GOBIERNO ¢- . MINISTERIO
GUATEMALA DE ENERGIA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y M]NAS

ACUERDO MINISTERIAL 245-A-2022
GUATEMALA, 29 DE SEPTIEMBRE DE 2022

EL MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
CONSIDERANDO

Que, de acuerdo con la Constitucién Politica de la Republica, el principio de
seguridad juridica consiste en la confianza que tiene el ciudadano, dentro de un
Estado de Derecho hacia el ordenamiento juridico; es decir, hacia el conjunto de
leyes gue garantizan su seguridad y demanda que dicha legislacién sea
coherente e inteligible; en tal virtud, las autoridades en el ejercicio de sus
facultades legales deben actuar en un marco de respeto a las leyes vigentes.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto N4-97 del Congreso
de la RepUblica, dentro de las 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 la ley.

CONSIDERANDO

Que, de conformidad con la Ley de Apoyo Social Temporal a los consumidores de
Gas Propano y su Reglamento, el Ministerio de Energfa y Minas es el responsable
de realizar las gestiones correspondientes que les permita contar con
disponibilidad presupuestaria, financieray de pago a fin de dar cumplimiento en
la ley referida, por lo que es necesario emitir la disposicién interna que permita
ejecutar dicho mandato.

POR TANTO

En el ejercicio de las funciones gue le confieren los articulos: 152, 154 y 194, inciso
b) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 4, 20, 22, 27 y 34 del
Decreto nGmero 114-97 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 y 6 del Acuerdo Gubernativo 382-2006, Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Energiay Minas; Dictamen UAJ-633-A-2022 de
fecha 29 de septiembre de 2022 emitido por la Unidad de Asesoria Juridica; Oficio
DGH-OFI-1182-2022 de fecha 28 de septiembre de 2022 de la Direccion General
de Hidrocarburos: Oficio DGA-559A-2022 de fecha 28 de septiembre de 2022 de
la Direccién General Administrativa y la remision DSM EMT120/22 de fecha 29 de
septiembre de dos mil veintidés del Despacho Superior;

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Procedimiento de Pago segin
Decreto Nimero 45-2022 “Ley de Apoyo Social Temporal a los Consumidores de
Gas Propano” gue contiene las actividades, responsables, descripcién y plazo
~ para que el Ministeric de Energia y Minas gestione el pago de apoyo social
r))é/\' temporal a los consumidores de gas propano, el cual se adjunta el presente
‘ Acuerdo y forma parte integra del mismo.
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ARTICULO 2. Designacién. Se designa a LUIS EMILIO SOTO CUBUR y OMAR
EDUARDO GOMEZ VASQUEZ, como Encargados de la conformacién de
expedientes de pago a los titulares de licencia de importacién de petrdleo y
productos petroleros; y quienes estaran bajo la supervisién y responsabilidad de
la Subdireccién de Comercializacién de la Direccién General de Hidrocarburos.

ARTICULO 3. Vigencia. El presente Acuerdo Ministerial entra en vigencia
inmediatamente.
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INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el Decreto Numero 45-2022 del Congreso de
la Republica, que contiene la Ley de Apoyo Social Temporal a los Consumidores de
Gas Propano y su Acuerdo Gubernativo 242-2022 Reglamento de la Ley de Apoyo
Social Temporal a los Consumidores de Gas Propano, mismos que tienen por objeto
el beneficiar a la poblacion guatemalteca que consume dicho producto y asegurar
el traslado de este beneficio a los consumidores finales, facultando al Ministerio de
Energia y Minas para que realice las gestiones correspondientes para el pago del
apoyo social temporal a los envasadores de gas licuado de petréleo GLP.

Por lo tanto, el Ministerio de Energia y Minas, tiene como propésito fundamental
normar y regular los procedimientos de las Unidades, Areas y Direcciones
Generales responsables en cada actividad del proceso para el pago del apoyo social
temporal a las personas individuales o juridicas titulares de licencia de envasado de
GLP, de tal forma proporcionar al personal que interviene en cada uno de los
procedimientos, un instrumento que facilite y apoye la orientacién en cada accién
del proceso con la finalidad que el resultado de su trabajo sea de forma eficiente y
transparente.

El presente manual contiene el detalle sistematico de los procedimientos con su
respectiva representacion grafica. Por ser un instrumento de consulta
organizacional, esta sujeto a mejoras en la administracion actual, asi como las que
exigen las leyes vigentes, ofreciendo la posibilidad de agregar otros procedimientos
gue se consideren necesarios, dada la demanda que se dé en la practica diaria.

Debera permanecer en los centros de trabajo, por lo que se recomienda realizar su
revision y actualizacion periodica.
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1. BASE LEGAL
e Decreto Nimero 45-2022 Ley de Apoyo Social Temporal a los Consumidores
de Gas Propano.

o Acuerdo Gubernativo 242-2022 Reglamento de la Ley de Apoyo Social
Temporal a los Consumidores de Gas Propano.

e Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, Acuerdo Ministerial Numero 379-2017 y Manual de
Modificaciones Presupuestarias.

. OBJETIVOS

N

General

Cumplir con el apoyo social temporal a los consumidores de gas propano en
observancia al Decreto Numero 45-2022 del Congreso de la Republica y su Acuerdo
Gubernativo 242-2022 Reglamento de la Ley de Apoyo Social Temporal a los
Consumidores de Gas Propano.

Especifico

Implementar el procedimiento que permita gestionar, operar y conocer los pasos de
forma ordenada, secuencial y detallada del proceso de pago a los envasadores de
gas propano.

3. ALCANCE

El presente manual aplica para todas las dependencias del Ministerio de Energia y
Minas, involucradas en las gestiones del proceso de pago para el apoyo social
temporal a los consumidores de gas propano.
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4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Gestion de pago:
Detalla las condiciones y forma de pago.

MEM:
Ministerio de Energia y Minas.

DGH:
Direccion General de Hidrocarburos.

DGA:
Direccion General Administrativa.

UDAF:
Unidad de Administracion Financiera.

SAT:
Superintendencia de Administracion Tributaria.

SIGES:
Sistema Informatico de Gestion.

SICOIN:
Sistema de Contabilidad Integrada.

CUR: ]
Comprobante Unico de Registro.

DIACO:
Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor.
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Ministerio de Energia y Minas

Manual de procedimiento Del Pago
de Apoyo Social Temporal a los
Consumidores de Gas Propano,

Decreto Numero 45-2022

Pag.: 1

De: 3

35 minutos.

Duracion: 3 dias con 7 horas y

PAGO DE APOYO SOCIAL TEMPORAL A LOS CONSUMIDORES DE GAS PROPANO, DECRETO
NUMERO 45-2022.

PROCEDIMIENTO:
Pago de apoyo Social temporal a los Consumidores de Gas Propano, Decreto Niimero 45-2022.

No. P ’
Operacién Responsable Descripcidn Tiempo
Técnico de Registro Elabora la constancia que determina que las empresas
1 de Empresas envasadoras tienen licencias vigentes y activas, firma y 1
Mercantiles de la traslada al jefe de departamento de Gestién Legal de la DGH Hora
DGH para visto bueno.
Jefe del Recibe y revisa la constancia emitida, si todo esta correcto da
2 Departamento de ; 5 s 1
o su visto bueno previo a trasladar al encargado de conformacion
Gestion Legal de la . Hora
de expedientes de pago.
DGH
Revisa que el informe enviado por SAT coincida con el reporte
enviado por Registro de Empresas Mercantiles.
o Aprueba: imprime documentacion legal que enviaron
las empresas envasadoras.
o No aprueba: informa al interesado el motivo por el cual
Encargado de no procede el pago. 4
3 conformacion de Verifica que la informacion enviada coincida con los datos H
expediente de pago legales de dichas empresas y que la papeleria sea legible. aras
o Aprueba: elabora pedido de compra y/o servicios y
traslada al Sub Director de Comercializacion, para las
aprobaciones correspondientes.
o No aprueba: se rechaza vy se informa
electronicamente a la empresa envasadora.
Sub D.irt?ctor,de Recibe, revisa y firma el pedido para compra y/o solicitud de 1
4 Comercializacién de s : .
la DGH servicios, y traslada a Director General de Hidrocarburos. Hora
Dirsctor General de Recibe, revisa y aprueba el pedido de‘compra y/o servicios, y 1
5 . traslada al Encargado de conformaciéon de expedientes de
Hidrocarburos pago Hora
6 cf:f(;?rmg:gg: Z " Recibe, folia y traslada el expediente al Técnico Contable 3
expedientes de pago ~HBAE-: Horas
7 Tatiiisn Contable Recibe y traslada el expediente al Coordinador de 5
Presupuesto. Minutos
Recibe el expediente y verifica la disponibilidad presupuestaria
por ente receptor.
Coordinador de No aprueba: Gestiona reprogramacion de entes receptores de 2
8 Presupuesto transferencia. Horas

Aprueba: sella y firma el expediente y traslada al Asistente de
P . ENERY
resupuesto &: . L\ﬁﬁ),ﬁ’/,',,,
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Dia | Mes | Afio
MINISTERIO DE 20 | 09 | 2022 )
ENERGIA Ministerio de Energia y Minas
Y MINAS -MEM-
Pag.:. 2
De: 8 Duracién: 3 dias con7 horasy
35 minutos.

PAGO DE APOYO SOCIAL TEMPORAL A LOS CONSUMIDORES DE GAS PROPANO DECRETO,
NUMERO 45-2022.

PROCEDIMIENTO:
Pago de apoyo Social temporal a los Consumidores de Gas Propano, Decreto Nimero 45-2022.

No. P A
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
9 Asistente de Reojlbe ol faxpec%uﬁj:.ate. . 1
Presupuesto Verifica disponibilidad, sella, firma el pedido de compra y Hora
traslada al Asistente Contable.
: Recibe el expediente, revisa los documentos de respaldo y 2
10 Agintenie Soniable traslada al Coordinador de Contabilidad. Horas
Recibe y revisa el expediente.
Goordinaderde No aprueba: emite documento de rechazo y regresa al 2
11 Contabilidad Encargado de conformacién de expedientes de pago. Horas
Aprueba: sella, firma y traslada el expediente a la Coordinadora
del Area de Compras.
12 ggggﬁgzdoor;?)?aesl Recibe, revisa y traslada el expediente al Auxiliar de Compras. H;ra
- Recibe, registra y detalla el COM-DEV y traslada el 1
13 Ausiliar de Compras expediente a la Coordinadora del Area de Compras. Hora
. Recibe, autoriza, imprime, firma y sella el COM-DEV y adjunta
14 C%c:;dmacri:r? del al expediente correspondiente y traslada a la Direccién General Mi 3Ot
A ERpies Administrativa. INHLOS
15 Direccién General Recibe y firma el COM-DEV y traslada a la Coordinadora del 30
Administrativa Area de Compras. Minutos
16 Coordinadora del Recibe, registra en el libro de control y traslada al Asistente de 30
Area de Compras Presupuesto. Minutos
Asistente de Recibe el-expedlente. 1
17 Presupuesto Elabora, imprime, sella y firma el CUR de compromiso en Horas
estado solicitado y traslada al Coordinador de Presupuesto.
Recibe el expediente.
18 Coordinador de Aprueba, imprime, sella y firma el CUR de compromiso en 1
Presupuesto estado aprobado y traslada a la Coordinadora del Area de Hora
Compras.
19 Coordinadora del Recibe y reproduce copia del expediente. 1
Area de Compras Traslada el original al Auxiliar de Compras. Hora
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Manual de procedimiento Del Pago
de Apoyo Social Temporal a los De: 3
Consumidores de Gas Propano,

Decreto Namero 45-2022

Pag.: 3

35 minutos.

Duracion: 3 dias con 7 horas y

PAGO DE APOYO SOCIAL TEMPORAL A LOS CONSUMIDORES DE GAS PROPANO, DECRETO
NUMERO 45-2022.

PROCEDIMIENTO:
Pago de apoyo Social temporal a los Consumidores de Gas Propano, Decreto Niimero 45-2022.
No. o -
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
- e Recibe, registra y detalla la liquidacién de gasto y traslada a 1
20 Auxdliar de Compras la Coordinadora del Area de Compras. Hora
T~ &l e Recibe, imprime, firma y sella la liquidacion. Adjunta al 1
21 SArGimagoka o expediente correspondiente y traslada a la Direccién General
Area compras Hora
Administrativa.
22 Direccién General ¢ Recibe y firma la liquidacion. Traslada a la Coordinadora del 30
Administrativa Area de Compras. Minutos
23 Coordinadora del o Recibe, registra en el libro de control y traslada al Asistente 30
Area de Compras Contable. Minutos
e Recibe el expediente, revisa los documentos de respaldo y
24 T genera el CUR de devengado en etapa solicitado. 2
sistente Contable
e |mprime, firma, sella y traslada al Coordinador de Horas
Contabilidad.
25 Coordinador de e Recibe, revisa y aprueba el CUR de devengado en el sistema 1
Contabilidad y traslada al Jefe de la UDAF. Hora
e Recibe el expediente.
e  Aprueba la solicitud del pago en el Sistema SICOIN.
e Imprime, firma y sella el CUR de devengado y adjunta al
26 Jefe de la UDAF Sxpedents. e
e Genera el reporte del SICOIN y envia semanalmente, de ora
forma electrénica a la DIACO, con copia a la Unidad de
Planificacién y Modernizacion Institucional y a la DGH.
¢ Devuelve el expediente a Técnico Contable.
27 Téeni tabl e Recibe y archiva el expediente.
écnico contable -

Fin del Proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de apoyo Social temporal a los Consumidores de Gas Propano, Decreto Nimero 45-2022.

Técnico de Registro de

Empresas Mercantiles de la

DGH

Jefe del Departamento de
Gestion Legal de la DGH

Encargado de
conformacion de
expediente de pago

Empresa Envasadora

Sub Director de

Comercializacion de la

DGH

INICIO

Elabora la
constancia que
determina que las
empresas
envasadoras tienen
licencias vigentes y
activas, firmay
traslada al jefe de
departamento para
visto bueno.

=P

Recibe y revisa la
constancia emitida,
si todo esta correcto

da su visto bueno
previo a trasladar al

encargado de
conformacion de
expedientes de

pago.

Revisa que el informe
enviado por SAT
coincida con el
reporte enviado por
Registro de
Empresas
Mercantiles.

e

¢{Aprueba? No

Rechazay se
informa
electronicamente a
la empresa
envasadora.

Si

Imprime
documentacién legal
que enviaron las
empresas
envasadoras.

Verifica que la
informacién enviada
coincida con los datos
legales de dichas
empresas y que la
papeleria sea legible.

{Aprueba?

Rechazay se
informa
electrénicamente a
la empresa
envasadora.

Elabora pedido de
compra y/o servicios y
traslada al Sub Director
de Comercializacion,
para las aprobaciones
correspondientes.

QF ENE

Ay

\: R,
O ERAL qu/

Recibe, revisa y
firma el pedido
para compra y/o
solicitud de
servicios, y
traslada a Director
General de
Hidrocarburos.

/
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de apoyo Social temporal a los Consumidores de Gas Propano, Decreto Numero 45-2022.

Director General de

Encargado de
conformacién de

Técnico Contable

Coordinador de

Asistente de

Hidrocarburos expedientes de pago Presupuesto Presupuesto
Pag. 11
Recibe, revisa y
aprueba el pedido
de compra y/o
servicios, y traslada
al Encargado de
conformacién del
expediente de pago.
Recibe, folia y
traslada el
4#( expediente al
Técnico Contable
-UDAF-.
Recibe el
Recibe y traslada el expediente y
expediente al Ll verifica la
Coordinador de disponibilidad
Presupuesto. presupuestaria por
ente receptor.
Si
¢Aprueba?
No
Gestiona
reprogramacion de
entes receptores de
transferencia.
Sella y firma el
=Y expediente y traslada Recibe el
al asistente de expediente.
presupuesto. ‘
Verifica

disponibilidad, sella,
firma el pedido de

compra y traslada al
Asistente Contable.




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Coordinador de

PROCEDIMIENTO: Pago de apoyo Social temporal a los Consumidores de Gas Propano, Decreto Nimero 45-2022.
Asistente Contable

Contabilidad

Coordinadora del Area de

Compras Auxiliar de Compras

Direccion General
Administrativa

v

Recibe el expediente,
revisa los documentos
de respaldo y traslada al
Coordinador de
Contabilidad.

Recibe y revisa el
expediente.

=

v

éAprueba?

Emite documento de
rechazo y regresa al
Encargado de
conformacion de
expedientes de pago.

Sella, firmay traslada
el expediente a la

Recibe, revisa y

Coordinadora del Area
de Compras.

traslada el expediente
al Auxiliar de
Compras.

Recibe, registra y
detalla el COM-DEV y
traslada el expediente
a la Coordinadora del

Area de Compras.

Recibe, autoriza,
imprime, firma y sella
el COM-DEV y
adjunta al expediente
correspondiente y
traslada a la Direccion
General
Administrativa.

»

A 4

Recibe y firma el
COM-DEV y
traslada a la
Coordinadora del
rea de Compras.

traslada al Asistente de

Recibe, registra en el
libro de control y

A

Presupuesto.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de apoyo Social temporal a los Consumidores de Gas Propano, Decreto Nimero 45-2022.

Asistente de Presupuesto

Coordinador de
Presupuesto

Coordinadora del Area de
Compras

Auxiliar de Compras

Direccién General
Administrativa

Pag. 13

p

Recibe el
expediente.

A 4

Elabora, imprime,
sella y firma el CUR
de compromiso en

Recibe el

estado solicitado y
traslada al
Coordinador de
Presupuesto.

expediente.

Y

\/

Aprueba, imprime,
sella y firma el
CUR de

Recibe y reproduce
copia del

COMpromiso en
estado aprobado y
traslada a la
Coordinadora del
Area de Compras.

L o

Y

expediente.

\_/l/_

Traslada el original
al Auxiliar de
Compras.

Recibe, imprime,
firmay sellala
liguidacién. Adjunta
al expediente

\ 4

Recibe, registra 'y
detalla la
liquidacion de
gasto y traslada a
la Coordinadora
del Area de
Compras.

correspondiente y
traslada a la
Direccién General
Administrativa.

F 3

Recibe, registra en

el libro de control y

traslada al Asistente
Contable.

Recibe y firma la
liquidacién.
Traslada a la
Coordinadora del
Area de
Compras.




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de apoyo Social temporal a los Consumidores de Gas Propano, Decreto Nimero 45-2022.

Asistente Contable

Coordinador de Contabilidad

Jefe de la UDAF

Técnico contable

Pag. 14

Recibe el expediente,
revisa los documentos de
respaldo y genera el
CUR de devengado en
etapa solicitado.

=

Imprime, firma, sellay

Recibe, revisa y aprueba
el CUR de devengado

traslada al Coordinador

de Contabilidad.

en el sistema y traslada
al Jefe de la UDAF.

Recibe el
expediente.

v

Aprueba la solicitud
del pago en el
Sistema SICOIN.

Y

Imprime, firma y sella
el CUR de
devengado y adjunta
al expediente.

Genera el reporte del
SICOIN y envia
semanalmente, de
forma electronica a la
DIACO, con copia a
la Unidad de
Planificacién y
Modernizacion
Institucional y a la

DGH.
Devuelve el Técnico Contable
expediente a Técnico | recibe y archiva el
Contable. expediente.
Y
FIN

t \(’
T
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6. SIMBOLOGIA EMPLEADA

Simbolo Descripcién

[j Indica el inicio y el final de nuestro diagrama de flujo.

Simbolo que se utiliza para representar la ejecucion de
una actividad.

C\ Indica los documentos producidos
e
S

Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.

|
Indica la realizacién de una comparacion de valores

NO

O ENER
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