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ENTIDAD: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE ENERGIA

FICHA DE SIMPLIFICACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

La presente informacion es puesta a la disposicion de los usuarios para que
puedan realizar observaciones sobre la modificacion del nuevo procedimiento, de
conformidad con el articulo 10 de la Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos, Decreto 5-2021 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

No

ITEM

NOMBRE DEL TRAMITE ADMINISTRATIVO: Inscripcion  de
Distribuidores

BASE LEGAL: Acuerdo Gubernativo 129-2020, Procedimiento de
Inscripciony Cancelacion en el Registro de Agentesy Grandes Usuarios del
Mercado Mayorista ante el Ministerio de Energia y Minas; Acuerdo
Gubernativo 299-98, Reglamento del Administrador del Mercado
Mayorista; Decreto 93-96, Ley General de Electricidad; Acuerdo
Gubernativo 256-97 Reglamento de la Ley General de Electricidad.

DISENO ACTUAL Y REDISENO DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos actuales Requisitos propuestos

1) Fotocopia del Documento 1) Fotocopia o digitalizacion
Personal de Identificacion del Documento Personal de
del Representante Legal ldentificacion  -DPI-  del

Representante Legal
2) Fotocopia del Testimonio de

la escritura publica de 2) Fotocopia del Testimonio de
constitucion de la entidad la escritura publica de
debidamente razonado por constitucion de la entidad
el registro correspondiente debidamente razonado por

el registro correspondiente

3) Fotocopia de Patente de
Comercio de Sociedad y de

Empresa




4) Fotocopia

del
Nombramiento del
Representante Legal de la
entidad con su inscripcion
registral.

En caso de gestion realizada
por un tercero, se debe de
presentar una nota o carta
firmada por el
Representante Legal en
donde autoriza realizar la
gestion de dicho tramite.

6) Fotocopia del contrato de

autorizacion para uso de
bienes de dominio publico
suscrito con el Ministerio de
Energiay Minas, en los casos
gue corresponda.

Formulario presentado
contenga toda la
informacion requerida.

8) Fotocopia del contrato de

autorizacion para uso de
bienes de dominio publico,
para el caso de
distribuidores privados
memorial u oficio en la cual
solicitante hace constar que
tiene un Mminimo de 15,000
usuarios.

3)

Fotocopia de Patente de
Comercio de Sociedad y de

Empresa
Fotocopia del
Nombramiento del

Representante Legal de la
entidad con su inscripcion
registral

En caso de gestion realizada
por un tercero, se debe de
presentar una nota o carta
firmada por el
Representante Legal en
donde autoriza realizar la
gestion de dicho tramite.

Fotocopia del contrato de
autorizacion para uso de
bienes de dominio publico
suscrito con el Ministerio de
Energiay Minas, en los casos
que corresponda.

Formulario presentado
contenga toda la
informacioén requerida.

Fotocopia del contrato de
autorizacion para uso de
bienes de dominio publico,
para el caso de
distribuidores privados
memorial o escrito en el cual
solicitante hace constar que
tiene un mMminimo de 15,000
usuarios.

Procedimiento Actual

Disefo de procedimiento

propuesto




Ventanilla de Agentes vy
Grandes Usuarios, revisa
formulario, documentos
requeridos y boleta de
pago del Banco de
Desarrollo Rural, Sociedad
Andnima, emitiendo
orden de pago

Ventanilla de Caja, Unidad
de Administracion
Financiera -UDAF-, verifica
boleta o transferencia, asi
como la acreditacion del
monto en la cuenta del
MEM, emitiendo el recibo
de ingresos varios forma
63-A2

Ventanilla de Agentes vy
Grandes Usuarios: a)
escanea e ingresa a base
de datos de expedientes y
emite hoja de tramite

Gestion Legal, asesor legal
revisa expediente, IJefe
Gestion Legal firma hoja
de tramite y traslado a
Ventanilla  Agentes vy
Grandes Usuarios

Ventanilla de Agentes y
Grandes Usuarios, escanea
Hoja de Tramite y realiza el
traslado del expediente al
Departamento de
Desarrollo Energético.

Secretaria del
Departamento de
Desarrollo Energético

1)
a)

2)

a)

3)

Usuario presenta:

en ventanilla de Agentes y
Grandes Usuarios formulario
de solicitud de inscripcion de
Distribuidores,
documentacion  requerida,
constancia de pago en el
Bancoy el recibo de ingresos
varios 63-A2 (si se presenta
en forma fisica);

Ingresa al sistema,
formulario de solicitud de
inscripcion de

Distribuidores,
documentacion requerida,
constancia de pago y el
recibo de ingresos varios
forma 63-A2 (si se presenta
en forma electronica).

Ventanilla de Agentes vy
Grandes Usuarios:

Digitaliza la documentacion
presentada y carga al
Sistema de Gestion
Documental (si se recibe en
forma fisica).

El expediente fisico se
remite al archivo

Revisa documentos (si se
recibe en forma electrdénica).
Posteriormente se traslada
al Analista de Agentes y
Grandes Usuarios.

Analista de Agentes vy
GCrandes  Usuarios revisa
expediente y traslada al
Analista evaluador del
Departamento de Desarrollo
Energético, a través del




recibe expediente Y
traslada a Jefe  del
Departamento.

Jefe del Departamento de
Desarrollo  designa  al
analista evaluador y
traslada expediente.

Analista  evaluador de
Desarrollo Energético,
califica informacion,
cumple con los requisitos
técnicos, emite analisis
técnico favorable, no
cumple emite providencia
requiriendo aclaraciones y
ampliaciones.

Jefe Departamento revisa
y firma analisis técnico
favorable o providencia
requiriendo informacion y
secretaria traslada a
Ventanilla de Grandes
Usuarios

10) Analista de Ventanilla de

11)

Agentes VY, Grandes
Usuarios recibe: a) el
andlisis técnico favorable,

asienta en el libro
correspondiente y elabora
la razon registral. b)
Elabora razon de

requerimiento.

Jefe de GCestion legal,
revisa y rubrica razon de
requerimiento de
informacion.

Sistema de Gestion
Documental.

4) Analista evaluador califica
expediente:

41Si cumple con los
requisitos técnicos, emite
analisis tecnico favorable
y traslada a la bandeja del
Jefe del Departamento de
Desarrollo Energético;

42Si no cumple con los
requisitos, elabora razon
de requerimiento
solicitando aclaraciones o
ampliaciones y traslada a
la bandeja del Jefe del
Departamento Desarrollo
Energético.

5) Jefe del Departamento de
Desarrollo Energético revisa:

51 Analisis técnico favorable y
firma de forma electronica;

5.2 Providencia, si es necesario
solicitar aclaraciones o)
ampliaciones, firma \Y
traslada al analista de
Agentes y Grandes Usuarios.

6) Analista de Agentes vy
Grandes Usuarios, recibe
expediente:

6.1 Con analisis técnico
favorable, asienta en el libro
electronico, elabora razdén
registral,  certificacion vy
traslada al Jefe de GCestion
Legal (continda en paso No.
8);




12) Analista de Ventanilla de
Agentes y Grandes Usuarios,
traslada a firma del Director
razon de requerimiento.
13) Asistente del Despacho recibe
expediente, traslada a revision del
asesor del despacho.

14) Asesor del Despacho rubrica
razon de requerimiento, traslada
a firma del Director.

15) Director firma razon de
requerimiento, asistente escanea
y traslada expediente a la
Ventanilla de Agentes y Grandes
Usuarios.

16) Analista de Ventanilla de
Agentes vy Grandes Usuarios,
escanea y reproduce copias,
notifica razén de requerimiento.

17) Analista recibe documentos
faltantes y traslada con hoja de
tramite al Departamento de
Desarrollo Energético. Continua
en el paso 6.

18) Jefe Gestion Legal, analiza
expediente 'y revisa asiento
registral, Jefe rubrica razon
favorable

19) Analista de Ventanilla de
Agentes y Grandes Usuarios,
escanea documentos y traslada a
firma del Despacho, el asiento
registral y razon favorable

6.2 Elabora razon de
requerimiento solicitando las
aclaraciones o ampliaciones
técnicas y/o legales vy
traslada a la bandeja del
Director General de Energia.

7) Director autoriza con firma
electrénica avanzada; razon
de requerimiento y a través
del Sistema de Gestion
Documental notifica por
correo electronico al usuario
(vencido el plazo de 3 meses
sin subsanar lo requerido, se
traslada el expediente al
archivo correspondiente). Si
el usuario presenta o
requerido, regresa a paso 1.

8) Jefe de Gestion Legal revisa
expediente, autoriza asiento
en el libro electréonico, razéon
registral, certificacion.
Traslada a la bandeja del
Director.

9) Director recibe en su bandeja
el asiento en el libro
electronico, razén registral y
certificacion, realiza firma

electrénica avanzada,
notifica al usuario de forma
electrénica.

10) El usuario recibe por correo
electronico razon registral y
certificacion.




20) Asistente del despacho recibe
expediente y traslada a asesor
para revision

21) Asesor legal revisa expediente
y rubrica asiento y razon registral.

22) Director firma el asiento y
razon registral, asistente traslada
a Ventanilla de Grandes Usuarios.

23) Analista de Ventanilla de
Agentes y CGrandes Usuarios,
notifica al usuario reproduce
copias, escaneo y entrega de
razon registral al interesado.

10 dias

9 dias
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SITUACION SITUACION
INDICADOR ACTUAL PROPUESTA DIFERENCIA
NumerNO dg actividades con >3 10 13
valor anadido *
Tiempo del tramite 10 dias 9 dias 1
Nu.rﬁero de requisitos g g 0
solicitados
Q 15,000+

Comision de
Costo al usuario Q15,000 cobro 0

bancario por

pago en linea
Canyglad de areas 03 03 0
participantes
Numero de personas o5 04 .
involucradas

i —

Participacion de otras 0 0 0

instituciones

e Derivado de la reduccién de actividades
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Direccién General de
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Diagrama procedimiento de Inscripcién Distribuidores Simplificado
Agentes y Grandes Usuarios -AGU-
Departamento de Gestion Legal -DGL-

Departamento de Desarrollo Energético -DDE-

Usuario

Director General de

Receptor de Ventanilla de
AGU

Analista de AGU

Jefe de DGL

Analista Evaluador de

Jefe de DDE

recibe por comeo
electronico razin
registral y
certificacion.

registral y
certificacion

Energia DDE
v v 5.
1 Recibe y revisa
a) Presenta en v ‘é it ®|Dictamen tecnico
ventanilla 2 B ainea o providendia
expedients
formulario impreso a) Digitaliza la revisa las
can documentacién diligencias v |
documentacion presentada y carga al traslada a
requerida sistema de gestion evaluador del
documenta. DDE
b} Ingresa al I favorable
sistema b} Revisa los.
formulario, documentos.
documentacién Mo
requerida Providenda,
N |requisios, elabera solicitando
razén de. »| acdamdones o
requerimiento ampliaciones,
solicitande frma y traslada al
62 adaradones o analista de AGU
Elabora razn de > frr:sﬁg:‘;'i";sy
requerimiento si Frovidencia
solicitando las :EI”SEJ“ ‘?_te' Je'et —
adaradiones o Dasampinemento
ampliaciones e,
7 técnicas yio o
Autoriza con firma legales y traslada i
clectionicn a la bandeja del
avanzada; razén Director G eneral emite andlisis|
de requerimiento y de Fnergia técnico favorable |
a través del traslada a la ¥
Sistema de bandsja del Jefe|e
Gestion del Departamento Fima de forma
Documental de Dresarmlio electrénica
notifica por correo E nergético
electronico al
usuario (vencido
el plazo de 3 Anéisis Técnico
meses sin
subsanar lo
requerido, se
trasiada el v
expediente al
archivo 81
correspondisnts). Elabora
Si el usuario constancia de
presenta 1o gnntagmtn enla
requerido, regresa ase datos, ¥
a paso traslada al Jek
de DGL
Aclaraciones
e _— \—
T 1
Rrecibeen su B
bandejael asiento revisa expediente,
en el libr ) autoriza  asiento
electronico, razon en el libro
registral y electronico, razon
certificacion, < registral,
realiza fima certificacion
electronica Traslada a la
avanzada, notifica bandeja del
al usuario de Director.
forma electrénica,
10 Asiento, razon




