitos, se elabora
Comercializecién boleta de rechazo y se procede a devolver los documentos e informa al
solicitante.
4 Analista de Seccidn de | Si est4 complato elabora una providentia, recibe los documentos v traslada a
Comercializacién coordinador de ventanilla.
5 Coordinador de atencién | Revisa e ingresa a base de datos de ventanilla. Realiza €] registro en a!
gl usuario sistema de control de expedientes, elabora un documento da trastado y o
envia al archivo técnico da comercializacion.
6 Coordinador de atencidn | Registro de tramite.
al usuario

Ingresa al Sistema de Expedientes htn:/{192.168.3.1 fexpf.

Selecciona Ia opcitn enfrar, coloca usuario y conlrasefia.

Inpresa a la opcitn Expedientes y rogistra el trdmite con los campos
requeridos:

Tipo de expedients: seleccionar la opcién del tramite reglizado. Campo
obligatorio
Ejemplo: si el No. de expediente es 25-17, se debe colocar DGH-25-2017

Nombre d= expediente: debe de colocar lo mismo que el ndmero de
expedlente.

Fecha de ingreso: colocar (dia/mes/afio).

Descripclén de expediente: colocar la informacién respectiva con letra
maylscula.

Nimere de folios: varificar la cantidad de folics en el expediente (campo
obligatorio).

Datos del interesado

MNombre Juridico.

Propietatio.

Persona individual o representante
Nombres, campo obligatorio.
Agpellidos, campo obligatorio.
Identificacién, campo obligatorio

Seleccionar la opcidn Guardar nuevo.

Imprime carétula y agrega a la documentacién.

Elabord: Ing.

Ing. Sergto Gabriel Monzén Ordo
Director General de Hidrocarbu

Jefe Depa
F)

Ing. Sergio% Monzén Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos
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Pag: 2

De: 2 Duraciém: 2 dias 4 h 30min

Solicitud de Licencia de instalacién de Terminal y/o Planta de aimacenamiento.

No. Operacidn Responsable . Descripcién
7 Jefe de archivo de Recibe los documentos, folia y empasta el expediente, realiza un
Comercializacién documento de traslado y envia en fisico y por medio de! sistema.
8 Secretaria Revisa y recibe el expediente fisicamente y en el sistema de contro! de
expedientes.
g Secrelaria Traslada al jefe de Seccién de Almacenamiento
10 Jefe Seccion de Recibe expediente en fisico y en el sistema de control de expedientes,
Almacenamiento Revisa, ingresa a su registro, programa inspeccitn y asignar al
técnico.
1 Jefe Seccién de Recibe expediente en fisico, Realiza Ia inspeceidn técnica del lugar
Almacenamiento donde se pretende construir la instalacidn segin articulos 7 de la LCH,
5, 16, 49 del RLCH, verifica que las dimensiones, ubicacion, distancias
establecidas en el Reglamenio de la Ley de Comercializagién de
Hidrocarburos y accesos del terreno estén acorde al disefic
presentado en la documentacion.
12 Jefe Seccién de Realiza analisis de la documentacidn técnica obrante en e expediente
Almacenamiento en base lo establecido en el arficulo 15 RLCH.
13 Jefe Seccién de Realiza dictamen adjuntando fotografias tomadas durante Ia
Almacenamiento inspeccién y tomando en consideracién el andlisis a la documentacisn
técnica presentada
Traslada el expediente en fisico al jefe de la Seccién para revision y
aprobacion.
Jefe Seccion de Recibe expediente en fisico y por medio de sistema, evalua el
14 Almacenamiento | dictamen y aprueba,
15 Jeie Seccidn de Firma de Dictamen y folia las hojas anexadas al expediente y traslada
Almacenamiento el expediente en fisico y por medio de sistema al jefe de Departamento
para revisién y aprabacion.
Jefe Departamento | Recibe expediente en fisico y por medio de sistema, evaiiia y aprueba

Jefe Departamento

dictamen.
Firma de Dictamen y traslada expediente en fisico y por medio de
sisterna a secretaria. -

Recibe expediente en fisico y por medio de sistema, revisa y agrega
en el libro de salida y se traslada al Departamento correspondiente.

F)

)
Eaboré: W
Jefe Depa enfo dg
P

“(S .
Ing. Sergio onzén Orddiiez

Direcior General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 2 dfas 4 h 30min
Solicitud de Licencia de instalacién de Terminal y/o Planta de aimacenamiento.
Sollcitante Analista de Seccidon de Coordinador de atencisn al Jefe de archivo de
Comarcializacién usuario Comercializacion
Elabore boleta de 3
rechazo, devolucién de
m documentos e informa -
al solicitante (10min)
1
\__/_2‘
Entrega
- formularios ALE- N Revisa y analiza
(\__/ 04 yALE 11 documentacién (30min)
(30min)

1
]
Recibe los documentos,
Revisaeingresaa folia y empasta el
! base de datos (30mn) expediente (30min)
Elabora providencia y >
recibe c:;: Ocumr;e:nladén Elabora documento de Realiza un documento de
fraslado traslado
Impresién providentla . ———

e —

|

274

N A o DE ENZRS, .

Elabore: g’ Gerao Eigazg e INLENIERIA Aprueha: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez ﬂ; (&7
Jefe Dep entp de IHgehls JATOTIPERACIONES Ju, Director General de Hidrocarburos /%, -;
/7 F) T Tiog 1 Z
i - P e T = R W gy

Tedalr NG, R
. T).GM - c %)
Ing. Sergio SLUE

. Monzén Ordéfez
Director General de Hidrocarbuyros
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Manual de procedimisntos De; 2 Duracién: 2 dias 4 h 30min
Solicitud de Licencia de instalacién de Terminal y/o Planta de almacenamiento.
Secretaria DIO Jefe de Departamento Jefe de Seccién Jefe de Seccién
7
Revisa el expedienta
expedientes (15 min)
8
Traslada a jefe de
Seccitin 10
Almacenamienio
(30min) Retibe el expediente y realiza
la inspeccién (4h)
2 2 1
Revisa, ingresa a base Realiza andlisis de
de datos, programa documentacién técnica en
Inspecclén y asigna al base a lo esteblecido en art 18
< técnfeo  (30min) de LCH v art15 RLCH {4h)
12
k.
13 Realiza un dictamen yio
Fvaiia el dictameny | comecdones y obfiene
aprueba (4h) una copia (4h)
¢Eg ]
15 Cormeclo?
Reciba, evalia y 14
17 aprueba lee;}dld,amen « Fimma de Dictamen
N (Smin)
Reviga y agrega al Lbro
de salida, e informa a jefe
Almacenamiento (2h) ~ (Tiens ol
Vio.Bo?
16
Firma de Dictamen
{Smin}
Aprueha: Ing. Sergio Gabriel Monzdén Orduﬁt?é‘ v
Director General de Hidrocarburo E‘iﬁwﬂ%ﬂe———-
i L o o, 3
N 7 .
D

Ing. Sergio
Director General de

onzén'Orddfiez
Hidrocarburos
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Manual de procedimientos De: 1 Duracion: 2 dias 4 h 30min

Solicitud de Llicencia de instalacion de
roductos petroleros {excepto GLP).

planta de Calibracion de Unidades de Transporte de petréleo y

No. Operacion Respongable Descripcién

1 Usuario Ingresa a ventanilla, llena el formulario soffcitud trémite de licenda do cafibracisn
para auto lanques, tanques estacionarios o equipo de despacho (CAL < Yy
adjunta decumentacién.

2 Cﬁ%ﬂlﬁ:ﬁlﬁgﬁmﬁo Revisar, verifica y analiza la documentacitn conforme al arficulo 34, 35 y 36
Reglamento da Ia Ley de Comercializacién de Hidrecarburos y Circular DGH-CIR-

- 12-2016.

3 cﬁ;ﬁiﬁggggﬂ.ﬁ; Si no cumple con los requisitos técnico-legal se elsbom boleta de rechave,
devoluclén de documentos e informa al salicitents.

4 Analista de Seccltn de . . .

- A S estd completo elabora una providencia y reciba los documentos. Trasfado a
Camatelallzaclén/Técnico coardinar de ventenilla,

5 Coordm;d:;uda;:tencmn Revisa e Ingresa @ base de dalos de ventanilla. Ingresa y crea reglstro en el
sistema de contro] de expedientes y elabora hoja de traslado y traslada al archivo
técnico de comercializacién.

8 Jgg?ﬂi‘;?;fg:;g: Recibe los documenlos, folia v empasta el expedients, realiza un decumentoe de
trasfado.

7 Secrelaria Departamento Recibe et expedients en fisico y en el sistema de control de expedientes, y traslada
al jefe de Secclén de Almacanamiento.

8 Secrelaria Departamento Traslada en el sistema de expedientes y en fisico al jsfe de Seccién de

g Jefe Seccisn almecenamiento.

slmacanamiento Revisa y recibe en sistema de contro! de expedientes, ingresa a base de datos,
10 Jefe Seccidn programa inspeccidn y asignar al téenico.
almacenamiento Realiza la inspeccidn técnica de! fugar donde se pretende construir ta planta de la
calibracién de auto tanques, verifica que las dimenstones, ublcacttn y accesos dsl
11 Jefe Seccién terreno estén acorda al disafio presentado en ja documentacién tacnica,
almacanamiento Analiza la documeniacidn en base a lo establacide en la circtlar técnica DGH-CIR-

12 Jefe Secclén 12-2016 y realiza un dictamen con una capha y lo traslada al jefe da la Seccion.

almacenamiento Evallia el diclamen y verifica que e} acta de Inspeceitn y las fotografias de

13 Jofe Seccién inspeccién sa adjunten ai expediente, aprueba v folla ) expedien

almacenamiento Firma y traslada el expediente en fisico y en el sistema al jefe,

14 Jelo Departamento Racibe, evalia y eprueba el dictamen.

18 Jefe Departamento Firma y treslado a secretaria.

16 Secretaria Revisa y reciba en el sistema el expedients y agrega en el id a. Se
traslada en {isice ¥ en €) sistema de control de expedientes a dande comesponda.

| Informa a jefa almacenamiento de su traslado,
e & 276 e
y % VIhilN

Elaboré: in fardp £ t/Ra 0 O rarichis = | Aprueba:  Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez/e -
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Ing. Sergio %aﬁne -Eonz;'m Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos
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Pag: 1
Manual de procedimientos De;: 2 Duracién: 2 dias 4 h 3Gmin

Solicitud de Licencia de instalacién de planta de Caltbracion de Unidades de Transporte de petroleo y
productos petroleros {excepto GLP).

Solicitante Analista de Seccidn de Coordinador de atenclén at Jefe de archivo de

a
Elzbora boleta de e

rechazo, devolucién de
documentos & informna al
solicitante (10min)

ComerclalizaciéniTécnlco usuario Comercializacion

1

Entrega formularios 2
CAL-01 (30min) Revjsa y analiza

docmnemﬁcic;n (30min)

l No

Cumple los
requerimient
as?

B
5
4 - Recibe [os documentos, folta
.| Revisaeingresaabase »| yempasta el expediente
Elabora providencia y v de datos (30mn) {30min)
recibe documentacion
{10min} Elabora documento de Reafiza un dotumento de
Impresidn providencia trastado trastado
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Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 2 dias 4 h 3Cmin
Solicitud de Licencia de instalacion de planta de Calibratién de Unidadss do Transporte de petréleo y productos patroleros {excepto GLP).

Secretarla DIO Jefe Departamento Jefe Secclén Jefe Seccién
7
Reviza foflacifn y recibe
expedionta en el sistema
da control de expedients
{30min)
8
r
Tradladar & [efe de
Seccion almacenamiento
{30min)
g 10
Revlsa, ingresa a base Recibe el expediente y
» de dﬁm programa > realiza Ja Inspeccidn
inspescitn y asigna al {4h)
técnico  (30min)
N k 4 11
12 Reafiza un dictamen y
N Evalda el dlciamen y abliene una copia {h)
v aprueba (4h)
No Obtancidn de dictamen
-—-.___Jl""‘——_~
LEs |
Cormeclo?
14
. 13
Recibe, evaliay
15 aprueba def distamen Firma de Dictaman
{2h) (5min}
Revisa y trasieda porel
sislema y con Ebm o] o
Departamento que «
Tiene el
comespanda (2h) 4jabor
i 15
Firma de Dictamen
LOF 4o 2 - 278
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18 | 10 | 2012 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURQS

Pag: 1

Der 1 Duracion: 2 dias 4 h 30min

Solicitud de autorizacién de empresas que realicen pruebas y emian cestificado da Tunclonalidad do las unidades de transporte do

trélan y produstos petroleros (excepto GLP)

No. Oparacitn Responsable Descripcion
1 Solicilante Ingresa a venlanilla, llena el formulario Solicitud de autorizacién de empresas para
emitir cartificados de funcionalidad (CER -01) y adjunta documentacién.
2 Analista de Secclidnde | Revisar, verifica y analiza la documentacién conforme a Ja circular DGH-CIR-06-
Comerclalizacitn/Téenico | 2018. .
3 Analista de Seccisnde | Si no cumple con presentar ios requisitos téenleodegal se elsbora boleta da
Comercializacién/Técnico | rechazo, devolucitn de documentos e informa al sclicitante.
4 Analista de Secciénde | 1 estd completo elabora una providencia y recibe los documentos. Traslado a
Comerciallzacion/Técnico | coordinar de ventanilla,
5 Coordipador de atencién |} Revisa e Ingresa a base de datos de ventanilla, Elabora un documento de raslado
&l usuario ¥ fo envia al archivo.
6 Jefe de archivo de Recihe los documentos, folia y empasta el expediente, realiza un documento de
Comercializacién traslado.,
7 Secretaria Verifica la foliacién del expediente y recibe el mismo en fisico y en el sistema de
control de expedientes.
a Secretaria Traslada expediente en el sistema y en fisico al jefo Seccitn de almacenamiento.
g Jefe Seccién Revisa y racibe expedianta an fisico y ol sistema de control de expedientes,
almacenamientp Ingrasa a basa da datos, programa inspeccidn.
10 Jafs Seccidn Recibe el expediente, realiza la inspeccién técnica def lugar donde se pretende
alrnacenamiento construlr la instalacién para emilir certificades de auto fanques, verifica que las
dimensiones, ubicacién y accesos del terreno estén acorde al disefio presentado
en la documentacién. Se evalfla la prugba conforme el Reglamento Técnico
Ceantroamericano comespondiente,
11 Jefe Seccidn Analiza la documentacién técnica en base a lo establecido en la clreular técnica
almacenamlento DGH-CIR-06-2018 y realiza un diclamen con una copia y lo trastada al jefe d2 la
Seccidon.
12 Jefe Seccitn
almacenamiento Evalta el dictamen, verifica que se adjunten las fotografias de Ia ins: ey el
acta de inspeccion al expediente. @'Di?iéﬂu lm,ﬁ;\
13 Jefe Seccion Jase 8 36
almacanamisnto Apruaba y Firma dictamen y lo traslada al jefe del Departamento !,er_ll ys@y;‘en.@a
sistema de control de expedientes. =< op.2 tCHO i
([+} -:_
14 Jefe Departamento Recibe, evalia y aprueba el dictamen. \f}, R&
“a
Thae, ™
15 Jefe Departamento Firma y traslado a secrefaria. * s €
16 Secretaria Revisa y agrega al libro de sallda, Se traslada a donde correspenda an fisico y en

el slstema de control de expaedientes.
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& Director General de Hidrocarburo
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Pag 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 2 dias 4 h 30min

Solicitud de autorizacién de empresas que realicen pruebas y emitan certificado de funcionalidad de las
unidades de transporte de petréleo y productos petroleros {(excepto GLP)

u‘umﬁ\\-\\g
SYNTH b3

Solicilante Analista de Seccién de Coordinador de atencién al Jefe de archivo de
Comercializacfén/Técnlco usuario Comercializaclén
Etshora baletada recharo, 3
m devoleitndodocamentose | o
Infarrm al solidtante (1Cmin)
1
Entrega fornulario .| Revisaque el usuario cumpla
CER-01 {30min) i con presentaria
documentacisn establecida en
I clrcular 06-2018 (30min)
Ne
LCumplalos
requerimientos —
6
]
Recibe lps
N Revisasingresa a dotumentos, falia y
Elabera providencia y o base de datos ol ©mpasta el expedients
recibe documentacitn » 30min} [30mn}
{1omm
Habara docymento Realfiza un documento
Impresién providencla de traslado do trastado
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Pag:_ 2 .
Manual de procedimientos De: 2 Duracion: 2 dias 4 h 30min
Solicitud de autorizacién de empresas que realicen pruebas y emitan certificado de funcionalidad de las
unidades de transporte de petréleo y productos petroleros {excepto GLP)
Secretaria dio Jefe Departamento Jefe Seccion Jefe Seccion
Y 7
Revisa y recibe en el
sistema de control de 10
expodientes (30min} Recibe el expedients y
realiza Ia inspectitn (4h)
8
Trazlads Expediente 9 11
fisico30min) h 4
Revisa, ingresa a base A Analiza la documentacldn,
| de dalos, programa Realiza yn dictamen yfo
™ insgeccién (30m'n) comecclones (4h) 4
12
o Evahiz e] dictaman y
> aprueba {4h) <
No
14 Comeeto?
Recibe, avala y L 1
aprueba del dictamen
16 (2h) Firma de Dictamen
{5min)
Folia, revise y egrega a
hase dedatos y e Giro
de sdlida (2h) dTieneed
Vio.Bo?
15
Firrna de Dictamen
(5min)
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Manual de procedimientos
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18 | 10 | 2018 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1

De: 1 Duracion: 2 dias 4 h 30min

Solicitud de autorizacién para emitir certificados de funcionalidad de las unidades de transporte de Gas

licuado de Petroleo a Granel.

No. Oparacitn Responsable Descripsidn
1 Solicitante ingresa a ventanilla, llena el formulario CER -01 y adjunta documentacion.
2 Anallsta de Seccion de Revisar, vesifica y analiza cumpla con presentar fodos fos requisitos establecidos
Comerclalizacion en la cireular técnica NUM: DGH-CIRC-002-2005.
3 Analista de Secclénde | Si no cumple con los requisitos taenico-legal se elabora bolata de rechazo,
Comercializacién devolucién de documeanios e informa a! solicitante,
4 Anglista de Seccidn de Si esta completo elabora vna providencia y recibe los doctimentos, Traslado a
Comercializacin coordlnar de ventanila,
5 Coordinador de atencién | Revisa e Ingresa a basa de datos de ventanilla. Elabora upa hoja de traslado y o
al usuarlo envia al archivo,
6 Jefe de archivo de Retcibe los documentos, folla y empasta el expedients, reatiza un documento de
Comerciallzacldn traslado.
7 Secretaria Verifica la foliacién del expediente y recibe el mismo en flsico y en ¢l sistema de
control de expedientes. 1
8 Secretaria Traslada expediente en el sistema y en {isico af jefe Seccitn de almacenamignto.
9 Jefe Seccidn Revisa y recibe expadients en fisico y el sistema de control de expedientes,
almacenamiento ingresa a base de datos, programa inspeccitn y asignar al técnico.
10 Jefe Seccién Recibe el expediente, realiza ta inspeccién técnica del fugar donde se pretenda
almacenamiento construir las Instalaciones donde se pretenden realizar las pruebas previas a emitir
el certificado de funcionalidad de 2 unidad de transparte a granel de GLP, verifica
que las dimensiones, ubicaclén y accesos de! ferreno eslén acords al disefio
presentado en la documentacién. Se evallia conforme a Jo establecido en &
Reglamento Técnico Cenlroamericans correspondlente y la circular DGH-CIRC-11-
2019,
11 Jefe Seceitn Analiza la documentacion téenica en base a lo establecida en la circular tcnica
almacenamiento DGH-CIR-11-2019 y realiza un dictamen con una copia,
12 Jefe Seccidn Evalta el dictamen, verifica que se adjunten las folograffas de Ia inspeceion yel
almacenamiento acta de inspeccion al expediante.
13 Jefe Seccidn Aprueba y Firma dictamen y lo traslada al jefe del Deparfaf yenel
almacenamiento sisterna de control de expedientes.
14 Jefe Departamento Recibe, evaltia y aprueba e dictamen.
16 Jefe Departamento Firma y traslado a secrefaria. Gy,
enpn. &
16 Secretaria Revise y agrega al lbro de salida. Se traslada a donde corespON0a en fisico y en
¢l sistema de control de expedientes.
. l‘ 2] — ¢
Elaboré: Ing-Gerardg EAprusba:  Ing. Sergio Gabriel Manzén Crdafie N
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Director General de Hidrocarburos
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Pag: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 2 dias 4 h 30min

Solicitud de autorizacion para emitir certificados de funclonalidad de las unidades de transporte de Gas
licuado de Petréleo a Granel.

solicitanto Analista de Seccion de Coordinador de atencion al Jefe de archivo de
Comercializacion usuarlo Comercializacién
Elabara beleta da recharn, 2
covoluddn de doornenios e
m Informa 21 sollcitents (10min)
1
Entrega formulados N Revisa y anallza
CER-01(30min) documentacién (30min)

5
Recibe los
Revisz elngresa g documentos, folfa y
Elabora providenda y Pl base dedatos {(30min) P empasta ef expadionts
recibe documentaclén (A0min)
{10min}
Elabora dotumenta de Rezliza un dpcumento
Impresidn providencla traslado da traslada
e
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Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 2 dias 4 h 30min
Solicitud de autorizacién para emitir certificados de funclonalldad de las unidades de transporte de Gas
licuado de Petréleo a Granel.
Secretaria DIO Jefe Departamento Jefe Seccldn Jefe Seccion
7
Reviza folfaciba y
recibe el expediente
(15min)
| 7
Tresiada al Jefo de 10
Al o o
MEecenamie
(15min) ~ Rmieﬁﬁ;y
(4h}
9
. | Revisa,ingresa a base
» de datos, programa
Inspecciény aslgna &)
téenleo  (30ming
v 11
12 Anafiza documentacidn
conforate a clnsular.
Evalia o dictamen y Realiza un dictamen
apreeba [4h) yo comrecriones ( (4h)
No
LEs
Correcto?
14
Recibe, evaliay 13
aprusba del dictamen Firma de Dictamen
16 f2m | (Smriny
Folia, revisa yagregaa |
hase de datas y el libro i
de salida [2h) LTlenael
Vo.Bo?’
l i 15
Fimada cht'amen
l FIN I (smtn),
[ iy, 284
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Pag: 1

De: 1 Duracitn: 2 dias 4 h 33min

Solicitud de Jicencia de Instalacién de Reflneria, Plantas de Transformacitén y Plantas de proceso

No. Operacitn Responsable Descripcidn
1 Selicitante Ingresa a ventanilla, presenta el formularo ALE-01 vy adjunta doecumenfacitn.
2 Téenico! Anzlista de Revisar, verifica y analiza la documentacién conforme al artlculo 15 y 28 de [a Ley de
Secolén de Comerctafizacitn de Hidrocarburos y artfeulo 48 del Reglamento.
Comerclalizacion
3 Técnicof Analista de St no cumple con los requisitos técnicolegal sa elabora boleta de rechazo, devoluclén
Seccién de de documentos e informa al soliciante.
Comercializadén
4 Téenicol Anzlistz de 8i estd completo etabora una providencia y recibe los documentos. Traslado a
Seccién de ceordinadar de ventanilla,
Comerclalizacién
L1 Coordinador de atenciénal | Revisa e Ingresa a base de datos de ventanilla y Reglstra el expediente en el Sistema
usuarlo de Expedlentes del Ministerio de Energla y Minas. Elabora cemtulz, documento de
traslado y lo envia al archivo,
6 Jefe de archive de Recibe los documentos, folia y empasta el expediente, realiza un decumenta de
Comarcializacién traslado. :

7 Secretaria Revisa y verifica el expediente y recibe fisicamerte y en e sistema de contro! de
expediente.

8 Secrelaria Traslada en el sistema y en fisico al jefe Secsitn de almacenamiento.

9 Jefe Seccién Revisa v recibe en el slstema de conirol de expedientes, Ingresa a base de datos,

almacenamiento programa Inspeccitn
Jefe Seceién Recibe el expedienta.

10 almacenamiento Realiza Ia Inspeceldn léenlea del lugar donde se pretenda construlr la Refinetia o planta
Transformacién o Proceses, considerando lo estipulado en el articulo 49 del Reglamento
de la Ley de Camercializacion de Hidrocarburos; verifica que las dimensiones, ubicacion
y accesos del femeno estén acorde al diserio presentado en la documentacion téenica,

1" Jefe Seccitn Analiza documentacidn técnica en base a fo establacido en el artlculo 12, 50 y 51 del

almacenamiento RLCH y Realiza un dictamen con una copia y lo trastada al jefe Seccitn,

12 Jafe Secclén Evalba el dictamen y verifica que el acta de inspeccién y lss fotografias de a inspeccitn

almacenamlento sean anexadas al expadiente,

13 Jefe Seccitén Firna, folia acta de inspeceibn, dictamen y folografias adjuntas y lo traslada al jefe del

almacenamiento Departamento, fisicamente y en el sistema de control de expedientes.

14 Jefe Departamento Recibe, evaliia y aprugba e dictamen.

15 Jefe Departamenio | Flma y traslado a secretaria,

16 Secretaria Revisa y traslada y el libro de salida. Se traslada a donde correspo!

F’%—%\—\cﬁ

Ing. Sergio%;ﬁ Monzén Orddi

Direcior General de Hidrocarburos
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Solicitud de licencia de Instalacién de Refineria, Plantas de Transformacién y Plantas de proceso

OF ERAGIOHES

Director General de Hidrocarbureos /&

Elaborb;el/ng.’éerard
| Jefe Depdriamento de Ingé

F) < L L

e

e e s

Ing. Sergio Gabriel Monzon Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos

solicitante Técnicol Analista de Coordinador de atenclén al Jefe de archivo de
Secclén de usuario Comercializacion
Comercializacion
) Etabora boleta da rechare, 43'
davolucién do doeramenios @
1 2
Entrega fonmularios . Revisa y analiza
ALE-01(30min) documentacién (20min)
No
2Cumglalos
requerimiantos
7
6
5
Si Rechelos
- 4 Revisa eingresaa documentes, folia y
Elabora providencia y N base de datos empasta ol expedients
recibe dosumentacin {30min) {30min}
{t0min)
" Elabora decumento de Realiza un documento
Impresién providencia trasiado do trastado
e
e ——— e
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Pag: 2 . .
Manual de procedimientos De:. 2 Duracién: 2 dias 4 h 33min

Solicltud de licencia de instalacién de Refineria, Plantas de Transformacién y Plantas de proceso

Secretaria dio Jefe Departamento Jefe Secelén Jefe Seccidn
7
Hevisa yverifica el
expedients, Recibe
fislcamente y en &
sistema da condrol da
expedienta {(15min)
] 8 10
Frastada en ¢l sistema
¥ en fisico 2 jefe Reciba o cxpedieni y
Secddn de realizalainspecdén
slmacenamianto. »| Vel o BLCH
{15min) forma )
9
Revisa, ingresa a base
I dedatas, programa
nspercin y asigna al
teenico  (30min)
v 1
12 ) .
Anzliza documentacién
tfcnikaentbasealo
. Evalia e distamen y establecido en ef atticuto
aprueba (4h) < 12,50y 51 dedRLCH
Realiza un dictamen y
obtiene unacepia (dh)
No
LEa
Gomreclo?
14 13
Recibe, evatin y
16 apiueba del dictamen Fima de Dictamen
(2h} {5min}
Fdlla, revlsa y agrega a
base de datos y ellibro
do safida {2h) LTiens el
Vo.Bo?
i 15
Firma de Dictamen
(Smin)
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Manual de procedimientos De: 1 Duraci6n: 2 dias 4 h 30min
Solicitud de licencia de operacidn de terminal, planta de almacenamiento, Deposito para la Venta

No. Operacidn Responsable Descripdén
1 Solicitante Ingresa a ventanilla, llens el formulado ALE -01 y adjunta documentacitn,
2 Analista de Seccitn de Revisar, verifica y analize fa documentacidn conforme a! arffeulo 15 del Reglamento de
Comarclalizad$n la Ley de Comercializacitn de Hidrocarburos.
3 Analista de Seccidn de Si no cumpla can fos requisites tenico-fega! sa efabora baleta de techazo, devolugion
Comercializacion de documentos e informa al solicitante,
4 Analista de Saccln de 5i estd campleto elabora una providencia y recibe los documentos. Traslads a
Comercializacitn coordinadar de venlanilla.
-5 Caordinador de afenclin al | Revisa e ingresa a base de datos de ventaniila ¥ Registra el expediente en &! Sistema
usuario de Expedienies del Ministerio de Energla y Minas como "ANEXO". Elabora caratula,
documento de trasfado y fo envia al Departamento de Ingenierfa y Operaciones archiva.
6 Secretaria Revisa y verifica la cantidad de folios del ANEXQ, reclbe fisicemente y en el sistema de
control de expediente.
Traslada en el sistema y enfisico @l jefe Seccidn de almacenamiento.
7 Jefe Seccitn Revisa y rectbe en el sistema de conlrol de expedientes, ingresa B base de dztos,
almacenamienlo programa Inspeceién y asignar al técnico,
8 Jefe Seccidn Busca los antecadentes det expediente y adjunta anexo &l mismo, cambia de estatus el
almacenamiento expedienta principal de archivo temporal a activo.
g Jefe Seccén Recibe el expediente.
almacanamiento Realiza |a Inspeccion técnica del Jugar para verificar que lo construido comesponda alo
planificado autorizado por esta Direccidn. General, constatar que las instatacones
cumplan con medidas de seguridad industrial y protecclén amblental establecidas en los
artictlo 50 y 51 del Reglamento de la Ley de comerdalizacitn, evaluando cada uno de
los aspactos Indicados en el acla de inspeccitn comespondiente.
10 Jefe Seccidn Analiza documentacién técnica en base & lo establecido en el aflculo 18 de Ja LCH, &0,
almacenamiento 51 del RLCH, y lo establecido eh nommas guatemaltecas aplicables y a falta de dichas
normas dehe salisfacer las especificacionas téenicas intemacionales acepladas en la
industria petrolera, ta! es el casa de AS), API, ASME, ASTM y NFPA
11 Jefe Seccidn Realiza un dictamen con una copia.
almacenamienlo
Jefe Seccitn Evalta el dictamen y verifica que el acta de inspeccion y las folograflas de La inspecdén
almacenamiento sean anexadas al expediente.
Jefe Seccitn Firma, folia acta de inspeccidn, dictamen y fotografias adjuniss y lo traslada al jefe del
acenamiente Departamento, fisicamente y en e sistema de conlro! da expedientes.
e Departamento Recibe, avalia y aprueba el dictamen,
Jefe Departamento Firma y raslado a secretaria.
16 Seccretaria Revisa y traslada a donde comespenda mediante el libro de safidas y el sistema de
contro! de expedientes, informa a Jefe de Seccitn almacenamiento de su traslado.

aht D
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| Aprueba:  Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez 4ACT
Director General de Hidrocarburos /=
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Ing. Serg ie] Monzén Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos De: 2 Duracion: 2 dlas 4 h 30min

Salicitud de licencia de operacién de terminal, planta de almacenamiento, Deposito para la Venta

sollcitante Anazlista de Secclén de Coordinador de alencion al Jefe do archivo do
Comercializacién usuario Comerclalizacién
1
Entregs formuiarios
ALE-D1{30min)
5
Revisa e ingresa &
slistema de control de
Efabora providensin y . expedianta como
recihe documentacibn “ANEXO" (30min)
{10min)
Elabora documento de
[mpresién providencia trastado
L
"————-—'—'-'_———_

ot
ent d

» Aprueba:

Ing. Semyio Gabriel Monzén Ordofiaz
Director General de Hidrocarburos

—-_—.—--
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Ing. Sergic Monzén Ordonez

Director General de Hidrocarburos
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Pag: 2
NManual de procedimientos De: 2 Duracidn: 2 dias 4 h 30min
Solicitud de licencia de operacidn de terminal, planta de almacenamiento, Deposito para la Venta

Secretaria DI Jefe Departamento Jefe Secelién Jefe Seccién
6
Vaiifica la cantidad
da follos recibidos y 7
trasinda ajefa ]
Seccxin
almacenamiento
(30min) Busca n':iy ammes dgll Realiza \a inspeccitin técnica
expedis anexo dellugar evatuando cada uno
%nﬁmp?i]:d::l mm ‘ M de los aspectos Indicados en
temporat a ectivo (30min) €l acta de [nspecciin
comespondiente (4h)
l B l v 1n
osttions e o ensta 18,60 1 LEAL 55,
N en
Rmresaabasa &1 del RLCH, y o estebledids en nonmas
ot programa gualamaltocas aplicaties y a folta do tichas
peccitn y asigng al nonas cobo satisfacer tag espociicadonas
tienlen  (30min) teerices indamadonsles acapiadas en la
Tnehesrin petralem, td 03 &) o0 do AS),
AP), ASME. ASTM y NFPA {2h)
12 ‘ 11
Reafiza un dictamen y-
Evala ol dictamen y cbens una copia {4h)
v apmeba (4h) <
Obtencién _ do
No dictamen
LEs
14 Corretto?
51
13
Recibo, evalia y
16 aprueba de! dxtamen Flma de Dictamen
2m {5min)
Folia, revisa y agregaa
basededatosyellbo | g /.
de safida (2h) tTisnm el d}“';;
15 § 22 nmrgion 56
Firma de Dictamen
FIN (Srmin)

Elaboro:
Jefe De

Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Manzén Ordoji
Director Genaral de Hidrocarburos

Ing. Sergi

n Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos
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Pag: 1

Dea: 1 Duracion: 2 dias 4 h 30min

Solicitud de licencia Operacion de la planta de calibracién volumétrica de unidades de transporte de petréles y
productos petroleros {excepto GLP) .

No. Cperacian Respansable Descripcidn
1 Usuarip Ingresa a ventanilla, Bena el formulario CAL -01 y adjunia documenfacion.
2 Analista de Seccién de Revisar, verifica y amaliza la documentaclén conforme al articulo 35 del Reglameanto da
Comercializacidn la Ley de Comerdializacién de Hidrocarburos, circular técnica DGH-CIRC-12-2016 y
resolucién de Licencia para Instalar una de planta de callbracién volumétrica para
unldades de transporte de petrdleo y productos petraleros (excepto GLP) .
a Analista de Secclén de Si no cumnple con los requisilos t&cnico-fegal se efabora boleta de rechazo, devalucién
Comercializacion da documentes e Informa al sollcitante.
4 Analista de Seccifn de Si estd completo elabora una providencia y recibe fos documentos. Traslado a coomdinar
Comercializacién de ventanilla.
5 Coordinador de alencién a1 | Revisa e ingresa a base de datos de ventanila. Reglstra el ingteso en el sistemna de
usuario control de expedienies como "ANEXO® y elabora una hoja de irasledo v 1o envia al
archivo del Deparfamento de Ingenieria y Operaciones.
g Secretara Reclbe el Anexo con documentacion para adjuntar al expediente fisicamente yenel
sisfema de coniro] de expedlentes.
Trastada fislcamente y por el sistema al Jefe de Secclén almacenamiento
7 Jefe Seccidn Recthe el anexo mediante sistema de control da expedientes y activa el expediente del
almacenamiento archivo temporal de DIO adjuntando el anexo recibido v cambiando, e estalus del
expediente principal de inatilvo a aclivo.
8 Jefe de Seccitn Folia e Ingresa a base de datos, programa inspeccin.
Almacenamlento Reclbe en fisico ef expediente principal inclryyendo la documentacién del anexo recibldo
Jefa de Seecidn en venlanilla.
Almacenamienio
a Jefe de Seccitn Reallza Ia inspecclfn técnica del lugar donde se construy6 ta plania de calibracién de
Almacenamienta unidades de transporle para verificar que Io construido comresponda a fo planificado en
cuante a medidas de seguridad industdal, proteccldn ambiental e infraestructuras
autorizas, evaluando cada uno de los aspecios establecidos en €l reporte de inspecelén
correspondiente.
10 Téenlco Seccidn Analiza la documentacién obrente en el expediente en base lo establecido en 1a ciroular
almacenamiento técnica DGH-CIRC-12-2016 y arllcutos 34, 35 y 35 de RLCH. Elabora dictamen
coerrespondiente adjuntando fatografias de fa inspeccidn y el reporte de inspeccitn.
11 Jefe Secclsn Evalia ef dictamen verifica que las folegrafias de inspeccidn v el reporle de inspeccitn
almacenamiento formen parle del expediente fofia dicha documentacisn.
12 Jefe Seceldn Aprueba y Firia dictamen técnico, lo traslada at jefe del Departamento fisi
almacenamianto sislema de cantrol de expedientes.
13 Jefe Departamento Recibe, evallda y aprueba el distamen.
14 Jofa Departamento Firma y traslado a secrelaria,
15 Secretaria Revisa y anola los datos del expediente y dictamen en e! fibro de safida. Se

donde comespanda.

C-A
Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez /..{5“'
___Director General de Hidrocarburos (S
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Ing. Sergio Monzén Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos De: 2

Duracidon: 2 dias 19 h 40min

Solicitud de licencia Operacion de fa planta de calibracion volumétrica de unidades de transporte de petréleo y
productos petroleros (excepto GLP)

Sollcitante Analista de Seccién de Coordinador de atencidn af
Comerciatizacitn usuarlo
Elabara boleta dysechaza, <_3
m devoiugin do doamentas
1
Entrega formularios N
CAL-01 (30min) documentacitn (3Bmin)
g
Roviza e ingresa e slstema
Elabora providencin y .| decontrol de expedientes
reciba documentacitn cama "ANEXQ"y repistra
{10miny en base de datos vantanilla
Imprestdn providencia {3omin)
e
Blabora documento  de
traslado

-h_”'__-—l

Ing. Sergio
Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos De; 2 Duracion: 2 dias 4 h 30min
Solicitud de licencia Operaclon de la planta de calibracién volumétrica de unidades de transpdrte de peirdleo y
_productos petroleros (excepto GLP)
Secretaria DIO Jefe Departamento Jefe Seccion Jefe Seccion
6
Revisa y verifica fa
cantidad fokos
fecibidos y trasfada a '
Jefe Seccldn
Almacenamiento
(30min)
7
Revisa yreclbe en ef
sistema de contre! de
expedientes (10min)
¥ A 3
Adjunta Ansxo el Reche el expediente y
expediente principal, folia realiza la inspeceitn
¥ cambia de estatus el @hy
expedienta principal. P
Regisira en base de
datos para pregramar
inspeccién y asignar 14
técnico (30min) 4
17 Anaiiza documentazidn L
téenica adjunta y
— Evalita ol dictamen y Reali dictamen
apnueba (3h) cbﬁeﬁ l.‘lxl?a copin (4!‘5
Obtencld d
. No d‘mtagann °
¢E3 L
Comecta?
13 12
Hecihe, evalia y
aprueha del dictamen Firma de Dictamen
15_ Zh) (Emin}
Revisa y agrega el ibro
de aafida 60 min) <
LTiana el
Vo.Ba?
l 14
@ Firma de Dictamen
- 283

rueba: Ing. Sergio Gabrigl Monzdén Ordofiez
v Director General de Hidrocarburos
.F)
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Ing. Sergio Gabrie! Monzon Ordéiiez
Director Generdl de Hidrocarburos



(]

St s st
-
i

%;t

- -

b ]

ATEMATA

Pef Pk TITELY L
€ Pwldtorom ¢ W5 Alak2

Manual de procedimientos

Dia | Mes { Afic

18 | 10 [ 2019 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Pag: 1

De: 1 Duracidn: 2 dias 4 h 30min

Solicitud de licencia de calibracion de tanques estacionarios y equipos de despacho.

No. Operacién Responsable Dascripcion
1 Suolicitante Ingresa a ventarilta, fena el formutario CAL -01 y adjunta documentacian,
2 Analista de Secclén de Revisar, verifica y analiza Ia documentacion conforme al antlculn 35 del Reglamento de
Comerclalizacidn la Ley da Comercializacidn de Hidrocarburos.
3 Analista de Seccién de Si no cumple con los requisitos 1éenico4egal se elabora boleta de rechazo, devoiucion
Comerclalizacidn de documentos e informa al solicitante
4 Analista de Secclén de Elabera providencia de tramile de los documentos, fima providencia el analista y
Comerclalizacidn usuario. Enfrega copia al uzuarfo. Sella y firma ef formulario CAL-01
5 Solicitante Recibe providencia de tramite
6 Coordinador de alencién al | Revisa e ingresa a base de datos de ventanila ¥ Regisira e} expediente en el Sisterna
ustario de Expedientes del Ministerio de Energia y Minas sino estuviera registrado, Elabora
carafula, documento de trasfade y lo envia al archivo.
7 Jefe de archivo de i’olia y empasta el expediente y traslada al Depariamento de Ingeniariay Operaciones.
Comerdializacién
8 Secrefaria Depatamento | Revisa Y reciba Expediente fisicamente y en &l sistema de control de expedienles,
9 Secrelaria Departamento | Traslada flsicamente y por &f sisteme al Jefe de Seccitn almacenamiento
10 Jefe Seccién Revisa y recibe el expedienta medlante sisterna de control de expedientes y fisicamente,
almacenantiento le da Ingrese a 1a base de expedientes.
11 Jefe Seccldon Reclbe en fisico el expediente y analiza la documentacién chrante en e expediente en
almacenamiento base lo astablecido en los anticulos 34, 35 y 36 de RLCH, verificando que los métodos
propuestos por los usuarios cumplan especificaclones técnicas infemacionales
acaptadas en la industria petrolera tal es el caso de ASTM y el API,
12 Jefe Seceidn Elabom dictamen comespondiente y lo fraslada con ¢l Jefe da Seccitn para su
almacenamiento aprobacidn.
13 Jefe Secclén Evalla Y eprueba el dictamen y [o fima.
almacenamiento Folia el dictamen y taslada el expediente fisicamente y en sistema de control de
expedientes, con &l Jefe de Departamento para Visto Bueno del dictamen.
14 Jele Departamento Recibe, evalla y aprueba el dictamen.
15 Jefa Departamento Fitma y traslado a secretaria,
16 Secretarla Revisa y ansla los datos del expediente y dictamen en el libro ge ada a
donde comesponda e Informa al jefe de Secclfn de almacanamt

N
Elaboré:W WWI‘E o
Jefe Dapaftamento de lagohiériaA OperaciSiles

294

ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez /& A
Director General de Hidrocarhuros
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Manual de procedimlentos De: 2 Duracién: 2 dias 16 h 100min

| Solicitud de licencia de calibracion de tanques estacionarios y equipos de despacho. |

Solicitante Analista de Seccién de Coordinador de atencién al ancargado de archivo
Comerclalizacién usuario
Efabora boleta dp recharo, ‘_3
cavtfutin e daamentos B
3 i,
1
farl Revisa y verifica que ef
Encu:E;:ng;mh) » usuarig presenta la
documentecitn establecida
en Jos aticrtos 34, 35 del
RLCE{30min)
LCumple los
requarimiant
os?
&
8
Revisa y haca el reglstro
en el sistema de control em? *’”:]“a"’“t:s- fo!la:
¥ do expediontes yenla P expedienta y trasiada
Habom providencia y I b;;se.’? de datosf!e la _| enelsistema sl Depastamento
recibe documentasién ventanila (30min deingenieria y Operaciones
(10min) {30min)
- - Elabora documenta dao
Impresién providencia traslado Resliza un decumento de
'—-..___-——'_'__-'— |
—‘______...-—-'-'_—-_—_
l 7
Trasiada del expediente de
zona 12 a zona 11 (58 h)

@prueba:  Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordan *-
Director General de H[dmcarbums a

4\.

Ing. Serg el Monzon Ordéfez

Diractor General de Hidrocarbitros
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Manuval de procedimientos De: 2 Duracién: 2 dias 4 h 30min
] Solicitud déTicencia de calibraclén de tanques estaclonarlas y equipos de despacho.
Soeretaria DIO Jefa Departamento Jole Secclén Técnleo Seccidn
8
Reviza y verifica la
cantidad de foias
recihidos en el
" sjstema do contrel de
expedientes (30min)
9
Traslada a Jefo de
Sceridn
Almecenamiedtn
(30mén) 11
10
iioci s oo o oo
Revisay reglhe :d o5 matnd,
»| expediente eingresaa N mr?“mmgws pados o (4
base de dalos y asigna recaocidos en la industia
eltéonico  {20min) petrclem. {4h)
Cbtencién de dictzmen
12
~ [
Evalfia el dictamen y .
aprusha (4h) ¢
) |
2Aprucha? |
15 ey
14 s b
Folia, revisa y agrega a Recba, evalia y
bose dedalosyellibo | aprucha del dictamen Fima de Diclamen
da salida (2h) ~ h} (Smin}
A /\
FIN - Llieneel
W
v 15
Flrma de Dictamen
(5min)

e Bl
v o T T~ h? a%r 4
Elaboré: Ing-Gerardo/Eidazs ﬁ&_ Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordonie

Jefe Dopértamanto -#- Af 4 Of ok

Director General de Hidrocarby,

/ / / f lng- Se e

9 D Monzon' Orddfiez
Piractor General de Hidrocarburos
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De: 1 Duracion: 2 dias 22 h Omin

Solicitud de Autorizacién de empresas que emitlan certificado de funcionalidad de Ias unidades de transporte

de Gas Licuado de Patréleo en cilindros,

No, Opearacién Responsable Descripcidn
1 Solicitante Ingresa a ventanilla, llena ¢! formulatic CER -01 y adjunta decumentacisn,
2 Analista de Seccién de Revisar, verificar y analiza la documentacitn confonme a la circutar DGH-CIRC-03-2005.
Comerclalizacion
3 Andlista de Seecion da Sl no cumple con los requisiles 1cnlco-legal sa elabora bolela de rechazo, devolucion
Comerclalizacitn de documentos e informa 2 solicitante.
4 Analista de Secclon de §! estd completo elabora una providentia y recibe los documentos. Traslade a coordinar
Comerclalizacién de ventanilla.
5 Coordinador da atencién al | Revisa e ingresa a base de dates de ventanilia ¥ lo Ingresa &l sistema de contol da
usvario expedientes y Elabora una hoja de traslado y 1o envla al archivo.
5] Jefe de archivo de Recibe, Folfa, empasta y traslada el expediente por e sistema de Contro) de
Comerclalizacitn expedientes y fisicamente hacia e Departamento de Ingenieria y Operacicnes.
7 Secretaria Revisa y recibe Expediente fisicamente v en el sistena de contral de expedientes.
8 Secretara Traslada flsicamente y por el sisterma al Jefe de Seccién almecenamienio
9 Jefe Seceitn Revisa y recibe el expediente mediante sistema de control de expedienies y fisicaments,
almacenamiento le da ingreso a fa base da expedientes,
10 Jefe Secclén Anzliza Ia documentacidn obrante en el expediente en base fa establecido en la cireular
almacenamiento DGH-003-2005 y Reglamento Técnico Centogmericans: RICA 13.01.25:05
Reglamento Técnico de Transporte Temestre de Hidrocarburos liquidos (excepto GLP).
1" Jefe Seccién Elabora diclamen correspondiente adjuntando reparte de Inspeccitn y folografias de
almacenamiento inspeccitn.
12 Jefe Seccltn Evalla y aprueba el dictamen
almacenamiento
Jefe Seccitn Flma y folia Ia documentacln agregada y fraslada el expediente fisicamente yen
13 almacenamlento sistema de control de expedientes, con el Jefe de Depardamento para Visto Bueno del
dictamen.
14 Jefe Depariamento Recibe, evaltia y apsusba el dictamen.
15 Jefa Departamento Fima y traslado a secrelaria,
Secretaria Revisa y anota los datos dej expediente y dictamen en el libro de sallda. Se Irastada a
16 donde colresponda e informa al jefe de Seccidn de almace;

RTRAIEN
INGENIERIA
DPERACIORES

Ing. Sergi’éﬁ fiel Monzdn Ordénez

Director General de Hidrocarburos
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Solicitud de Autorizacién de empresas

de Gas Licuado de Petroleo en cilindros.

que emitfan certificado de funcionalidad de las unidades de transporte

g

Solicitante Analista de Seccidn de Coordinadot de atencion af Jefe de archivo de
Comercializacidn usuario Comerclalizacién
3
Eteborm bo'eta da recharn,
m davoluifn dadocumeriog e | ]
Informa af soffcanto (10min)
1
Entrega formularion Revisa y verificaqua la
CER-01 {3Cmin) documentacidn aste
conforme a la gireular
DGH-CIRC-03-2005
(30mln)
+ No
LCumpls los
requerimiant
os?
]
Reviza yio registra en
4 €] sisterna de centrol a Recbelos
ocumentos, folia y
Elabora providenciny da expedientes y enla empasta el expediante
fecibe documentaciin base da datos (30min) {30min)
{10min)
Elabora documento de Realiza un dzcumento
Impreslén providencia traslado de traslado
N ___.—I
ﬁn—.___—-—"'_'-__‘ e ——
ACUE
‘@ ”’0,?0 2
~ ' &3
[ Elabord: g74r Rpyes Dogff DEPARTANENTO Y= | Aprueha:  Ing. Sergio Gabnel Monzon Ordof
A
Jefe Depa -QH Ope 53‘1 Director General de Hidracarburad = ~FEcg
g LN ] ..
_:-g_—-_—.—-__:;' (5 2, ‘7)3h

—
Ing.%ﬁm}l Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos
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Solicitud de Autorizacién de empresas que emitian certificado de funcionalidad de las unidades de transporte
de Gas Licuado de Petréleo en cilindros.
Secretaria DI Jefe Departamento Jefe Seccion Jefe Seccién
7
Revisay verificala
cantidad follos
recthides (A0min)
A4 a
Traslada aJafeds
Seceléin {30min)
10
9 Analixg i3 docemeantacién obzanto on
! mxpaciants en bsa [ pstahiatide
Revisa, ingrega a base mtamwy
. de datss, programa |  Centreamerfcanc: RTCA 1201,2505
"} Inspeccitn y asigna of Reglamento Téenico do Transporte
¥onke  {(30min) Terrestra da Hdracarberos lqu:
(ezepto GLF} (6)
12 y 11
Elat!:ua dictamen ylo
Evaliia e) dictamen y efectiia coracriones al
apnzeba (dh) mismo (4h)
Oblenciin de detamen
"——-——-—-——_
No
LEs
Comecto?
14
16 13
Recbe, evalilay
Revisa y {raslade = donds eprueba del dictamen Firma de Bictamen
comesponda en & sistema 2h (5min)
Y usando et libro de safida,
€ nforma de] tedade a
lefe do Seceltn No
almacanamicnto (2h) LTiens ef
Vo.Bo?
15
Fimma de Dictamen
(Smin)

Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordoiez [=
Director General de Hidrocarburos
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Ing_. Sergio Ga 6n Ordéiiez
Director General de Hidrocarbyros
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Solicitud de autorizacion de empresa para emifir certificados do funcionalidad de tanques y tuberfas
subterriineas (para instalaciones nuevas y en operacion)

No, Opsaracitn Responsable _ Descripcion
1 Solictanle Ingresa a ventanilla, lena el fomulario CER -01 y adjunta documentaciin.
2 Analista de Seccidn de Revisar, verifica y analiza la documentacién conforme a la dircular DGH-CIRC-06-2005
Comerclalizatitn para tedmite de autarizacién de nuevas y DGH-CIRC-07-2005 para trémite de
auforizaclén en operacitn.
3 Analista de Secciénde Sl no cumple con los requisitos Iécnico-legal se elabora boleta de rechazo, devolucisn
Comercializacitin de documentos e Informa al sollcitante.
4 Analista de Seecifin da Si esta campleto elabora una providencia y recibe los documentos. Trastado a coondinar
Comerclalizacidn de ventanllla.
5 Coondinador de atencidna! | Revisa e Ingresa a base de datos de venfanila y lo Ingresa al sistema de controf de
usuario expedlentes y Elabora una hoja de fcastado y lo envfa al archivo.
6 Jefe de archivo de Reclbe los documentos, folla v empasia el expediente, reallza un documento de
Comerclalizacién traslado.,
7 Secretaria Revisa y recibe Expediente fislcamente y en el sistema de contral de expedientes.
B8 Becretaria Traslada fisicamente y por el slstema al Jele de Seccitn aimacenarmiento
9 Jefe Seccltn Revisa y recibe e} expedisnie mediante sistema de controi de expedientes y fisicamente,
almacenamiento le da irgreso a Ia base de expedientes.
10 Jefa Secclén Recibe en fisico ef expediente y anallza la documentacién obyanie en el expedienta con
almacenamiento base a lo establecido en la drowlar DGH-CIRC-06-2005 para instafaciones en gperacitn
y DGH-CIRG-07-2005 para inslataclones nuevas y modificadas,
11 Jefe Seccldn Se elabora dittamen comespondiente.
almacenamiento
12 Jefe Secddn Evaliia y aprueba el dictamen
almacenamiento
13 Jefe Seccisn Firma y Folia la documentacién agregada y trasiada el expedients fisicamente y en
almacenarmiento sistema de conirol de expedientes, con el Jefe da Departamento para Visto Buena del
- dictamen.
1 Jefa Dapartamento
4 °p Recibe. evalia y apruebs el diclamen.
5 Jefi mento
! ele Departa Firma y trasladn a secretaria,
1 Secretar
8 eaelana Revisa y anola les datos det expediente y dictamen en el libr da safide. Se frastada a
donde corresponda e informa al jefe de Seccidn de alinacenamiento del trastado.
RAL DE
SE fip,
A - >/ IEEL: ‘\.'
Elaborér Ing. Gerafdo Eleazdl ReyEs/Donk %%Flmﬂggm = Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Jefe Départamentb dg Ing _f' erid y PpergEloresEascionts J& Director General de Hidrocarburos
) Y [ A F) = P ~
—g ¢ = \ 2 i
Ao ¢ e A

/

Ing. Srion %n Orddiie
Director General de Hidrocarburos
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Pag: 1
De: 2 Duracién: 2 dias 4 h 30min

Manual de procedimientos

Solicitud de autorizacién de empresa para emitlr certificados de funcionalidad de tanques y tuberias
subterrdneas (para instalaciones nuevas ¥ en operacion)
Jefe de archivo de

Analista de Seccion de Coordinador de atencidn al
Comercializacidn usuario Comercializacion

Sollcltanta

Elabora balsta ¢a recharn, >

dovoiurién de docymenas o
Iniclo informs ef solictante {10min)

1
Entrega formularios . Revisay analtza
CER-01 (20min) documentacidn (30min)

l No

6
Revisa e ingresz al Rectal
slstema ds contrel de - t:s"‘;h v
Elabora providendia y R expediente yenla | empasta el expedients
reclbe doctmentacidn base de datos (30min) P (30min)
10min)
{1min Elabara docutnento da Reafiza un documento
I —

LD
& \A E. 4,
&
o ) JEFE 2 2
ey#£s Ponis prueba: Ing. Sewio Gabriel Monzdn Ordo
I._ DPERACIONEL Diractor Ganeral de Hidrocarh

¥ DPERACIONES
\\ * /‘ X %% S -
@ *' - e,

EMRLA.

/ / / ing. Serg Inzon Ordfiez
Direcior General de Hidrocarburos
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. Pag: 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 2 dias 4 h 30min
Solicitud de autorizacién de empresa para emitir cerfificados de funcionalidad de tanques y tuberias
subterraneas (pama instalaclones nuevas Y en operacién)
Secretaria dio Jefe Departamento Jefe Seccion Técnico Seccion
7
Vetifica la faltactn def
expadienta y lo reciha
enel sislemada
control do expedicates
@omin)
il 8
Trasiada a jefe de
Secaidn (30min)
10
8
Analiza documentacidn tenica
confoime a lo estailecido
Revisa y recibe en &f DGH-CIRC-06-2005 para
.| Slstema da expediantes > trimite da aulorizatién da
eingresa a bass da mmyp%l:—dkt?-ﬂ?%?ﬂ
datos, programa para trémite de autarizacién
hspe':?én yasignaal aperaeén (4h)
ticnico  (30min)
12 "
Evalila y spruchn ef v
dictaman (4h) Elatora dittanen o
< reclizn comecciones y o
rasiada con Jefe de
No Oblencitn de dictamen
/ tEs
Comecio? [ )
14 13
Recibe, evalia y
aprueba del dictaron Firma de Dictamen
16 {zm {5mmin
Fdlla, revisay agrega a
basa de datye y el Fbro
de salida (2h) tTiene el
. Yo.Ba?
l 15
Fimma de Dictamen
(Smin)
30

<y
Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordoﬁezrg

DEPARTAMENRTG
DE INGEKIZRIA 1
ECIERACIONES Director General de Hidrocarburos
D) c
v e
MAI.A. G- >

F}

A .
Ing. Sargio Monzén Ordéfiez
Director General de Hidrocarburos
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| Pag: 1 ,
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 2 dias 4 h 30min
Solicitud de licencia de operacion de Refineria, Transformacién o plantas de procesos.
No. Operacién Responsable Descripcién
1 Sclicitanta Ingresa a ventanilta, presenta el formuleno ALE-01 y atjunia documentacicn.
2 Analista de Seccion de Revisar, verifica y aneliza ia documentadicn conforme al articudo 44 y 46 del Reglamento de la
Comerdalizacitn Ley de Comercializacién de Hidrocarbures ¥ se verifica que presenle los requarimientos
solicitados por esta Direccidn General al otdrga'e la icencia de Instaladién calrespandiente,
3 Analista de Seccién de S{ no cumple con los requisitos técnica-egal se elabora boleta de rechazo, devolucisn de
Comercializacion documentos e informa al solicitante.
4 Analista de Secdiénde St estd completo elabor una providencia y redbe Jos documentos. Trastado a cooudingr,
Comerdializacicn
Revisa e ingresa a base de datos de vetanilla, ¥ fegistra el Ingreso de la documentacisn en e
] Coordinador de atendén al sistema de conirol de expediente como "ANEXO® Elabora ura hoja de trasiado v lo envia a)
usuaro Departamento de Ingenierfa y Operaciones donde sa encuentra el archivo técnico de estas
expedientes.
Revisa y verifica la cantidad de folios recibidos del Anexo y reciba fisicamente y en el sistema

[ Secretaria da centrol de expediente.

Traslada anexo en el sistema de conrol de expedientes Y en Fsico al jefe Seccién de

7 Secretaria almacenamiento,

Revisa y redibe en el sistema de conirol de expedientes,

8 Jefe Seccién atmacensmiento
Buscan los antecedentes del expediente y se stjunta anexo rechido g expediente prineipal,

8 Jefe Seccion almacenamiento sefo!iaysacambiaelstah:sdelexped}entapﬁrﬁpaldeardﬁvaaadho.saimgremabasa
de datos, programa inspeccitn y asignar al dcnico.

10 Jefe Seccidn almacenamiento | Recibe el expediente,

Realiza la inspeccin técnica del lugar para verificar que lo construido comesponds a lo
planificado y autorizado por esta Disecclén General, constater que lag instalaciones cumplan
con medidas de sequridad industria) y proleccitn embienta) estsblecidas an los arficulo 50 Y
51 de} Reglamenta da la Lay da comercializacion, evalvando cada uno de fos aspeclos
indicados en el acta de Inspecdidn comespondiente.

11 Jefa Seceion almacenamiento
Anzliza docurnentacidin técnica en base a fo establecids en el articido 15 de [a LCH, 44, 48,
50, 51 dal RLCH, y lo establecido en nonmas guatemaltecas aplficebles y a falta da dichas
normas debe salisfacer las especificaciones técnicas intemacionates aceptadas en ta indusiria
petrolars, tal es el caso da AS, API, ASME, ASTM y NFPA.

Raaliza un dictamen eon una copla.

12 Jefe Seccién aimacenamientn | Evakia el dictamen y verifica qua of acta dg inspeccitn v ks fotografias de ka inspaccidn sean
anexadas &l expediente.

13 Jefe Seccion almacenamiento | Finma, folia y verifica que se adjunte af expediente acta de inspaceidn, dictamen y fotogratias
de inspeccidn ¥ fo trastada 3l jefe del Depanamento, fisicamenta y en ef sistema da control de
expediertes.

14 Jefa Departamentn Recibe, evalia y eprueba el dictamen,

15 Jefe Departamento Firma y trasiado a secretaria,

16 Secretaria Folig, revisa y agrega a base de datos y el libro @5&'&6 a donde camesponde.

A
Aprueba: Ing. Semgio Gabtigl MonzAn Ordafey
Director General de Hidrocarbyes
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Ing. Sef briet Monzén OF

Direcior General de Hidrocarburos
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Pag: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 2 dias 4 h 30min

Solicitud de licencia de operacién de Refineria, Transformacion o plantas de procesos.

Solicitante técnlco-analista ventanilla | Coordinader de atencion ai Jefe de archivo de
usbhario Comerclalizacién
Blabora boleta de 3
recharo, devolucidn de .
documentss e informa a)
. solicitants (10min)
1 ‘
Entrega forméanos N Revisa y anafira
ALE-01 {(30min) doctmentacidn (30min)
Na
LCurmpla fos
i? ‘
5
L] Renvisa e en el sistema de

4 confrel de expedientas como
Efabora providencia y *ANEXO" e Ingresa a base
recibe documentacin P dedatos (36min)

(10mm)
Elabora documents de
. Impreslén providencla trastadn,
e e
'I*_”-_-_—.

Elaboré: T Gerarfo

F Aprueba: Ing. Serglo Gabriel Monzén Ordofiez ,3,'@‘." . S
Jefe Departamenty do

&l
Jf Director General de Hidrocarburos /2

" bl
ALKS - ey 3 Oy &
Ing. Sergio Gcgge @nzén @zc.

Director General de Hidrocarburos
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|Pag: 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 2 dfas 4 h 30min

Solicitud de licencia de operacion de Refineria, Transformacién o plantas de Procesos.

Secretaria dio Jefe Departamento Jefe Seccion Técnico Seccidn
6
Revisa y verificata
cantidad folios maibidos
y recibe en ef sistema d=
control de expedientes
{30min)
_ 4 ’
7
Traslada g jefe de Revisa yreeibe anexo,
Seccidn . L ubica los aptecedentes
Almacepamisnto del expediente y
(30min) adjunta Anexo y folla
{3Bmin)
v 10
9
Ingresa a base de R"""; d mw;m y
datos, programa roalzaia inspeccién, para
fnspmh yag[gnaa] mdbmﬂsﬁ:ﬂo
tdenico  (30min) N com “P‘”“ead :
medidas de sequridad
ambienta) & industrial (4h)
+ kb
12 Analiza documentacitn
téenica en base a [s requesido
Evalia ef dictasteny ZEE 0 €0 ado
{nstaladén ¥ reatizs un
aprueba (4h) dictamen (4h)
No Obtenc’sn de dictamen
LEs
Cemecto? Fe
14 .
Recibe, evalia y 3
apruaba del dictamen Firma do Diclamen
16 (2hY {emin)
Folia, revisa y agregaa
basededatesyellbrm  |g
de salida (1) LTienz ef
Vo.Bo?
15
FIN Firna de Dictamen
(Smin)

: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordo
Dlrector General de Hidrocarbur,

Ing. Sergso gagnel Monzén Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos
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Pag: 1
Manuat de procedimientos De: 1 Duracién: 2 dias 4 h 30min

Salicitud de operacion de madificaciones en estaclones de servicio, Expendios de GLP para uso automotor 6
depdsitos de almacenamiento

No. Cperacidn Responsable Descripcitn
1 Solicitante Ingresa a ventanilia, presenia el formulario ALE-0T y adjunta documentacion,
2 Técnico/ Analista de Revisar, verifica y enaliza la documentacién conforme al arficulo 47 de Ja Ley de
Seccidn de Cemerdializacién de Hidrocarburos.
Comercializacién
3 Téenico/ Analista de Si no cumple con fos requisitos téenicodegal se elabora boleta de techazo, devolucitn
Seccién de de decumentos e [nfonma a! solicitanta,
Comercializacion
4 Técnlcol Analista de §i esld completo elabora una providencs y vecibe los documentos. Traslado a
Secclén de coordinador de ventaniia.
Comerclalizacién
5 Coordinador de atenclSnal | Revisa e Ingreza a base de datos de ventanila Y Registra el expediente en el Sistema
usuario de Expedientes de! Minfsterio de Energla y Minas, si no eshnera refiisttado. Efabora
caratula, documente de traslado y o envia al archiva.
6 Jefe de archivo de Raciba fos documentos, busca ei expediente, agregue a Jos antecedente y trasiada at
Comercializacién Departamento comespondiente.
7 Secretaria Revisa y recibe el expediente flsicantente y en el sistema de cotitro! de expedientes.
& Secretaria Traslada en el sistema y en fisico a jefe Secclén de almacenzmiento.
9 Jefe Seccidn Revisa y recibe el expediente, le da Ingreso base de datos, determina si requlere
Almacenamiznio Inspeceitn y aslgna téenico
16 Técnico Seccidn i requfere Inspeccitn, realiza inspeccion verifica que la modificacldn se haya reatizado
Almacenatnfenio conforme a lo autorizado y que la misma cmpla con aspectos de sequeidad industrial y
proloccitn amblental esteblecldos en e) artfeulo 50 y 54, evalvando cada unp de los
aspeclos establecidos en el reporte de Inspeceitn.
11 Técnlco Seccidn Realiza diclamen comespondiante y toda vez se haya realizado inspeccifin se agrega al
Almecenamiento expediente Reporte de inspeccitin, folografias de 1a misma.
12 Jefe de Seccitn Evalia el dictamen y verifica que el Reparte de inspeccion ¥ las folografias de la
inspeccién se adjunte al expediente y la documentecién anexada.
13 Jefe de Seceidn Aprueba y Firma e} diclamen y lo trasfada al jefe del Departamento fisicemente yenel
slstema de control de expedientes para visto bueno.
14 Jefe de Departamento Regdibe, evaliia y aprueta ef dictamen.
15 Jefe de Departamento Finma y traslado a secretaria.
18 Secretaria Revisg y recibe expediente. Agrega informacion del expedionte y el dictamen en el libro
de salida. Se treslada & donde comesponda, f gieplry en el sistema de control de
expadiantes, Informa af fefa da Secelén de aifx idads! trastado.

Aprueba: ing. Semlo Gabriel Monzdn Ordofiez {2
Director General de Hidrocarhurps  [X
F [ W ., - \

e

b %
Ing%mi& Ordéitez

Direcior General de Hidrocarburos
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Pag: 1
Duragion: 2 dias 4 h 30min

Manual de procedimientos De: 2
Solicitud de operacion de modificaciones en estaclones de servicio, Expendios de GLP para uso automotor é
depésitos de almacenamiento

Solicitante " Técnicol Anallsta de Coordinador de atencidn al Jefe de archivo de
Seccidn de usuario Camarclalizacion
Comercializacion
I 3
Elabora baleta da .
rechazo, devoluciin de
documentos e informa ol
solicitante (10min)
1 2
ALE-01y ALE-11 decumentatién {30min)
{30min) L
l No
6
& Recibe dozumsntos,
Revisa e Ingresa 8 adjunta antecedentes
Elabora providencia y | base de datos (30min) o delyfolla, Trastada a
recibe documantacién » DIO {:30min) ot
{tGmin) n
BElabora documento de Realiza un decumento
imptesicn providencia itachi—'—"’4 de traslado
“————-'--‘-_—.

Elaboro: rg. Gera
| Jefe Diep en

e
B
Ing. Sergio Gd onzén Ordéfiez

Director General de Hidroecarburos
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Pag: 2
De: 2

Manual de procedimientos

Duracién: 2 glas 4 h 30min

Solicitud de operacién de modificaciones en estac
depdsitos de almacenamiento

lones de servicio, Expendios de GLP para usao automotor 6

Secretaria dio Jefe Departamento Jefe Seccion Técnlco Seccion
Inpresa a base de
datos de control de
expediantes (30min}
A 4 o
Trasladz a jefe de
Seccldn (30min)
¢ 10
9
Revisa y recibe an sistema Recibe e espediente y
de control de expediontes, realiza la inspeccion
[ngresa a base de datos, » {4h)
programa inspeccidn y
asigna al léenico  (20min)
[
12
Realiza un dictamen y
EvalGa el dictamen y "
apruen (4h) —+_ obtizne una copla (4h)
Obtencidn do
dictaren
Nﬂ J
LEs
14 13
Reche, evatilay
aprueba dr) dictamen Foma de Dictamen
16 £2h) {5min)
Revisaytrasladaensl
sistema a doade ra
coespotda y voa yn de ZTiene el
salida (2h) Vo.Bo?
l 15
I Fima da Dictamen
l FIN I (Smin)

Sl DE
Q",&.' 4,

b /] , FE ‘} . _ £n"
Elabefo: Ing. {erg lga yes Doty pepaRTAMENTD ?:; Aprueba: inp. Sergio Gabnel Monzén Ordofiez =
Jefd Departaghen ni s ERA 152 Directar General de Hidrocarburos
F} . * « | F)

Ing. Sergio Ronzén Orddiiez
Director General de Hidrocarburos
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Departamento
Administrativo
Financiero

M A AR . =
Ing. SergisGabrel Monzén Orddfiez

Director General de Hidrocarbyros
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Pag.. 1
1 Duracién: 72hrs, 20 min.

~
.
.

Manural de procedimientos De:
Desca_r_go Presupuestario
No. Operacitn Responsable Descripcion
1
Eheargado de Compras Traslada a Encargado de Presupusstos el pedido
con el nimero de insumo asignado, debidamente
firnado, realiza el pedido agregando ntimero de
insumo fimado de salicitado y autorizado,
2 Encargado de Presupuestos Revisa el pedido y verifica existencla de
disponibilidad presupuestaria.
3 Encargado de Presupuestos Si hubjera disponibiidad presupuestaria asigna
. renglén, fuente y actividad, caso contrario realiza ia
programacién para [a transferencia interna arte -
UDAF-,
4 Encargado de Presupuestos Descargando de sus controles awdliares, sellando
y fimando el pedido comespondiente, traslada al
Encargada de Compras.
5 Encargado de Compras Recibe pedido y realiza las gestiones
correspondientes para la compra o adqulsiclén

suminisfros, bienes ylo servicios.

ﬁanora: Lic. Luis Emilig Soto Cub
Jefa Departamentycﬂ@vm’

F)

n Ordéfiez
g

Monzén O
idrocark

gio Gabrig)
or General do H

Ing. Sar
Direct




: Lic. Luis Emilio. Sota C
Jefe Departamento Adinistra ratiyo ]

vLF-‘Z; - Dla | Mes | Afio Direccién General de
GUMENMALA 18 | 10 12019 Hidrocarburos
e
Pag.: 1
. . De: 1
Manual de procedimientos
Duracién: 3d 20 min.
Flujograma de Descargo presupuestario.
Encargado de compras Encargado de presupuestos
, 2
Trastzda al encargado de presupuesto Revisa el pedido y verifica existencia
——» | e pedido de compra comespandients, —p| e disponibitidad presupuestadia (5
debidamente firmado. Reafiza el pedido min.)
agregands nimero da Insumo finmado
de solichado y autorizado.  (Smin.) v a3
Pedido Sl hubleta disponibilidad presvpuestaria
agigna renglén, fuente y acfividad, caso
contrario realiza la programagidn para la
transfarencia Intama anle -UDAR y
regresa el pedido al Encamado de
compras. (5min.)
5
6. Reciba padidoy raaliza las gestiones
correspondientes para la compra o .
adquisklén de insumos, suministros, Descarga ¢l pedido en controlas
blenes ylo servicios. (3d) awdhares de presuptesto, lo sella y
firna de oparado. (Smin)
Pedido
Fin
Elzborg: Aprueba: [Ing. Sergio Gabrie! Monzén Ordo

Director General de Hidrocarburo
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Ing. Sergio Gabriel Monzén Ord
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GUATEMALA 18 | 10 } 2019
- Pég: 1
Dg; 1
Manual de procedimientos
Duraclon: 1h 25min.
| Liguidactén del fondo de Caja chica,
No. Operaclén | Responsable Descripcidn
1 Responsable | Retne, clasifica y sella {(pago por medio de caja chica} la documentacidn de
de Caja Chica | soporte, que ampara los gastos efectuados con e} fondo de caja chica, con el
propasito de liquldar los gastos. Trastada expediente para publicacién.
2 Encargado de | Publica las facturas en Guatecompras, en Ia modalidad de N(mero de Publicacién
Compras en Guatecompras {N.P.G), compra de baja cuantia, de acuerdo a! inciso a) del
articulo 43 de fa Ley de Contrataciones del Estado, devuelve expediente a
Responsable de Caja Chica.
3 Responsable | Elabara cuadre en Excel de los gastos, que contiene: nimero de renglén
de Caja Chica | presupuestarig, fecha de Ia factura, nimero de factura, nombre de! proveedor y
valor de fa factura. Establece el saldo en efectivo de caja chica.
4 Responsable | Imprime cuadro en Excel de los gastos pagados por medio de caja chica, firma y
de Caja Chica | frastada al Jefe Financlero.
5 Jefe del Revisa, fima y dewuelve al Responsable de Caja Chica fa Liquidacitin
Departamento | correspondiente.
Financiero
6 Responsable | Traslada al Ercargado de Tesorerfa para la regularizacién del fondo de Caja Chica.
de Caja Chica
-Encargado de | Elabora FR-03 para la regularizacién del fondo, y traslada a ~UDAF-.
7 Tesorerfa

s
Elaboré: Lic. Luis Emilio Sofo Cubur Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monz6n Qrdoft
Jefe Dapartamento Adplnla/hj-@? Financiero Director General de Hidracarburos
. DT S

AN

Direcfor e Hidrocarburos

Hhee

| de Hidrocarbures

io Gabriel Monzon Ord

Diractor Genera

Ing. Serg
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en efectivo de caja chica,
{1Cmin)

v 4

Imprime cuadro en Excel
ds los gastos pagados por

- [Dla | Mes | Afio | [ Direccion General de Hidrocarburos
GUATEMALA 18 | 10 [ 2019
Pag.: 1
Manual de procedimlentos [ De: 1 Duraciérn: 1h 25min.
Flujograma de Liquidacién del fondo de caja chica.
Responsable de Caja Encargado de Compras Jefe del Departamento | Encargado de Tesoreria
Chlca Financiero
’ 2
1 -
Pdblica facturas
Redra, clasifica y sella Guatecompras modalidad
{pago por medic de caja de (NPG), (10min)
chica) Ia documentacién de §
soparle, que ampara los
gastos efecfuados con el
fando da caja chica, con el Revisa, firma y devuelva al
propbaito de liquidar Ios ol Responsable de Caja Chica
gastas, Trasfada la Liquidacién
expediente corespondiente. (20m)
publicacldn. (R0min) 6
Elahora cuadro Excel
de los nasmi.n qua Traslada al Encamado de
coniene: nidmero  de Tem'ﬂacid dglar? do dI:
ren tesupuastarto, 3 regularizacion on
feci??n dep la fachia, b p|| Csja Chica, Gmin}
nimero de {sctura, nombre 4
del proveedor y valordala ‘L
factyra, Estableca ] saldo

Elabora FRO3 paa Ia
regularizacién det fondo, y
traslada a~UDAF-. (Smin)

medio de caja chica, fimma
y traslada al Jefe

Financiero. {10mtn)
Documentos
h—_——_-'__—-
E"-':t-‘ DESPACHD 28
=% DIRECTOR $05
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Elabord Aprueba: Ing. Sergio Gebriel Monzén Qrdo

Director General de Hidrocarburos =
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Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéfiez
Director General de Hidrocarburos
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Pag.: 1
Mantal de pracedimientos De: 2

Pago por acreditamiento a cuentas de provecdor

No. Operacién Responsable Descripcién
1 Encargado Recibe pedido, y procede a elaborar la pre-orden en SIGES, fraslada al
de Almacén Jefe Financiero.
Rectbe pedido con nimero de pre-orden, para su aprobacidn en SIGES,
2 Jefe'g:g:gggento luego traslada expediente al Encargado de Compras.
Encargado Elabora la Orden de Compra, a través la modalidad de Presupuesto por
3 de Compras Resultados (PpR),
4 Jefa dl Revisa Orden de Compra y documentacitn de soparte, si no estd
Departamento correcta solicta a compras que efectlie las correcciones, si estd
Financiero comecta finna la Orden de Compra, traslada a la Direccitn General,
5 Director General/ | Director Ganeral autoriza la orden de compra, trasfada al Departamento
Subdirector General | Administrativo Financiero.
8 Encargado Recibe expediente y elabora el CUR (Compromiso Unico de Reagistro)
de presupuesto .
de compromiso.
7 Jefe del Recibe expediente Firma el CUR (Compromiso Unico de Registro) de
Departamento compromiso.
Financlero

A -
QT DESPACHD 2B
=0 DEL >

z
=% DIRECTOR 55
%,

Elaboré: Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordoite
Jefe Departamento Adm/iniSﬁ’ﬂvQ.Financ!ero i Director General de Hidrocarburcs
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Ing. Sergio Gabriel Monzén
Director General de Hidroc
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Manual de procedimientos

Pago por acreditamiento a cuentas de proveedor

Dia | Mes Afo ﬁimcian General de Hidrocarburos
18 | 10 2018

Pag.: 2

De: 2 Duracién: 72 hrs. 4h, 50min.

No. Operacién Responsable Descripelén
8 Direslor Generaly | Firma de visto bueno Ia justificacion el dorso de [ facture, traslada al Departamento
Subdirector General | Administrativo Financiero.
9 Encargado de Cuando aplique, elabare el ingresa a almacén e inventarios Forma 1-H, si fuess e
Almacén caso traslada al Encangado de Inventarios para revisién de la Forma 1-H y registrd en
Libros, caso cantrario traslada directamente al Jefe Financiera para tevisitn y firma.
Completo el expediente para pago, numera ascendente (folea) los expedisntes,
10 Encamado de escanea y reproduce de acuerdo a la Normativa vigente. ingresa el expedisnle para
Compras pago a la Unidad de Administracién Financlera (UDAF), para st aprobacifn en el
sistema SIGES.

1 UDAF Recibe expedients para pago pata aprobacién, si el mismo na llena los requisitos
solicitados la devuslve al Encargado de Compras con hoja de rechazo, sl cumple con
los requisites Unldad de Administracién Financiera (UDAF) cantinua con ) proceso
de aprobacidan.

12 Encargado da Revisa en el estatus de [a Onden de Compra, y cuando comesponda procede a

' Compras elaborar la liguidacién, y traslada al Jefe Financlere.
13 Jefe Financlero [ Revisa y firma Liquidacién, v traslada a la Direccién para fima.
r

14 Director /Subdirector | Director General para frma de la lquidacién, y traslada al Depastamento
Administrativo Financiara.

15 Encargado de Entrega la liquidacién a la Unidad de Administracién financlera,

Compras
16 Encargadode | Ia liquidacién esta incorrecta a Unidad de Administracién Financiera la devuelve al
Compras Encargado de Compras para realizar comecciones y entregar nugvamente.

17 UDAF Procede con la aprobacidn de la misma, elaboracion de CUR de devengado y solicitud

de pago &l proveedor.
j t/ : ™ B A
T
ATEaLM, —_ ;
Elaboré; Lic. Luis Emilio Soto Cubur  ———  [Aprueba: ing. Sergio Gabriel Monzén Ordon

Jefe Departamento fhistrdtvg Financiero
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Director General de Hidrocarh
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Ing. Sargio Gabriel Monzén Ordéfiez
Direcior General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos De: 3
Duracitn: 72 hrs. 4h. 50min.
Pago por acreditamlento a cuentas de proveedor
Encargado Almacén Jefe Depto. Directot/Subdirector Encargado de Encargado de
Financiero General Compras prasupussto
Inicio
(™ wo ) 2 3
Recibe pedido, y Recibe do E
precede a elaborar ! can nl‘h‘ngfnffui da Ol;b;ra J:
la pre-orden en pre-orden, para ™ com a
SIGES, raslada al » su aprobacien Pra,
Jefe  Financlero. en SIGES, luego través fa
{15mln) traslada modalidad de
expediente 3l Presupueslo
Pedido gonmrgadn de por Resultados
e e mpras. i
{15min) {',’g,f,'?m,
£
Recibe pedido
con nimero de |
pre-orden, para [
su  aprobacion & i
=S, luzgo Reclbe pedido Recite
expediante ) con nimero de expediente  y
Encagada  da pre-orden, para elabora el CUR
Comyras, st aprobadbn (Compromiso
(15min) 525 Slggf& luego Unico da
expedients 3l Registro} de
Encargado de compromisp.
Compras. {15min)
(15min)
Expedients
—u————"--_'
316
Elahoré: Lic. Luis Emilioc Soto Cubueitema Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordo,

defe Deparlamento A ’"'5?'3\ a

Financiero

Director General de Hidrocarbuso
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Director General de Hidrocarburos
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Pég.: 2
Manual de procedimientos De: 3 . .
P Duracién: 72 hrs, 4h. 50min.
Pago por acreditamiento a cuentas de proveedor
Encargado Jefe Depto. Director General Encargado de Encargado de UDAF
Almacén Fimanciero y Subdirectores Compras presupuesto
- @
Recibe expediente Solicita la factura
Firma e CUR Yy d bien o
(Compromiso servicio objeto de
Unico de la  compm, vy
Registro) de trastada a
compmmiso, Encargado de
(15mln) Almacén, (15min)
L o5 2
| v Ta
Firma de visto ® Q a
bueno in = O
justificacidn ol o 2
dorso de Ia factuen, 2 g =
trastada al . oL
1 Administrativo : L 3D —
Financiero (15atin) Compien o cputie o o o s S 2
Cumdo spligue, et (tal) b Poguisios soliciados 8 c
elaboma el ingreso expatietey, exaen y b dowken o OO0
a alwcin e 1| rcepontoce deccimisnta ' Eomgels de o O
faventarios, ol Nomotive  vigen. Comgrzs cenbojde <
o150 trmbda al Ingress o expedisnts rocham, & capls > o
Excargedp pudr: Prpmab Uikd & mmm Wﬁ; ‘g g
~ || reviskén 1-H naelem  (UDAF). Admirismcitn . =
I registes cz pqa:-asuspmh:ihmd ]-‘h::ua AR g’ o
F Libros, e ister STGES. (30nkx) (3du) -
<ontrzrip tras
directaments  al
Jefs  Finanslers
% gov:gn Y Expediente
t-—..—___—-_-__
e

Fe o
Elaboré: Lic. Luls Emilio Soto Cubis~NaTmin2~" | Aprueba:
Jefe Departamento Admi 'stfa,:\ Financiera
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Pag. 3
Manual de procedimientos De: 3 Duracitn: 72 hrs. 4h. 50min
Pago por acreditamiento a cuentas de proveedor.
Jefe Depto. Financiero Director/Subdirector ~Encargado de Compras UDAF
General

7

Revisa Rovisa en el
thuldadoy foma estoins do fa
n, y o by
tresheda a kI yafd!n Comp .
finpa. para comespontda
procede a elshorar Recibe  expediante
(s iquidacidn, pam  page para
L Iig , ¥ o o
i trasiada sl Jofo aprebacion, el
* Financiero, mismo no lena fos
i dacisn (smin) requisios solicitados
ta e 15. Oirector Ganeral B devefve 2l
Pasa]mﬂﬁémnn u::,! :' Encargado da
o y Compras con heja de
8l Depatamento roctory. a1
4 " 5 cohl  los  requisites
Fiandero. fquidacién a o Unidad -
(15min) Unidad do Unida ]
Adminisitacion is“’:dﬁ
ﬁ:émnﬂim conlinua  con e
¢ ) procasop de
Liquidarisa aprobaciinFinancior
i i 2 {UDAF). pama su
Liguidacién N aprobacién  en ol
..,.,____..——_""_

sistema SIGES. (15
min}

Expediente

\ 4

e e e

[ Efabord:

— . P/
Lic. Luis Emilio Sofg Cubiarmm®>"

Jefe Departamento Adl;n lsu‘a}iyg inanciero
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Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 9h. 8min.
Elaboracién caja fiscal
No. Operacién Responsable ~ Descripcién
1 Encargado de El Encargado de Tesorerla recibe del Encargado de Gontabiidad y tavisa que
Contabilidad confenga datos correctos con sus respectivos documentos de soparte (depésito
monetario, formato 63-A y orden de pago). Este proceso se realiza diariamente
para mentener e} orden,
2 Encargado de Se realiza la contabiizacion en fondos privativos, fondo comdn o pot cualguisr
Contabilidad ofro conceplo.
3 " | Encargado de Tesoreria | El Encargado de Tesoreria ordena los listados de rendicién de cuentas de fondos
rotativos, que fueron elaborados duranta el mes, tanto do ingresos ordinaros H
como de fondos privativos, =8
QC] [ =
=2
4 Encargadode | Se ondenan FR-03 (formato de fondo rotativ) 2a
Contabilidad Q5
€8
5 Encargadods | Sa ardenan FR-03(formato de fondo privativos)y reintegrados del mes actral, | 9 -5
Conlabilidad S
6 Encargado de Revisa documentacién para caja fiscal E <
Contabilidad L=
S5
7 Encargado de Imprime los formularios de caja fiscal en borrador para revisiSn. ‘g s
Contabilidad 3B
2
8 Jefe del Departamento | Registra documentos de ingresos y egresos en cgja fiscal asignando Na. de g Lo
Financiero comprobante. D3 :c'_;'
9 Encargado de Impresién de caja fiscal en borrador para revision del Jefe Financier, hace | 2O
Contabilidad corecciones y devuelva. -
10 Jefe del Depariamento | Revisa Ia caja fiscal y hace cormectiones si fusre procedents.
Financiero
11 Encargado de Tesorerfa | Realiza comecciones e imprime caja fiscal en formas 200-A (formato autorizado
por contraloria para el repisiro de caja fiscal).
12 Jefe del Deparfamento | Firma formas 200-A (formato autorizado por contraloria para el registro de caja
Financiero fiscal).
13 Director / Subdirecter | Firma de caja fiseal en formas 200-A
General
Elaboré: Lic. Luis Emilio Sote Cubur Aprueba: Ing. Sergio Gabrie! Monzon Ordofie?=

Jefe Departamento Myﬁ'sﬁaﬁb(o Flnam Director General de Hidrocarburos
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Pag.: 2
Manual de procedimisntos De: 2 Duracién: gh. 6min.
Elaboraclén caja fiscal
No. Operacion Responsable Descripcién
14 Encargado de Devuelve fa caja fiscal al Encargado de Contabilidad
Conlabilidad
15 Encargado de Tesoreria | Imprime en original y dos copias; original para et fibro de caja de Ia oficing,
duplicato para Ia Contraloria General de Cuentas y tiiplicadn para rerdicion de
Cuentas.

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéfiez
Director General de Hidrocarburos

e — - .‘..
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Manual de procedimlentos De: 1 Duracisn: Sh. 8min

 Flujograma de elaboracién caja fiscal.

Encargado de tesareria Encargado de contabilidad Jete Depto. Financiero Director/Subdirector
General
1 m 8¢ realim Ia cantahilizacién en Registra documentos de inpresos
fondos priyaﬂms, fondo comin o Y cgresos en caja  fiscal
Revisz documentos da soportede pat cualqier atro concepto. (L5m) T :So;pmb:me_ 2;:)&11!2!‘0 &
contabilldad y los compara con (
los de tesorerla  (depésito 4 Se ctdenn FR- (formaato de
moneterio, formao 53-A y onden fondo rolativo). {10min,) 8
depago), (10min.) ¥
Se orfenan FR-03 (formato de
3 fondo privativas) ¥ relntegrados 5
del mes actual, (10min.)
Ordeon  los  listados de
rendicitn de cuentzs do fandos ¢ v
I te e mes, Revisa ?:)nmnem.ubu para caia 6
tanto d¢ ingresos ordinarios fiscal. @
como de fondos privativas. +
(15min)
Imprime los formularios de caja
fiscal en bemador para revisitm. 7
(15m) 1
9
11 Impresibn de caja fiscal en
bosradar pars vevisitn del jof 10
Rezliza oorrecctones & imprime financieno. (20m) N N
cala fiscal e fomas 200-A Revisa cifa Bscal y hace
T tzad por e correcciones s fitera procedente, 12
contralorie pam ¢! registro de h)
ja fiscal). (30min.)
Firma formas 200-A (formato Firma de cajz fiseal en
— - autedizado por contraloriaparael (1% | oonoc900°A. (15m)
Imprime eriginal y dos coplas 15 registro de cafa fiscal). {[Smin.)
para contraloria gemera! de
custitas y paa rendicién de Recibe dc vuclta Ia caja fiscal.
cuentas, (2h) (5min) o 1
=) -

[Elaboré:

Lic. Luis Emilio
Jefe Departamento Admi istrdtiveFinanclero
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Pag: 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 24hrs. 1h 30min.
Conciliacién Banearia.
No. Operacién Responsable Descripcién
1 Encargado Solicita estades de cuenta en los bancos del sistema, donde estan
de Contabilidad depositados los fondos.
2 Encargado Revisa todos los documentos recibidos: cheques cobrados, notas de
de Contabifidad | yerita y notas de crédito.
Encargado .
3 de Contabilidad Si hay papelerfa faitante solicita al banco, la papeleria faltante.
Encargado $i esté correcto, ordena los cheques en forma comelativa,
4 de Contabilidad
Encargado Coteja los cheques cobrados con el libro de bancos: fecha emisitn,
5 de Contgbﬂidad nembre del beneficiario y valor.
Encargado
6 de Contabilidad Llena e! formato de la conclliacién bancaria. N
Q@
Encargado Anota los cheques pendientes en circulacién. 5
7 de Contabilidad aesp 2
O
Encargado
8 de Ct,mfbmdad Hace comparacién de saldos, los que deben colncidir, ‘§
=
Encargado §
8 de Contabilidad Efectda la impresién y firma la conclifacién bancaria. -
=
Encargado <
10 de Contabilidad Traslada la conciliacién al Jefe Financiero 2
Jefe del S
11 Departamento Firma de conforme. 3
Financiera .
2]
£
et~
&
/%
nﬂm“’mon KA TIv0 §
wcmﬂo 8
-—-"'—.#- * 3 i
Elaboros: Lic. Luis Ernl[ici Soto Cubur WMrueba: Ing. Serglo Gabriel Monzén Ordofiez é‘-“%
Jefe Dapartamento Adpifistratiyy Financiero Director General de Hidrocarburos
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L_Flu]ggrama de Concillacién bancaria.
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Pag. 1
Manual de procedimientos De: 1

Duracién: 24hrs. 1h 30min.

Encargado de contabilldad

Jefe del departamento financlero

( Tnicio ]

¥

Solicita estados do cuenta en los bancos del sistema donde estin
depositados los fondos. {1d)

¥

Revisa wodos los doctmentas recibidos, cheques cobrados, notas de
débito y notas de crédito. (30min.)

¥

i hay papeleria filtante solicits al banca, 1z papeleria fiftente, (1d)

¥ -

Si es1d eamecto, ordem bos cheques en forma correlativa, (10m)

=

Coteja los cheques ocbrados con el Horo de bancas: fecha casitn,
rombre del beneficiarioy valor, (15min)

¥

Llsnael formato de la concilizcitn cambizria, (10mi.)

Y

Anota los chogques pendientes en circutacidn, (10min)

A4

Haco compataeién de saldas, los que deben coincidis, (5mi.)

L

Efectita In impresidn y firma Ia concilisclén bancards (Smin.)

¥

O

Traslada la coneiliacién al jefe financiero. (Smin.)

Firma de conforme. (5min)
l—b

= _J

ﬁabor&- Lic. Luis Emillo Sgio Cubur %@ Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordon >
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Manual de procedimlentos Bo: 5 Duracién: 744hrs. 3h 50min.

Pago de indemnizaci6n y/o vacaciones por retiro

No. Operacién Responsable Descripcidn
1 Enwrga_u_io Recibe del Departamento de Recursos Humanos, documentos y
de contabilidad cerfificaciones de tiempo laborado, y efecttia cafeulo de prestaciones laborales
e indemnizacitn. :
2 Encargado Elabora calculos de prestaciones.
de contahifidad
3 Enrgaq?o Imprime hoja de cilculos y se envia para firma da Jefe Elnanclero y Director
de contabilidad General/Subdirector General,
4 Jefa de! Departamento | Devuelve el expediente debidamente fimado a la Unidad de Recursos
Financiero Humanos.
5 Unidad de Con providencla treslada e! expediene autorizedo al Encargado de
Recursos Humsnos Contabilidad, quien elabora la orden de pago.
6 Encargado Revisa con el encargade de presupuesto que exista disponibilidad
de contabllidad presupuestaria, sino existe disponibilidad presupusstaria queda el expediente
€n espera,
Encargado 81 hay disponibilidad presupuestaria el encamgado de contabilidad, realiza el
7 de cutgilidad procedimiento que establece el sistema SIGES en la modalidad da
Presupuesto por Resultados (PpR). genera la orden de compra en la
meodalidad de Compromiso y Devengado.
8 Jefe del Departamento | Recibe la orden ds compra y ta documentacitn de respaldo Ia ravisa, si esta
Financiero incorrecta la devuelve al encargado de Contabilidad para que haga fas
comrecclones, sl esta comecta la autoriza,
9 Encargado de Recibe la orden de pago Ia revisa que cumpla con los requisitos y elabora CUR
presupuesto de compromiso.
10 Jefe de! Departamento | Finma et CUR de compromisa.
Finanelero
11 Encargado Recibe y tmaslada e! CUR y la Documentacitn de respalde a la Unidad de
de contabilidad Administracién Financiera (UDAF], para que opere ¢! CUR de devengado.
4@‘”"3""’
(4
______———-_';E
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mmﬁmo 8
P ¥
Elaboré: Lic. Luis Emilio Cubuw Aprueba: [ng. Sergio Gabriel Monzodn Ordoite
Jefe Departamento Ad}x istfafid\Financiers Director General de Hidrocarburas
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
18 | 10 | 2019
Direccidon Generat de Hidrocarburos
Pag.: 2 Duracién: 744hrs. 3h 50min.
De: 2

Pago de indemnizaclén ylo vacaciones por retiro

No. Operacidn Responsable Descripcién
12 Encargado Liquida fa orden de pago en el SIGES.
de contabilidad i peg
13 Jefa del Departamente | Autoriza la liquidacian de Ia orden de pago en el SIGES.
Financiero
~ 14 Encargado Se archiva papeleria.
de contabilidad
i/ )
\_

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéiiez
Direclor General de Hidrocarburos
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Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2
Duracién: 744hrs. 3h §0min.

Flujograma de Pago de indemnizacién y/o vacaciones por retiro.

Encargado de Contabilidad Jefe del Depto. Unidad de Recursos Encargado de
Financiero Humanos presupuesto
N
Recibe del Depto. de Recursos
Humanaos, docamentos y h
certificaclones de tiempo liboradn,
¥ efectin cfilculo de presaciones
Iaborales ¢ indemnizacién. (1h)
). 2 4
Elsbora célculos de prestaciones. 2
5m
=) Devirelve el expediente Ly
h 4 debidamente finnado a la Unidad
Imprime hofa decilenlos y sc cnvia de Recursos Humanos. (30min.) Trashada expediente sutorizmdo a
para firma de Jofe Financiero y encargzado contabifided. (15min)
Director/Snbdirector General,
(10min.) i
Recibe In ardem de compra 3 12 Recibe la erden de pago, b sevisa

Revisa con el epcogedo de
presnpuesto que exista
disponibilidad presupucstaria, sino
cxiste queds el cxpedicnte en
espera, (10min}

A

Si hay dispanibilidad
presupuestaria &l encargado d=
contabifidad, reatim el
procedimiento que establece el
sistema SIGES en la modalidad do
presupuesto por resultados, genera
In orden decompra en fa modalidad
do compromiso y devengedo,
(Imes)

documentacifn de respaldo In
tevisa, si osta incomects
devuelve al encarpede d=
contabilidad para que haga los
comecciones, sl ests comegia la
autoriza, (15min.)

Fimma el CUR de compromiso. (15

min.)

5 A

que cumpla con los requoisitos y
elshora CUR de compromisn.
(I5min)

10

I

Elaboré:

Lic. Luis Emilio Cul
Jefe Departamento i

Fi

I et
A

A_Fdatay
—

-

. Sergio Gabriel Monzdn Ordéfiez
tor General de Hidrocarburos

Ing
Dirac



r

v

= )

e (57 vy m Dia | Mes | Afio
GUALTTENMALA, 18 | 10 | 2018 Direcclén General de Hidrocarburos
SR
Pag: 2 .
Manual de procedimientos Da: 2 Duracién: 744hrs. 3h 50min.
Flujograma de Pago de indemnizacién y/o vacaciones por retiro.
| '—Enmrgado de Contabllidad Jefa del Depto. Unidad de Recursos Encargado de
Financiero Humanos prestupuesto

Rectbe y trasleda €] CUR y 1a
documentzclén de respaldo a Ia
UDAF, para que opere el CUR de
devengado. (15min)
Uqlﬁdﬂ.hm*depagt)md —L Autoriza [a liquidecién dala
SIGES. (15min) 2 ;’,’g‘;‘ﬁ‘;w“‘“s'm 13
Scarchiva papelerfa. (10m) 14

QSN‘“E%
é’} <,
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c

e

Elaboré:

Jefe Departamento Admiinistiatiyo Finanti :

Lic. Luis Emilio Soto Cubu . SYAprucba:

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofi _j“’
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G UATIINIATA 18 [ 10 | 2019 Direccidn General de Hidrocarburos
LRCCTA ¥ MieAt
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 1h. 45 min.
Ingreso de mobilliario y equipo a Libro de inventario y SICOINWEB
No. Operacién __Responsahle Descripcién

1 Encargado de Almacén | Traslada expedianfs o documentoes al Encargado de Inventario,

2 Encargado de Inventario | Recibe documentos y procede a realizar el ingreso. Bl equipa o mobiliaro tiane
que partenecer segin el catdlogo al grupo 300 (mobillasio y equipo) de o
contrario no se podra ingresar.

3 Encargado de Inventarid | Asigna nomenclatura al bien adquirdo.
4 Encargado de Inventario | ingresa el bien en i fibo de inventario, anotando fecha, nomenclatura,
descripcion del equipo, nidmero de factura, valor de Ia factura.

5 Encargado de Inventario | Consigna enla forma 1-H (formutario de ingrese a almacén), ef ¢édlgo y niimero
de folio del libro de Inventario autorizado por la Gontralorfa General de Cuentas,
donde quedd registrado el bien.

6 Encargado de Inventario | Ingresa el blen al Médulo de Inventario de SICOINWEB, cuando el expediente
de Compra sea liquidado en ¢] SIGES. Manual de Inventarios de Actives Fijos

7 Encargadn de Inventario | &7 €1 SICOINWEB ds DCE del MINFIN.
I I 1 do de Almacén.
8 En do de Inventario Archiva copia del expediente y devueive documentos al Encarga
Anota el blan adqulride en la tarjeta de responsabilidad del usvario y para firna

de recibldo conforme por parte del usuario.

Ing. Serglo Gabriel Monzén Ordofiez
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Dia | Mes | Afio
18 | 10 | 2018

Direccion General de Hidrocarburos

Manual de procedimientos

Pag.: 1
De: 1

| | Duracién: 1h. 45 min.
| Flujograma de Ingreso de mobiiiario y equlpo a libro de Inventario y Si

COINWEB

Encargado de almacén

Encargado de Inventario

1

[ Iniclo j
v

(Smin,)

Treslada expediente o documentos al encargado de inventario.

Reclbe documentos y procede a realizar ef inpreso al Libro de Inventarios, el

»| ©quipo o mobiliario grupo 300 de 1o contrario no s podr ingressr, (Smin,)

v

3 Asigna nomenclatura af bicn adquirido. (Smin)
v

4 Ingresa ol bien en e} ibro de inventario, 2ontando fochs, pomeatianurs,
deseripehin del equipa, numero de factura, valor de ln facture, (Smin)

v

Consigra en la forma I-H (fermulario de ingreso a ahmasén}, el eddigo y
niimero de follo del libro de inventario autorizato por [a contralorfa geneml
decuemtas (Smin,)

v
Ingresa e bien al Médulo el Sicoinweb, ssgin Manual Vigente, (10min,)
&

. 4

? Archiva eopin de] expedlente y devuelve documentos al Encargado da
Almecén. (5min)
v

a Anota ¢} bien adquirido en Ia tarjeta do responsabilidad del usiario y el
usuario firma de recibido conforme. (5 min.)

[ =

Elaboré:

Lie. Luis Emilio Soto Cub So, oYAprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofigas
Jefe Departamento Admi ‘sft%ve\ﬁnanci Ll s
ﬂ

Director General de HIid
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Manual de procedimientos

Dfa | Mes | Ao

18 | 10 | 2049 Direccién General de Hidrocarburos
Pdg.: 1

De: 1 Duracién: 1k. 45min.

Ingreso de Sunmtinistros y_éadpo a Almacén

Lic. Luis Emillo Soto Cub 1:
dsFaty .

Jefe Departamento Ady skativo Fi

No. Operacién Responsable Descripeién

1 Encargado de Almacén | Verifica producto y recibe contra factura.

2 Encargado de Almacén | g4 compra es mayor de Q500.00 elabora forma 1-H (formutario de ingreso a
almacén), contra factura.

3 Encargado do Almacén | Regisira la compra de los suministros a farjetas de Ingresos y Egresos de
Suministres almacén autorizadas por la Contralorfa General de Cuentas,

4 Encargedo de Almacén | Enyfa forma 1-H a firma del Jefe Finanglero.,

5 Jefe del Dopartamento Firma ferma 1-H (formulario de ingreso a almacén).

Financiero

6 Encargado de Aimacén | Anota sellos de ingreso al almacén, detrds de la faclura, colocando fecha,
némero de tafjeta donda sa ingresd y firma, también coloca sefio de recibi
conforma.

7 Encargado de Almacén
Sila compra es de! grupo 3 (Propledad, Planta y Equipo e Intangibles), traslada
expadiente al Encargado de Inventario para revisién de la forma 1-H. Al firalizar
el frémite, el Encargado de Inventario resguarda la Copla que le coresponda.

8 Encargado de Inventario
Traslada farma 1-H para fitma del Jefe Financiero.

9 Encargado da Verifica la existencia de insumo requerido en el catéloge, caso contrario

Almacén procedera | solicitar ef mismo,

10 Encargado de Aimacén | Elaborala Pre-orden y traslada el expedienta a Tesorerfa o Campras, segin ia

medalldad de pago que corresponda.
Encargado de Almacén | Verifica en el catdlogo de insumos la disponibifidad de insumeo de fo que se
" 1equiere, de lo contrario se crea el insumo respectivo.
Encargedo de Almacén
Almacén archiva sus coplas da Formularios 1-H,
&
A
% RO 330
Efahord: ———1 ApTiteba:

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordt:ﬁe%,:,g.\‘D
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Directar General de Hidrocarbures /&
Ing.£8rgio Gaprj nzo:n Ordéiiez
Direc ¢ Hidrocarburos

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéiez

idrocarburgs

Direcior General de H




Flujograma de Ingreso de Insumos, suministros y equipo a almacén.

- Dla | Mes | Afio
% i 18 T 10 ] 2015 Direcclén General de Ridrocarburos
Pag.: 1
Manual de procedimientos Da: 2
Duracidon: 1h. 45min.

Encargado de almacén

Jefe del departamento financlero

Encargado de inventario

@

Verifica producto y recibe contm fecturm, (10 Min)

v

ahmaeén). (10min)

{fommulzrio de ingrose a almacén) comtm fictura.
(10min)

51 1a compm es mayor de Q500.00 eigbora forma 1-1

1 Firma forma 1-H (fermulario de inpreso a

Traslada forma I-H pam fima
del jefe financiero, (10Min)

L 2

Registra Ia compra de los sumbnistros 2 tarfetas de
Ingresos y egresos de sutninjstros almacén,
autorizados por Iz contratorda general de cuentas.
{15min)

L 2

Envia foma 1-H & fima del jefe financiero. (SMin)

6. Anota sellog de ingresa a almagsn, detrés de la
factura, colocando fechs, ndmero de tarjetn donde se
ingress y finma, también coloca sello de recibi
conforme, (1{min)

v

Si Ia compta & def grupo 3 (Propiedad, plmta y
equipo e intengibles), trastoda expediente al
cucargado de inventario para revisin de Ja forma 1 -
H. (15min})

Vezifica existencla de insumao requerido en ¢l
catfilopn, caso contrario procedsri a soficitar ol
mismo, {15min)

v

N

§ DRI, S
ARCIERD F 33
Elaboreé: '004 ‘.:,-“ Aprueba:

Lic. Luls Emilio Soto Cub

Jefe Departamento Ad lnist{a‘ Financie

Ing. Serglo Gabriel Monz6n Ordofezae™
Director General de Hidracatburog'S
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&
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iel Monzén Ordéitez
] de Hidrocarburos

Ing. Sergio Gabr

Director Genera



e gy Dia { Mes | Afo Direceitn General de Hidrocarburos
GUATEMAIA 18 | 10 | 2019
LTS ¥ WA

Pég: 2
Manual de procedimientos De; 2

Duracién: 1h, 45min.

Flujograma de Ingreso de insumos, suministros y equipo a almacén.

Encargado de almacén Jefe del departamento finranciero Encargado de inventario

10, Elabora Ia Pre orden y trastada e] expedients a
Tesarerin o compras, segim la modatidad de pago que
comresponda (20min)

v

Almacén archiva sus copias. (Smin)

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéfiez
Director General de Hidrocarburos
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o T ey N Dia | Mes | Afio Direccién General de Hidrocarburas
GURTHMALA 18 ] 10 [ 2019
ZCHIEI T F Ken
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Duracién: 1d 2h
Flujograma de Despacho suministros de almacén.
Departamento DirectoriSubdirector General Encargado de almacén
Solicitante
| Inicio l
A 4 3. Recibe y varifics el pedida, revisando fecka,
1. Traslada pedido de almacén al 2. Teaslada al Encamgedp de Abmacén codigos de productos, nombre det departaments y
directorfsubdirector genem] para finma dandy su p pedido debidamente firmado y axtorizado cantidades solicitadas. (10min)
vislo bugao, (10min) Jam entrega de jusomos, suministroz y
Equipo. (1) L 2
Pedido 4. Prepara el pedido 8 despachar sepim los

7. Recibe ¥ revisa los fnsumes, soministos y
=quipos despachadas y firma de recibido. (Smin)

productos requearidos y Ixs cantidades antorizadas
para despackar. {Ih)

L 2

5. Registm Ia safida del pedido en registros
auxilisres de almacén ¢ fuprime Jn salida de
despacho, (20min)

4

N

6. Trasleds expedients da salida ajefe fimmciern
pan revisidn ¥ fimma de aprobacién, (10min)

T 8. Archiva el pedido. (Senin)

Elaboré:

Lic. Luis Emilio Soto Cul

fprueba: Ing. Sergio Gabrisl Monzon Crdofiez
Director General de Hidrocarburos
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Ing. Sergic Gabriel Monzén Ordéfiez
Director General de Midrocarbures
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| e DI
T et o 18 | 10 | 2018 recclén General de
Guﬂ"-—ﬁj-‘;,,% Hidrocarburas
[ A MISTAL,
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Pagos a proveedores a través de cheque
Meo. Operaclon Responsable Descripcién
1 Encargado de Cuando el pago sea menor de Q 1,000.00 y casos especiales de mayor
Compras monto, Traslada Pedido debidamente autorizado, en los casos
siguientes:
2 E dod g) Cuando el expediente se encusntre completo.

']r":srg?e r(i,a e Para ta emisién del chequa debera verificar que el expediente
incluya o sigulente: Pedido, cotizacién, factura debidamente
justiciada, Forma 1H cuando aplique.

b) Cuando Ia solicitud de pedido cuente solo con la cotizacisn para
la emisién de! cheque, deberd incluir los datos del proveedor:
nimero de identificacidn tributaria (NIT), Nombre o razén social

Encargado de Emite el cheque para (as firmas comrespondientes,
3 Tegoreria Llama al proveedor para pago de cheque, y realiza e pago de
conformidad a los siguientes casos.

a) entregar cheque contra recibo de caja v la firma.

4 Encargado de b) Entrega cheque contra recepcitn del bien yo servitio, factura,

Tesoreria recibo de cafa cuando aplique y la fima comespondiente,
traslada a Almacén.

Registra y dspendiendo del monto emile de Forma 1-H, traslada a

Encargado Erncargada de Tesoreria.

5 Almacén
Con expedientss completos en ambos casos, procede a ta elaboracién
Encargado de ds FR-03 para Ia regularizacion de! Fondo.
6 Tesoreria
Elahoro6; Lic. Luis Emilio Soto Cubur Aprusba:

Jefe Departamento Adplnislm&vo Financiero

F)

n—‘%
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Ing. mdéﬁez

Director General de Hidrocarburos
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"Dia | Mes | Ano
; oo ?E.“;E:*:’:"’. - 18 ] 10 | 2018 Direcclién General de Hidrocarburos
CFUATEMALA
LT
Pag.: 1 .
Manual de procedimlentos De: 1 | Duracton: 1d. 20 min.

Fiujograma de Pagos a proveedores a fravés de chegue

Encargado de Compras Encargado de Tesoreria Encargado de Almacen
Tnicio 3. Recibe y taslads e CUR y b
docomentacibn de respaldo 2 1a UDAF, para
v que opagecl CUR de devengedo. (15m)
L. Cuando e pago sea menorde Q

106000 y tasos especiales de
mayor monto, Trashada a 8i)
Encargedo de Tesorerda Pedido
debidamente antorizado. (25 min)

En los casos
cotientes

No

3. Cuardo T soficitnd de pedido cuente solo
con la cotizacién para Ia emisidn del cheque,
deberd incluir los datos del proveedor: mimers
de jdentificacién {rbutarin (NIT), Nombre o

mzbn social. (15m)
4, Emite el chequc psm [as finmas
comespandientes. Llama sl proveedor para 5. Registn : .

o 2 ¥ dependiendo del momto emite de
psgo de cheque, y realiza el pago do »| Foma 1-H, traslala a Encargada de Tesoreia.
conformidad a los sighientes cesos, Registra y (20 min)

dependiendo del monto emite de Forma 1-H,
traslada e Encargedz de Tesoreria Cem
expedientes completod en ambog casos, procede
&laclaboracién de FR-03 pagn Jaregularizacion
del Fondo. (30 min)

v

6. Con expadicntes completos en ambos casos,
procede a ls clobomcitn do FR-03 pama Ig
segularizacién del Fondo. (15min)

Elabord; Lic. Luis Emilio Soto Cubur Aprusba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Jefe Departamento Ad}:iﬁﬁih{ivo Financiero Director General de Hidrocarburos

" (A @6 : B G
Ing. erg

Direcior General de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
18 | 10 | 2019 Direccion General de Hidrocarburos

Pag.: 1 ‘
De: 1

Elaboraclén y liquidacion de Listado FR-03 (Formato Fondo Privativos)

No. Responsable Descripcién
Operacion
1 Encargado de Revisa los documentas para liquidar, si los documentos estén incomrectas o
Tesorera remite a donde corresponda para su rectificacion.
5 E dod Publica I35 facturas en el sistema Guatecompras, en la modalidad de Nimero
']I.C;rg?e r?a e de Publicacién Guatecompras (NPG), compra de baja cuantia, de acusrdo al
inciso a) del artfeulo 43 de la Ley de Confrataciones de| Estado.
3 Encargado de Ingresa los documentos en el médulo de Fondo Rotativo del sistema
Tesoreria SICOINWEB.
4 Encargado de Imprime e! documento de rendicién de cuentas FR-03, en estado: de registrado.
Tesoreria
5 Encargado de Traslada listado FR-03 en estado registrado al Encargado de Contabilidad, para”
Tesorerla su pre revisién.
6 Encargado de Traslada al Jefe Financiero e listado FR-03 en estado de Registrado para su
Contabilidad revisién.
7 lefe Financiero | pevisa listado FR-03 en estado de Registrado y traslada al Encargado de
Tesoreria, para posibles comeceiones.
8 Encargado de Corrige si fuera el caso y registra en el médulo de tesoreria de SICOINWER, Ia
Tesoreria solicitud y la aprobacién del listado FR-03.
9 Encargado de . .
Tesoreria Traslada a Jefe Financiero para firma de FR-03 en el estado de Aprobado-
10 Jefe Financiero Traslada a Encargado de Tesorerla FR-03 en el estado de Apmhado,
debidamente firmado.
T Encargado de Folea y escanea el listado s FR-03.
Tesoreria
12 Encargado de Ingresa a UDAF el listado FR-03
Tesoreria
Elaboré: Lic. Luis Emiilo Soto Cubur Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Manzén Crdo %
Jefe Dapattamento Ad nistra o Financtero / Directer General de Hidrocarburde
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Ing. m‘déﬁa

Director General de Hidrocarburos




| [Dfa ] Wes | Afo Direccion General de Hidrocarburos
GUATEMALA, 18 | 10 | 2018
LR A ekt
Pag.: 1
Manual de procedimientos De; 2

Elaboracion y liquidaci6n de listado FR-03 (formato fondo rotativo).

Encargado de tesorerfa Encargado de contabilidad Jefe financlera
[ Tnicio j Py 2o ali N " .
] 6 Truslads ol jefe financicro el listedo FR-03 | | 7. Revim lismdo FR-03 @ cstado de

en estado de rogistrado parn surevisiém, (Sm) || ?| registmdo y traslada o encerpedo de
tesoreria, par posibles cottecciones. (10m)

L. Revisa los dorumentos pem liquidar. (1h)

L 4
2.Pab§m!§:§msmsimn:6mtwnmpns,m
Iz modoli de nmmew de gub]icmidn 10. Traslada a encatpedo ds tasoreria FR-03
Guatecompras (NPQ) compm de baja coantla.. rb mdsu:dcnpmm, debidamente
(Sm} Bomado. (5m)

y

3. Ingre=a Jos docomentos e el mbdulo de
Fondo Rotativo del sistema SIKCOIN WEB, (2h)
+ oL

4. Imprime ¢l documendo de pendicién de
cuentas FR-03, ez estmdo de registrado. (10m)

Documento FR-03

¥
5.Tra§n.dalis‘taanR-0.}mm registrado

al encargedo de contabilided, para supre
revisidp, (5m)

8. Comige sl fitem ¢l caso ¥ registm on el madulo
de tesorerin de SICOIN WEB, Lz solicitud v la
eprobacidn dal listado FR-03 (2h)

v

9. Traslada al jefe finansiero para firma de FR-
03 en &] estado de aprobada. (10m)

Elaboréd: Lic. Luis Emilio Soto Cubur Aprueba: Ing. Sergio Gabris] Monzdn Ondofiez f_@
- - - s E
Jefe Departamento A B Finangieso._ Director General de Hidrocarburos
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e L, ) Dia | Mes | Afio
GURTIRIGA 18 | 10 | 2019 Direcclén General de Hidrocarburos
WRAGETT Miras
Pag. 2
Manual de procedimlantos Da; 2 Duracidn: 5h. 7min.

Flujograma de Elaboracién y liquidacion de listado FR-03 (formato fondo rotativo).

Encargado de tesorerfa

\+/

» 3
11. Feleay escanea ¢l listada FR-03. (5m)
.
12. Ingresa a UDAF el listado FR-03. {10m)
[ Fin
P
)

Jefe Departamenta Admifii

Elabora: Tic. Luis Emilio Soto Cubur St

Aprusba;: Ing. Sergio Gabrie! Monzon Ordofiez
Fnanciero Director General de Hidrocarburos
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Ing. Sargio mnﬂﬁn Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos



] Dia { Mes | Afo
i 18 | 10 | 2019 Di'?{ci:iﬁﬂ Gr:“m' de
G‘L’.Z—\:JFj.-‘.'l\'h' *|. A rocarnuros
-\'.!Cl:l&.l‘u A#“JJ!"—HM
Pag.. 1 ‘
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 24 1h 10min
 Tramite de pedido de compra
No. Operacidn Responsable Descripcion
1 Departamento Hl Departamenio responsable del Sub-producto elzhora el pedido de compra,
Solicitante quien debe describlr el bien soliciado, incluyendo renglén presupuestario y
justificacién de la necesidad y nimere de insumo (En caso de no existir deberd
adjuntar especificaciones técnlcas yo Términes de Referencia.
Gestiona firma del Director Administrativo / Sub-Directar y setlos en fos pedidos
2 Departamento de compra y traslada al Departamento Adminisirativo Financiero,
Solicitante
Recibe pedido de compra si no cumple con los requisitos de: fecha, justificacitn,
namero de insumo y imnas devuelve al Departtamento Solictante.
3 Encargatio
de Almacén Revisa sl hubiese existencia en Almacén, si hay en existencia, gestiona la
entrega de lo requerido.
4 Encargado Revisa si existe insumo de lo requerido, si no existe, realiza el tramile de
de Almacén creacién.  Ya con nimero de insumo aprobado, fraslada a Encargada de
Presupuestos.
5 Encargado
de Almacén Recibe, revisa, asigna y sella partida presupuestaria y registra dentro de sus
contrales, en caso no hubiera presupuesto lo programa para una transferencia
6 interna y resguarda el pedide de compra hasta que haya presupuesto. Si cumple
Encargado de Ios requerimientos y hublese presupuesto traslada al Encargado ds Compras,
presupussto
Recibe, estampa sello de compras, e Inicla el proceso de compra
comrespondiente, ya con el proceso de compra concitiido traslada a Encargado
de Almacén
7 .
Encargado Elaboracién de pre-orden de Compra, afectando el sub producto
de Compras conrespendiente, sigulendo los procedimientos establecidos por ! médulo de
Presupuesto por Resullados (PpR).
8
Encargado Recibe fisicamenle expediente simult4neamente revisa pre- érdenes de compra
de Aimacén en SIGES y procede a consclidar. Posterionmente soticita el bien o sendcio y
procede y gestiona pago, i el pago es por medio de acredita mlento a cu
9 Encargado O traslada el expediente al encargado de tesoreria para elaboracifn.de-ch
de Compras EN
Elaboré: Lic. Luis Emilio Soto Cub Aprueba: Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofigs
Jele Departamento ﬁd inistrativo Financ Director Generat de Hidrocarburos,,
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Ing. Sergio Ga nzén Ordéfies

Director General de Hidrocarburos




=0 mg Dla | Mes | Aiio . .
% CRrRG m 8 | 10 | 2019 Direccién General de
SLIXLLEMALA, Hidrocarburos
L tag Prola ~ nighl S
[ Pag. 1 |
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 2d 1h 10min.
Fiujograma Tramite de pedido para compra directa.
Departamento Encargado Encargado Encargado de
Sollcitante de Almacén de compras Presupuesto
e )
1. El Depurtamento respotsable del
Sub-producto elabora el pedido de
compra, quien debe deseribir el bien
solicitado,  incluyendo  renglén
presupuestario y justificazién de la
necesided y niimero de insumo (En
caso de no existir deberd adjuntar
especificaciones  tdemicas  yho
Términos do Referencia. (Smin,)
Expedients
l, 3. Recibe pedido de compra si
- - 10 cumple con los requigites de;
2. Gestiona fima del Dircctor fechn, justificzcibn, numero de
Administative / Sub-Director y insumo y ffmss devuclve al
sellos en los pedidos de compr y Depertsmento  Solicitante.
traslada  al  Departamento (5min.)
Administrativo Financieso.
{5min.) l
4. Revisa si hubfese exisienciaen R "
£ 2 i e
m::;o {5min.) = deatro de sus eontroles, eq caso
) no hubitm presspuesto Yo
v programn pam una trensferencia
R intema y resguarda el pedido de
5. Revisa 5i existe insumo de o compra hasta  que
Tequerido, si ao existe, realiza el presupuesto. §i eumple los
trimite de crezcién. Ya con rquetimientos  y  hubiese
ntmero dc insumo aprobodo, presupuesto  tmsleda al
- taslada a2 Encaguda  de Encarpado de Compras, (2d)
Presupucstos. (10min.)
Elabord: Lic. Luis Emilio Soto Cubur Aprueba: S

Jefe Departamento Adminjstrativa inancierg
i ¥

&

Ing. Sergic Gabriel Monzén Ordofieds
Director General de Hidrecarburod =
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Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéiez

Director General de Hidrocarburos
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B3 e & ST wrgy. K5 Dia | Mes | Afo Direcclén General de Hidrocarburos
MU M ALA 18 | 10 [ 2019
T R
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2
Duracién; 2d 1h 10m
[ Flujograma Tramite de pedido para compra directa.
Departamento Encargado Encargado Encargado de
Sollcitante de Almacén de compras Presupuesto
W
8. Elsboracién dt pre-orden de 7. Retibe, estaompa sello de
Compra, afectando cld sub compms, ¢ inicia el procesn de
producto camrespondiente, ondiente, va con &l ¢
siguiendo los  procedimientos 1 [ ;omoodn:sp compra e,oﬁcluido
¢stablecidos por &1 médulo de traslada a Encargado de Almacén
Presupuesto  por  Resullados (Smin.)
(FpR). (Smin)
9. Recibe fisicamente
expediente  simoltinenmente
revise pre- drdencsde compra en
SIGES y procede a consolidar.
Posteriomente solicita el bien o
servicio y procede ¥ pestiona
page, H el pago o5 por medio de
screditn miento a cucnta, O
traslada ¢l cxpediente ol
encargado de tesoreria para
elaboracién de cheque, (10min.)
Expedicnte
v
L Fin
H
Elabord: Lic. Luis Emilio Soto Cubur Aprueba: Ing, Serglo Gabrie! Monzén Ord

F)
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lng_. Sergio Gabriel muszén Ordéiez
Director Genera] de Hidrocarburgs
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Pég.: 1
Manual da procedimientos De: 1

Tramite de ¢heque para viaticos al Interior y Exterior (V.A, V., V.C., V.E)

No. Operacién Responsable Descripcién

1 Encargado Recibe del comisionado, nombramiento o acuerdo ministerial para reatizar una
de Tesoreria comisién oficial.

2 Encargado Entrega 9s formularios correspondientes al comisionado.
de Tesorerla

3 Camisionado {a) Firma de recibido en libro autorizado por la Contralotia General de Cuentas,

4 Comisionado (a) Liena e formulario VA y traslada a Tesoreria, para la emisitn de cheque.

5 Encargado Emits el cheque.
de Tesoreria

B Comislonado (a) Firma voucher y racibe chegue.

7 Comisionado (a) Dentro del plazo estipulado en el reglamento General de Viéticos, el comisionado

realizara [ liquidacin de Jos gastos efectuados (VL, Pianilla de gastos (factwas)
e informe y documentacitn de soporie).

8 Comisionado (a) En caso que el valor del cheque sea mayor al monto fotal de {a fiquidacién, el
comisionado hard el reintegro.

° Comislonado (a) Caso conlrario de que e] valor fotal de 1a liquidacidn supere el monto del anticipo,
solicitara el complsmento a su favor,
10 Encargado Emite e] cheque de complemento y lo enlrega,
de Tesoreria
Etabord: Lic. Luis Emilio Sofo Cubur Aprueba: ing. Sergio Gabriel Monz6n Crdo gzw
Jefe Departamento y@w Financiero Ditector General de Hidrocarburos\g,
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F) A ! @\l‘) *EZ(_%%__, . 34:——
) e
) :
\ %mmmcmm '8 Ing. Sergio onzén Ordéfiez
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Manual de procedimientos

Dia Afio Direccidn General de Hidrocarburos
18 2019
Pag.: 1 ,
De:
- Duracién: 2d 4h 30min.

Flujograma de Tramite de cheque para viiticos al Interlor y exterior {(V.AA, VL V.C, V.E)

Encargado de tesoreria

Comisionado

Lnﬁ;v]

L Recibe del comisionada, nombrmmiento o acuerdo ministerial pam
realizar win comisitn oficial. (Smin)

¥

| 2. Eatrega os formalvios comespendientes a corisionado. Gun)  }

3. Fimma rectbido en Jibro autorizado por It contraloria genersl de

cnentas. (Smin.)
v

] 5. Emite ef cheque, (Smin)

4. Llema ¢l frmulario VA y trostadhs & Tesoreria, para Iz emisén de
cheqee. (5min.)

6. Firma vancher y recibe cheque, (1H)

v

7. Dentro del plazo estipulado en €1 generol de vidticos, el
comisionado realizara 1a liquidscién da los gastos efectuzdos (VL,
%!?sﬂhdegasms(mﬂeiﬂmydmmmandeme}
(

v

& Encaso que ¢l valor d2] chaque sea mayor ol mante tota) daJa
lquidacidn, ¢l comisionndo hats &1 reintegro, (2h)

¥

10. Emite €] cheque de complemanta y 1o entrega. (1)

F )

!
L m ]

9. Caso contrario de que el valar tatal de b Hquidacisn supere el monto
del gaticipo, solicitara el complement a su fwor. {Smin.)

[Elaboré: Lic. [uis Emilio Sato Cubur
Jefe Departamento Ad,pll/nisﬁﬂ‘xu Financiero

Ing. Samio Gabrisi Monzon Ordoﬁ‘?
Director General de Hidrocarb ‘\

F) <

A G, §

s 2l
Ing. Sargio Cabriel Monzén Ordéfiez
Director General de Hidrocarburos
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i oy 18 | 10 2019 Direccitn General de Hidrocarburos
GUNTESALA
|}N&mr4.vﬁm
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2

[ Tramite de cheque para Reconocimiento de Gasto interior o exterior (RGA., RGL)

&

No. Operacién Responsable Descripcion
1 Encargado de Tesorerfa | Recibe del designado, requerimiento de fraslado o acuerdo mirdisterial de
requerimiento de traslado para su revisidn,
En caso de estar incomecto e requerimiento de traslado o acuerdo ministerial de
2 Encargado de Tesoreia | oo, crimiento de traslado, el encargado de Tesoreria, devusive a la persona
designada para su comeccidn.
carga Caso conlrario, el encamado de Tesorerfa enfrega ios formularics
8 En do de Tesoreria comespondientes al designado,
4 Persona Designada Firma de recibida en fibro aulorizado por la Contralorfa General de Cuentas.
- Consigna Informacién requerida en formulario RG-A, firma y trastada af Director /
5 Persona Designada Subdirector General.
6 Dlreciué;f:rgcllirector Firma el formulario RG-A Y entrega a ia Parsona designada,
7 . Recibe de] Director / Subdirector General el formulario RG-Ay traslaga a Tesoreria,
D“Eméér?é‘;lmr €clor | para |z emision de cheque.
8 Encargado de Tesoreria Emite el chaque.
8 Persona Deslgnada Firma voucher y recibe cheque,
10 Persona Designada | Dertro del plazo estipulado en ef Acusrdo Ministerial No. 164-2018, La perscna
designada realizara la liguidacidn de los gastos efectuados.
11 Persona Deslgnada En caso que el valor de} cheque sea mayor at monto total de {a fiquidacién, ia
persona designada hard ef relntegro.
«
Elabord: Lic. Luis Emilio Sofo Cubur Aprueba: Ing. Serglo Gabriel Monzén o
Jefe Departamento AdmjnigTtivg Financiero Director General de Hidro éﬂ%
A
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2 ST
Pédg.: 2
anual de procedimientos De: 2
Tramite de cheque para Reconocimlento de Gasto Interior o exterior {RGA., RGL.)
Mo. Operacién Responsable Descripeion
1 Perscna Designada En caso que el valor del cheque sea mayor al monto total de la Tiquidacion, fa

persana designade hard el reintegro.

Gaso contrario de que el valor tolal de la liquidacitn supere el monto del anticipo,

12 Encargado de Tesonsrla solicitara & complemento a su favor,

) 13 Encargado de Tesorerfa | Emite el cheque de complemento y Io entrega.

*Q. w‘
Elabord; Lic. Luls Emillo Soto Cubur \dtzman=”" [Aprueba: ~Ing. Sergio Gabriel Monzén O i
Jefe Departamento Adny‘nﬁm?ﬁg\ Financiero Director General de Hidro

A / ﬁ A % -
Inn. m05déﬁez

Director General de Hidrocarburos
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Manual de procedimiantos

Dia | Mes | Afo
18 | 10 | 2019
Pég.: 1
De; 1

Duraci6n: 3h 10min.

Direceldn General de Hidrocarbures

| Flujograma de Tramite de cheque para reconocimiento de gasto interior o exferior (R.G.A, RG.L)

Encargado de Tesoreria

Persona Designada

Director/Suhdirector General

=)
¥

6. Fima fommulario RG-A ¥ entrega a la

L Recibe del designedo, requerimiento de
trastada o acuerds ministerial de roqeerimisnto
ds traslado parm su revisién, (Smin.)

v

2. En caso de estar incorrecto el requerimiento
de taslado © ocuenlo minfsterial de
requerimiento de tmslado, € encargado de
Tesoreria, devuelve o In personn designada
pama su correccian. (30min)

¥

3. Caso contrario, el encargado de Tesareria
entrega los fbm:ulancs comespondientes al

i 4. Fama derecibido en libro sutorizado por la persana designads, (Smin.)
cotstraloria general de cuentas, (10min) +
v 7. Recibe dd Direstor/Subdirector General e}

5. Consignn mformscidn requerida ea
Erolario RG-A, fimma y trashds a
DireclorSubdirector Genersl (Smin.)

formlario RO-A y trleda o Tesoresfn, paala
emisitn de cheque, (Sim.)

8. Emite el cheque. (Stmin.)

Cheque

12. Caso contrario dc que el valor total de Ia
Lquidscitin supere o monto del anticipo,
solicitars el complemento o su fivor, (5m)

~»| 2. Fitma vouchery reeibe chexque. (15min.)

¥

10. Dentro del plazo estipulado en el acierds
ministerinl Mo. 164-2018, realiza la Siquidncisn
de los gastos efectnodos. (10min.)

Y

¥

13, Emte o cheque de complemento v Jo
entrega. (1h)

)

L

11. En caso que el valer del chequs sez mayor
&l monto total de la liquidaciin, In persona
designada hari of reintcgm. (Sming)

Sui

ADMINISTRATIVO §
2 FINANCIERG 5
ey

LS

[Elabors:

Jefe Departamento Admiini

—_— =
Lic. Luis Emillo S010 CUBUMGizgagyy n
Financiero

Aprueba:

Ing. Sergio Gabsiel Monz6n Ordo S k4
Director General de Hidrocarburoge. Ly
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Dia | Mes | Afio

18| 10 | 2019 Direcelén General de
Hlidracarburos

P4g.: 1 ‘

De: 1

Asignacién y entraga de servicios celulares.

No. Operacidén Responsable ﬁ Descripcion
1 Director / Subdirector | Soficita al jefe administrativo financiero a traves de coneo o ot
General asignar linea telefdnica a usuario.
2 Jefe del Elabora oficic detaliando y justificando a o las personas que requieren
Departamento Iinea telefénica para las labores que tienen asignadas.
Financiero
3 Director / Subdirector | Autoriza oficio firmando.
General o Jefatura
comrespondiente
4 Jefe del Retibe oficlo auterizado y finado para poder hacer entrega de los
Departamento celulares a usuario correspondiente.
Financiero
5
Usuario Recibe a fravés de oficio, {detallando caracteristicas técnicas del equipo

y serviclo, haciéndose responsable del mismo), fimando de aceptado

.
Ing. Sergio Gabrie! Nonzén Ordo
Director General de Hidrocarburo

N e e R
G fonSOndst
Ing. Sergio onzén Ordéiiez

Direcior General de Hidrocarburos




R e Dia } Mes | Ario Direccl6n General de Hidrocarburos
GUATIMALA, 18 | 10 ] 2019
T oESITRT.
Pag.. 1
Nanual de procedimientos De: 1 . .
Duracién: 1h 35min.

| Flujograma asignacidn y entrega do servicios celulares,

Directores/Subdirectores Jofe Administrativo Financlero Usuario
[ )

1. Director o subdirecter que comresponda 2. Elabora oficio detallanda ¥ justificando a o

soligits ol jefe administmtive finmcieo a p] los personns que rquiere linea telefdnica par

través de comreo o nota esigney Hinea telefinica Las Inhares que tienen asipnadas, (20min)

ausuario, (30min}

Notafcorren electrénico Qficio

3. Autoriza oficlo firmemdo. (5m) <
4. Recibe oficio autorizado y firmade pam 5. Recibe-a través de oficio, (detallado
poder hater entrega de dos celolares a usuario ¥ capcteristicas ténicas del equipa y
comespondiente. (20min) servicio, haciéndose responssble  del

mismo}), finmanda de aceptado, (20 min)

Oficio unota de entrega de equipo

:
> )

Elabord: Lic. Luis Emilio Soto Cubur b Ing. Sergio Gabriel Monzdn O
Jefe Departamento Adm/iw@finandero LI R Director General de Hidrocarb

h ( /,M F) % %‘s
\\___-‘/ r &
Ing. Serg:io :Zq;nel Monzén Ol:déﬁez

Direcior General de Hidrocarburos
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T TRT A 18 | 10 (2019 c nera
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Pag.:. 1
Manual de procedimientos De; 1

Devolucién de equipo celular por despido o terminacitn de contrato.

No. Operacidn Responsable L __Descripcidn
1 Recursos Humanos | Nofifica al Departamento Financiero el retiro del empleado,
) Jefe del Se dirige con el empleado a refirarse y le solicita la devolucion de!
Departamento equipo telefénico completo, segin lo detallado en oficio de entrega del
Financlero mismo.
3 Empleado a retirarse | Entrega por medio de nota el equipo telefénico complelo detallado en
el oficio de entrega.
4 Jefe del Revisa y compara con |a nota de entrega de equipo, se cerciora que
Departamento tanto el teléfono como el cargador se encuentren en buen estado y
Financiero funcicnando sin clave de acceso.
5 Jefa dal Custodia el equipo.
Departamento
Financiero

Yy
g ) ¥

| Elabors: Lic. Luis Emilic Sofo Gub% [Hfrusba:  Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordgiez
Jefe Departamento Ad)nilﬁ‘t@ﬁ@ Financiero 2uaLhS Director General de HidrocarbyfioQ. .05
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
18 [ 10 | 2019

Pag.: 1
De; 1

Direcclén General de Hidrocarhuros

Duracién; 1h 15min.

FlujJograma de Devolucién de equipo celular por despido o terminactén de

contrato.

Recursos Humanos

Jafe Administrativo Financlero

Empleado a refirarse

=)
v

L. Inferma o} depattamento financiemn el retiro

del empleado, (Smin)

2. Se dirige con el emplerdo 2 refimme y fe
solicitn In devolucitn de! equipo telefimico
completo, sepin o detallado en oficio de
aufrega del mismo. (15min)

3. Entrega por medio de nols ¢l equipo
telefdnico completo detallado en o ofizio de

entrega. {15min)

4. Revisa y comnpam con In nota de entrepgn do
cquipo, se Cerciora que tanto el teléfano como
o corpador se encuentren en buen estado ¥

fimelonando sin clave de acceso. (30min)

v

5. Custodia el equipo, (10min)

er

L

*
| Elaboré: Lic. Luis Emilio Soto Cubur wﬁmeha: Ing. Sergio Gabriel ionzon O
Jefe Departamento }m@q\m Financiero

Director General de Hidrocarb
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Dfa | Mes | Afino

18 | 10 | 2019 Direccion Genetral de Hidracarburos
Pég.: 1

De: 1 Duracién: 2h 15min

Creacion de Insumo en Catalogo de SIGES

No. Responsable Descripeién
Operacion
1 Depattamento Realiza requerimiento de necesidad donde debe inciur las especificaciones
solicitante técnicas de lo requerido.
2 Encargado de Revisa existencia de suministros y/o equipo en almacén, caso contrario verifica la
Almacén existencia de insumo en el catalogo para realizar la compra.
3 Encargado de Si existen insumo, lo anexa al requerimiento y lo traslada a compras.
Almacén
En caso no existir insumo, con base a las especificaciones técnicas del
4 Encargado de requerimiento, formula en estado de registrado el insumo en SIGES, encaso de ser
Almaceén necesario se apoya del Departamento que solicito la compra.
5 Jefe del Revisa y le cambia el estatus del insumo ha registrado, envia correo electrénico a
Departamento UDAF solicitando seguimiento al insumo para su aprobacion.
Financiero
6 Encargado de Ingresa al SIGES y envia el insumo.
Almacén
7 UDAF Revisa el insumo. Si no est& correcto regresa al encargado de almacén.
8 UDAF Envia a Ministerio de Finanzas Publicas para que asigne y crea el insumo. -
Elaboré: Lic. Luis Emilio Soto Gubur

Jefe Departamento Adn}inﬁﬁvg Financiero

F)

e~
Ing. Sergio Ga z4n Ordonez

Direcior General de Hidrocarburos
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(:rl.u\'.l'l..l\'lfﬁ..A 18 | 10 | 2019 Direccion General de Hidrocarburos
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracidn: 2h 18min

Creacion de Insumo en Catalogo de SIGES

;

Departamento Jefe Encargado

Sollcitante Financlero de Almacén UDAF
L Inicio ] 2. Revisa exstencla de
suministros  y/o equipp en
almacén, caso conirarlo verifica
o la existencla de insumo en el
1. Realiza el requerimiento de
necesidad donde debe Inclulr las ) %ﬁ'&’gﬂ para realizar [a compra.
especificaclones técnicas de lo n) .
|_reguerida. {0Smin} v
Requermiento 3. Si existen instmo, lo anexa 3l
requerimiento y lo traslada a
compras. (10min)

A

5.Revisa y le cambla el estatus ||| 4- EN c2so no existir Insumo, can
de! insumo ha registrado, envia || D2se a Iss  especificaciones
comeo electrénico a UDAF técnicas  del  fequerimiento, .
solictande  seguimiento  al 4| formulaen estado daregistradoel
insumo para su aprobacidn. Insumo en SIGES, en caso de ser
{10min) necesario  se  apoya  del
Departamento que solicito la
compra. (10min)
[ Revisa el insurmo.
®! 6. Ingresa al SIGES y envla el o | (15min)
insumo, (60min) o
No
¢Siesta
comreto?
Si
¥
Revisa el insumo,
{15min)
Y

Elaboro; Lic. Luis Emilio Soto Cubur
Jefe Departamento Adm strah o Financiero

F)

Ing. Sargio GabrielMonzén Ordshez
Direcior General de Hidrocochitrgs




Sigla
AITES
AES

APl

DIACO

BGH

END

FOB
FONPETROL
GLP

MEM

RA

RTCA
SETH

Significado

Glosario de siglas

Acta de inspeccitn técnica de estaciones de servicio.

Reporte de auditoria técnica de medidas de seguridad
industrial y ambiental en estaciones de servicio.

American Pefroleum Institute (Instituto Americano del

Petréleo)

Direccién de Atenclén y Asistencia al Consumidor

Direccion General de Hidrocarburos,

Ensayos no destructivos.

Free On Board (libre a bordo).

Fondo para e} Desarrollo Econdmico de la Nacién.

Gas Licuado del Petréleo.

Ministerio de Energia y Minas.

Reporte de andlisis de referencia del laboratorio

moévil.

Reglamento Técnico Centroamericano,

Sistema Estacionario de  Transporte de

Hidrocarburos,

Direcior Generq] de Hid

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéfex

rocarburos



¢

Av Gas

Gasohol

Gasohol GS-1000

Jet A1

Productos Bituminosos

Naftas

Tara

Glosario de términos

Es una gasolina de alto octanaje disefiada
especificamente para uso en motores de aviacitn
alternativos.

También conocido como alconafta es la mezcla de
gasoli'ha y alcahol en distintas proporciones, para uso
como combustible en motores de explosién disefiados
para quemar derivados del petrdleo.

Equipo infrarrojo para la verificacién de ciertas
especificaciones de calidad en gasolinas.

Es el combustible utilizado en las turbinas de los
motores a reaccion en aviacion civil.

Son sustancias de color negro, sélidas o viscosas,
ductiles, que se ablandan por el calor y comprenden
aquellos cuyo origen son los crudos petroliferos.

Compuesto liquido derivados de la refinacion de
petréleo crudo.
Es peso bruto menos peso neto.

= 354
Ing. Sarg;o ;a;rle; Manzén Ordéhiez

Direcior General de Hidrocarburos




Simbologia Empleada

Simbolo

Descripcién

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

Indica {a entrada y salida de datos.

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

Indica los documentos producidos.

Indica el flujo direccional que se sigue en e diagrama.

Indica la realizacion de una comparacién de valores.

Indica proceso de datos en sistema magnético.

7)4'4’ L 355
Ing. Sergim_ i i

Director General de Hidrocarburos



