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ACUERDO MIMISTERLAL 57-2023
GUATEMALA, 9 DE MARZO DE 2023

EL MINISTRO DE ENERGIA ¥ MINAS

ConNSDERASDC:

Qe da conformadad con @l artleula 27 [teral ) disl Deerats NOmens 14-97 el Congresn de la Repdislica da
Gustermala, Ley del Organisma Ejscuth, establase gue sen ariguciones genemles de las Minigwroes de Estacs,
dletar ke Acuerdos; Resgluciones, Cireueres v otras disposiciones redaconedes oon el Despacho de los asuntes
da $u rama, conforma 3 b Ley.

CONS| DERAMDC:

Gue 2l Manusl de Procedimientss 'de | Direccidn Ceneral de Hidracarburdi, es un documanto teonico
normetvn oe gessién insthudonal gque establecs los procedimientes v acthidades gque reallza cada
departaments Gus DErenaca 8 i Direccidn Geraml de Hedrocabures, senda un Instrurmento administrativo
arigntado a establecer el detalle & o5 Basss qua lavan |3 actvidaces asignedas que cebs cumplr caoa
e pleade de g Direcclén Geraral de Hidrocarbures en 8U puesto de traba|o; por lo gue, pita cumsln o o5
firas instiucionaies et necesano su Bprobacidn

POR TAMTC:

Er &} gjersicia Se 18 funciones que e confleren los artfzulos 2,154 v B4 literal f de s Constiucion Politice oe
in Reodblics ce Custarmala: 4, 20, 22 77 lgsral m) y 34 cal Desrets NOmero T4-97 del Dongrésa od @ Reniblics
de-Custemala; Ley del Oroanisme Ejecutive; & v & fitersl B dal Scusrdo Cubsrnative MOmers 382-2005,
Aeglamants Srgdnico Interns del Minkterio de Energis y Minas ¥ sus refermas Dictamen UAJ-TIS-2022 de
fecha 10 de neviarsbre de 2002 S la Unidad de Asasaiia Jurdies v ofizio OF-UBML226-2000de fischa 12 de
dieiarmbre de 2022 de = Unidad de Planificacion ¥ Medarnizaslén Inemtucional:

ACLIERDWA

ARTICULD 1. AFRCEAR = Marnual de Precedimientos de i Cinsccién Deneral de Hidrecarbures, que obra en
dacurnants adjurto-al presenme, v 8l cusl forma parts ntegra de ete Acuerco Minkseral

mrta BA Vigor & partir oe f3 focha de suemisitn.

Licda | Cpsrs Reds

= OFICINAS CENTRALES-
Dlagoral 17, 26-Th, rem 11, Lus Chareas @ 6 O wwwmamgabgt
FEC [+502] 2415 6384 :

El infrascrito Secretario General del
Ministerio de Energia y Minas, certifica: que
esta fotocopia es auténtica, por haber sido
revelada el dia de hoy en su presencia
directamente de su original, con el cual
concuerda exactamente.
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Introduccion

El manual de procedimientos establece el detalle de los procesos
de las actividades que debe realizar cada departamento que pertenece a
la Direccién General de Hidrecarburos, Cada proceso contempla la
descripcion de la actividad, responsables, duracién aproximada y
flujpgrama del procedimiento.

Ademas, el manual servird como una guia para el control de las
actividades y evaluar la eficiencia y eficacia de los procesos. ES
importante resaltar que cada procedimiento esta relacionado a las
funciones aprobadas en el manual de funciones vigente.

El presente manual debe ser revisade peridgdicamente y
madificarlo cuande las circunstancias lo ameriten.



Mision

For su parte, se construyd la Misidn que a continuacién se comparte:;
"Somos la institucion rectora del régimen normative aplicable al
fornento, produccion, distribucién v comercializacién de |a energia,
hidrocarburos, v la explotacién de los recursos mineros en Guatermala,
asegurando que estas actividades generen el maximo aporte posible al

Desarrollo Sostenible del pais”,

Visién

Actualmente se define la Vision del MEM de la siguiente manera; "Ser,
para el afio 2032, un ministeric eficiente, eficaz v altamente calificado,
cuyas decisiones permitan establecer politicas v aplicar un marco
normativo y operative de caracter sectorial, que promueva la cobertura
universal de la energia eléctrica, asi como el aprovechamiento sostenible
y el uso responsable de los recursos mineros vy energéticos (tanto
hidrocarburos como energla eléctrica), generando confianza v certeza

que promuevan el incremento de la inversion nacional y extranjera”,



Objetivos

Objetivo general

Proporcionar un Manual de procedimientos, como  instrumento
administrative orientado a establecer el detalle de los pasos que llevan
las actividades asignadas que debe cumplir cada empleado de la
Direccion General de Hidrocarburos del Ministerio de Energla v Minas

MEM en su puesto de trabajo.

Objetivos especificos

1. Proporcionar un instrumento administrative gque describa los
procedimientos y flujogramas de los procesos de las actividades
asignadas a los puestos de trabajos que permitan su conocirmiento

Y COompransion.

2. Proveer un manual de procedimientos donde se establezca las
responsabilidades en cada uno de los departamentos y tiempos

aproximados de las actividades asignadas.

3, Ser una herramienta que que suministre una cportuna, completa
y adecuada informacidén de los procedimientos de la Direccion
General de Hidrocarburos,



Campo de Aplicacion

El campo de aplicacion del Manual de procedimientos de la Direccion

Ceneral de Hidrocarburos, es el siguiente:

El Manual tiene como marcoe de referencia y cobertura, todos los
departamentos gue integran la Direccién General de Hidrocarburos, de

confarmidad a sus funciones.

Alcance

La descripcién de los procedimientos vy flujograma de los procesos
aplican dnicamente a puestos con cargo a los renglones presupuestarios:
21 "Personal Permanente” y 022 "Personal por Contrato de la Direccion

General de Hidrocarburos,



Base legal

Creacion del Ministerio de Energla ¥ Minas, Decreto Ley 106-83, El
Ministerio de Energia v Minas es |la Institucion rectora de los
sectores energético v minero, que fomenta el aprovechamiento
adecuado de |os recursos naturales del pais.

Reglamento Crganico Interno del Ministerio de Energia ¥ Minas
Acuerdo Gubernativo 382-2006, el cual fue reformado mediante
Acuerdo Gubernative Ndmero 631-2007 de fecha 27 de diciembre
2007,

Manual de funciones, Acuerdo Ministerial 233-2022 de fecha 20 de
septiembre de 2022,

Ley de Hidrocarburos Decreto Numere 109-B3 vy su Reglamento
Ceneral Acuerdo Gubernativo 1034-83,

Ley de Comercializacién de Hidrocarburos Decreto Mumero 109-97
¥ su Reglamento Acuerdo Gubernative No, 522-99,
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Recepcidn de documentos para firma,

Mo, Dperacidn

Descripcion

1

M

Cepartamantos de la

Direcclén General de
Hidrocarburos

Asistente de
Direccidn Ceneral de
Hidracarburos

Aslstente de
Direccién General de
Hidrocarburos

DHrectar General de
Hidracarkuras,
subdirector de

Hidrocarburas o
Sulbdirector ce
Comerclalizaclén

Aciotente de
Direceitn Genaral de
Hidrocarbunos

Asistentes de
Dirgoclan General de
Hidrocarburas

Traslada decumentos generades para solicitud de firma, para dar
respuesta a usuarios,

Recibe decumentas de bos Departarmentos de la Direccicn Genaral
de Hidrocarburos, que solicitan firmas,

Analiza contenido para clasificacidn de documentos v traslada al
despacho del Direckor General de Hidrocarbuwros, Subdirector de
Hidrocarburos o Subdirectar de Comercializacidn.

Revisa, analiza, evalda, firma docurnentos v treslada a Asistente de
Direccidn Ceneral de Hidrocarburos

Devuele documentos firmados o los Departamentos de la Direccidn
Cenarzl de Hidrocarburos.

Procede a escanear copia de recibido, archiva en formate digital v
fishco.
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Solicitud de validacion de parmisa de vacaclones, 40 horas e 1GS5.

Mo, Operacién Responsable Dascri
1 Personal de la Solicita permiso &l Jefe Inmediato (Jofe de Departaments o Jefe de
Direcckdn General de | Seccidn) de manera verbal, para establecer que su ausencia no
Hidrecarburos afectard las  actiidades que realiza ¥ que no falte a las
rasponsabilicades gue exlge el puesta funcional,
x Jdefe del Coordinag con e solictante y de manera verbal acepta brindar el
Departamenta EErmiso,
o Jede el Seccidn
3 Personal de |a Ingresa al Sistema de Control de Recurscs Humanos mediante la
Direcckin General de | siguiente  direccion:  hittpy192 168 2 88l clantewploginasoy  para
Hidraearbras, realizar salicitud.
4 Personal de la Ingresa a la hoja de caleuls de eontrol interna de permisos del
Diteccion General de | departamento gue correspande ublcada en el Google drive, debe
Hidrocarbiros cansignar en los campes la informacidn establecida;
5 Parsonal dela Envia oorreo electranico al Jefe del Departamento al que peflenece
Direccion Ceneral de | para informar que ha realizado s procedimientos de solicitud de
Hidrocarbimos permizso y solicitar auterizaciin,d con copia al Jefe de Seccidn cuando
CoMTespande.
& Jefe del Revisa solicitud en hoja de caleuls de Coogle drive para seguimienta
Deparlamenta de control interna,
7 Jafe del Ingresa a la direccidn http192.0662 BBl /clientafwploginaspx del
Departamanto Sisterna de Control de Recursos Humanos para autorizar el perrmisas,
3 Personal de la Recloe notificacion de vacaciopes de la Unidad de Recursos

Direccitn General de
Hidrocarburas

Humanas.

Elaborade: Ing. Fodolfo Gmllermn .'-:q,r Cardova
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Solicitud de nembramienta o requerimiento de traslado y vehicula para comisién oficial o inspeccién téenica

departamental,
__No. Operaclén Responsable Dascripaidn I
1 Jefe del Realiza programacion  de  comisidn oficial o inspeccidn  técnica
Departamento departamental v establecs el tiempo de trabajo de campo,
Z Secretarka del Recibe pregramacldn del Jefe del Departamento, ingresa.a la hoja
Diepartamento glectrénica de nembramientos o requerimientos de traslado de la
Direccian Gereral de Hidrocarburos ubicada en o Google drive, consigna
la informacidn, toma nota del ndmero de correlativo para emitin
nambramiento o reqguerimienta de traslado.
3 Secretaria del Elabora nombramiante o reguerimiento de traslado para comisién oficlal
Departarmenio o inspeccion técnica con &l formato Excel de Tesorerla de la Unidad de
Administracidn Financiara -UDAF-, v traslada a Asistente de Direcciin
Ceneral de Hidrocarburos,
& Asistente de hecibe documentos y traslacia al Director General de Hidrocarburos,
Direccidn Caneral
de Hidrocarburos
5 Director General de | Revisa, analiza v evalds, si estd correcto firma documentos ¥ traslada a
Hidrocarburos Asistente de Direccion General de Hid rocarburos,
L] Asistente do Traslada docurnentos a Secretaria cel Departarmento.
Direccion Ganetal
de Hidrocarburos
7 Cecretaria dal Recibe (documentos) nombramiento o requerimiento de  traslado
Departamaento valldadn, Informa a la seccion del departaments comespondiente para
soliclud de wehiculo ¥y entrega nommamlento o requermiento de
traslado al personal de la Direcdidén General de Hidrocarburos gue
reallzard la comisién oficial o la ingpeceldn téonica.
a Seccicn dal Elabiora solicitud de wehiculo v de combustible, que consta de dos hojas
Departamento cjue se detallan & continuacidn:
Comespondiente 1. Soficitud de vehitulo y combustible [campos a |lenar) Departamanto
salicitante, motive de comisin oficial o inspeccidn téenica, hegares, persanal 3
transportar, duracién, fecha, horario, necesidad de pilote, ndmers de
nombrarmisnto o requerimisnia de traslado, cheersaciones, nombre ¥ firrma del
salicitante, firma, nombre ¥ cargo del Jefe de Departamento pars Yisto Bueno
2 Chleulo de recarrde para comisiones oficiales al interlar {campaos a llenar):
Solicitante, 4rea a la que pertenece, direccidn, fecha [diss asignados), tipo de
avtomatar, iecodnida, distancla v toral de kildmetros finforrma & persenal de la
DiH gas realizasd la cofnisiin o irspseccin técnica),
2 Ei?:éi?ﬁ?l]ﬁi;al Racibe [(documentos) nombramiento o regquerimiesnte  de  trasiado
el validado, para realizar comisién oficial o inspeccidn técnica,
I_-].-_'l, P
] N 11
Elabarads: Ing. Bodaolfo Guillermo Xoy Cordova Validado: Ing. Gerson Didier de Ledd. =
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Elaboracion de circulares técnicas/informativas

e

Mo. Operacian Responsable ~ Descripelén

1 Autoridades ‘Solicita elaboracion 3,':"1: modificacion de circulares indicando tema Yo

miotivo.

3 fsistente de Analiza solicitud y traslada mediante oficic al Departamento Téonlco
Diireccidn Ganearal Competente y al Departamento de Cestion Legal, reguiriendo a2
de Hidrocarburcs | elaboracidn wa modificacidn de circular técnicafinformativa, adjuntandao

solicitud de las auteridades donde detzlla tema ywo motive.

3 Departamanto Recibe solicitud y conforma equipa de trabajo técnico v legal.

Técmico
Competente y
Departamento de
Gestidn Legal
& Equipa de Trabajo | Elabora borradar de clreular téenicafinformmativa, para su elaboracién vo
Teerbea v Legal mmoedficacidén v antrega al  Departamento Téocnico Competente v
Departarmento de Gestidn Legal.
5 Departamento Entrega propuesta de borradaor de circular téenicafinformativa firmada por
Téenico el Departarnento Técnico Competente vy Departamento de desticn Legal
Campeatente ¥ por treedio de oficia a Asistente de Direccidn General de Hidrocarburos ¥
Departamento de entrega de manera digital mediante correo electrdnicc con copia al
Geatlan Legal Director General de Hidrocarburos.

[ Asistente de Traslada propuesta de borrador de circular téonica/informative al Director
Cireccion General | General de Hidrocarburas.
de Hidrocarburos

7 Director Goneral de | Revisa, anallza y aprusba propuesta de clrcular téonicafinformative v

Hidrocarburos traslacla o Asistente de DirecciGn General de Hidrocarbures.

B Asistente de Consigha comrelative, adecua borrador a la circular técnicafinformativa v
Direccion Ceneral | trasladas al Directar Ganeral de Hidracarburos,
de Hidrocarburos

3 Director General de | Firma circular wéenicafinformativa v traslada a Askstente de Direccién

Hidracarburos Cneral do Hidrocarbures,

10 Asistente de Reproduce copia, escanea ¥ archiva copla de croular téenicafinformativa,
Direccion General | envia en formata digital por medio de cormes electrdnico a los
de Hidrocarburos departamentos comipetoentes,

i Asistente de Solicita publicacian de la circular téenicafinformativa en ta padgina Web del
Direccion General | Ministerio oe Energla v Minas -MEM-, por medio de correa efectrdnico a la
de Hidrocarblros Unidad de Comunicacion Soclal, brindanda direccidn de la ubicacian

dande debe adjuntarse, TN
13 )
[ Elaborado Ing. ﬁudulrhﬂulllarr'ru. dmra Valida 3. G son Dedler de Lagne ”"“ C L OOF
suhﬂrnr.-m de Coma Dire 2ial d Hidm-mrhurn;
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Atencian a solicitudes de informacién de usuarios en general

Mo. Operacian Responsable Descripcién
1 Enlace LIF Recibe solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacidn Pdblica -UIP-,
Comercializaclin /| Revisa, analiza v traslada al departamento que corresponse.
Hidracarburos
2 Departarmenta que | Becaba informacldn, documenta y valida,
corresponde
3 Departamente que | Firma ofisia para autarizacion de la informacion solicitada v traslada a
corresponde Asistente de Direccidn General de Hidrocarburos.
&4 Asistente de Feciba docurmentes v traslada al Divector General de Hidrocarburos,
Direccian General de | Subdirectar de Comerclalizacion o Subdirector de Hidrocarburas:
Hidrocariuros
b= Director General de | Revisa para establecer sl estd correcta, firma ¥ raslada documentas a
Hidrocarbiaras, Azisterte de Direcciin General de Hidrocarburos.
Subdirector da
Comercializacian a
Subdirector da
Hidrocarburos
B Askstente de Recie v traslada al departamento gue corresponde.
Direccidn General chr
Hidracarburos
7 Departamento gue | Reclbe y traslada a Enlace de la Unidad dler Becacn a la Informacitn
cofresponde Pubdlca -LHP-
g Enkace UIP
Comerclalizacion/ | Recibe y envia respuesta a la Unidad de Acceso a la Informacian Pablica
Hidrocarouros

——.
g il I

T
Elaborade: Ing. Rodolfo Guillerma Xey Cordova Validads_ing, Gerson Didier de Ledn | |
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Elaboracién de informes y Oficios Registro de Empresas

Mo. Operacién Responsable - Dascripcion
1 Asistenbe de Recibe e ingresa salicitudes, oficios ywo informes por medio del
Direccion General de | sistermna vigente y traslada al Asistents de Registro de Empresas
Hidrocartburas rercantiles.
2 Asistante de Reqgistro | Recaba informacion, docurmenta y valida.
de Empresss
Mercantiles
3 Asistente de Registro | Crea documentos de soporte, digital o QR
de Empresas
Mercantiles
= Asistente de Registra | Traslada oficio para firmas de autorlzacion al Jefe del Departamento
de Empresas cfex Gestidn Legal,
Mercantiles
g Jefe del Firma oficlo para autorizacion de informacidn solicitada y devuelve al
Departarmento da Asistente de Registro de Empresas Mercantiles.
Gestian Legal
& Asistente de Registra | Traskda al Askstente de Direccion General de Hidrocarburos.
cle Emnpresas
mMercantiles
7 Aslstente de Firma v sella de recibido del Registre de Empresas Mercantiles y
Direccldn General de | traslada al Directer General de Hidrocarburos.
Hidracarburos
B Director General de | Firma de aprobacién de informadcion,
Hidrocarburos
£ Asistente de Erndia la informackdn al solicitants,
Direccion General de
Hidrocarburos
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Elaboracion de informes en relacién a la cadena de comercializacién

Mo. Operacion Responsable Descripcion
1 Asistente de Recibe o ingresa solicitudes, oflclos wo Informes por medio ded
Direccién Ceneral de | sisterna vigente v traslada al Asistente de Registro de Empresas
Hidrocarburos bercantiles,
7 Aslstente de Registro | Fecaba informacian, documenta v vallda,
de Empresas
rercantiles
3 Asistente de Registro | Crea documentos de soporte, digital & GR,
de Empresas
kercantiles
& Asistente de Registro | Traslada oficio para firmas de autorizacidn al Jefe del Departamento
de Empresss de Gestian Legal.
Mefeantiles
5 Jefe del Firma oficio para autorizacicn de infermacian sclicitada vy devueive al
Depanarmento de Asistente de Registro de Empresas Mercantlles
Diesticon Legal
5] Bsistente de Registro | Traslada al Asistente de Direccion General de Hidrocar baros,
de B presas
Mercantlies
7 Aslstente de Firma ¥ =ella de recibide del Registro de Empresas Mercantiles y
Diraccitn Ceneral de | trazlada al Director General de Hidrocarburas.,
Hidrocarkuras
8 Director Gereral de Firma de aprobaciin de informacian,
Hidrecarburas
9 Asistanta da Ervla la Informacidn al solicitanite.

Direccion Gemeral de
Hidrocarbiuros
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et el e e e

Mo, Operacién Responsable Descripcidn
1 Jefes de Reguiere por corres electronico wa escrito de la necesldad de la
Departamentos compra yo solicitud de servicios.
2 Enlace aAdministrative | Analiza ¥ evalla documentos presentados establece sl requiere
Financiero especificaciones téonicas o tarminos e relaranca,
z Jefes de Recopfla especificaciones téonicas o térmings de referencla a donde
Cepartamentos corresponda la compra yo solicitud de servicios.,
& Enlace Adrrinistrativa | Evalda si requiere certificacidn de ingreso al inventarky ¥ establece
Financiera codd lge de insurno segln catdlogo o solicita la creacitn del insurmo,
5 Area de Inventario | Elabora certificacidn de ingreso a inventario.
E Analista de Crea codige de insumo.
Bresupuesio
<UD F-
7T Entace Administrative | Consigna correlative de pedide en hoja de cdlcule ublcada en
Financiero Google Drive denominada “Correlative de Pedido”, para pedida
comiprn o sollcitud de servicios,
H Enlace Administrativa | Elabora » imprirne pedido para compra y/o solicitud de servicios,
Financiero
9 Analista de Recibe, analiza v sella pedido para compra o salicitud de servicios.
Frasupuesto
-UDAF-
10 Enlace sAdministrative | Gastiona fimas del pedido para compra wo solicitud de servicias
Financiero
M Enlace Administrativo | Obtiene folocopla y traslada pedido para compra yoo solicitud
Financiero senvicios a la Direccion General Administrativa.
T2 Enlace Administrative | Archiva en la carpeta gue cormesponde.
Financlers
2 el
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Manual de p fimi De 2 Duracidn: 2 dias & horas 30 minutos
Recepcidn de expedientes de hidrocarburos 2
Ho. Operacion Responsable Descripelan
[ Secrolaria de Recibe expedients, firma libro de egrescs del Departamenta de
Subdireccion Gestidn Legal e Ingresa informacion del expediente al sisterma
vigente y traslada al subdirector de Hidrocarburas para revision y
firma.
2 subdlirector de Evalia el expedients v verifica el contenido de la Providencia o
Hidracarbiiros Resolucion  adminlstrativa, firma v remite a secretaria de
Subdireccidn, 5l la Providencia o Resoludicn adminlstrativa no
cumple con las actuaciones administrativas del expedients o
devialve al Departamento de Gestion Legal para las correcciones
commespondientes.
Traslada el expediente con la resclucidn administrativa, firmada al
E Secratara de centro da notificaciones conjuntamente ¢on su remisidn o traslads
Subdireccion el expediente con la Providencia firmada al Departamento de
Gastidn Legal.
Digyitaliza Resolucidn administrativa v rermisian con sslko de recibido
4 Secretaria de del Centro de Motificaciones de la Secretarla General del Ministerio
Subdireccidn de BEnerglay Minas
Digitaliza Providencia con sella de recibide del Departamento de
5 Secretaria de Gestlan Logal,
Subdireccion
Ingresa al sisterna vigenta para el trdmite correspondionte.
B Secrataria de
Sutdireccidn

24
Elaborada: : Ing. Ricardo Cavid R qu% Validado:, Ing. Gerson Didler d¢ Leon & N
Director de Hidrocarburos By
F} F] -‘ﬁ_\_ .:E:-;I_.['.'___:i-' | |

N ..-':.'11 .
EliaLk,



Mes ARD
ORIERRD o R ST E R
' I Eunrluu.n Fo 03 073
| Pag:
Manual de procedimientos De; 2

CIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Duracicn: 2 dias & horas 300 minutos
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Manual de procedimientos :|::naeE i Buracian: 7 haras
Autorizacién de Nombramientos para Comisiones Oficlales, Anticipo y Liquidacion de vidticos y Gastos
Conexos
Nao. Operacian Responsable - Descripelan
1 Secretaria do Recibe nombramients y documentos oficiales para reallzar la
Suibdireccian comision oficial, con el viste busne de lss jefaturas correspondientes,
Evalda y revisa los documentos para realizar la comisidn oficial,
2 Subdirecton de anticipo de viaticos, solicitud de vehiculos v combustible, con el visto
Hidrocarbiras bueno de |as jefaturas correspon dient es,
Firma el nombramiento ¥ docwmentos oficiales para realizar Ia
carmisian oficial
3 Subdirector oe
Hidrocarbuns Traslada nombramisnto v documentos oficiales a las secretarias de
los Departamentos correspondientes,
4 Secretarla de
Subdireceién Recibe informe de comisidn y documentos oficiales generados a
partir de la comisidn realizada.
3 Lecretaria de
Subdireccidn Evaliua ¥ revisa el Informme de Comislan, Wiatico Liquidacion, Yiatico
Constandcla, Planilla de Gastos.
& Subdirector de
Hidrocarburos Firma de enterade el Informe de Comisidn v da viste buena a los
decumentos oficiales generados a partir de la comislan realizada,
7 Subdirector de
Hidracarburos Traslada Informe de Comision v docurnentos oficlales generados a
partir de la comisidn realizada a las secretarias de kos Degartamantas
carrespandianbes,
| Socrotana de
Subdireccian
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03 2025 DIRECCION CENERAL DE
HIDROCARBUROS
Pag: 1
[ Duracidn: 6 horas

Resguardo del expediente una vez concluido el tramite administrativa

No. Operacién Responsable s Descripcion
1 Asistente de Archivo | Recibe expediente procedente del Departamento de Gestidn Legal,
de Operackanes asumiendo en ese mamento la responsabilidad de resguarde de os
Petroleras FrsITIos,
2 supervisor de Archive | Evalda el expediente, para wveslficacidn del contenido: Mo, de
de Operaciones expediants, nombre de la aperadora, Mo, contrato, Asunto, Mo, de
Petraleras folios, resolucidn y la notificacldn correspondiente de las partes.
k1 Supervisor de Archivo | Devuelve expediente al Departamente de Gestion Legal en caso de
di Operaciones o elmplif oon alguno de los requlsitos anteriores con una nota
Patrolaras dande seindica la causa de la devalucian,
4 Asistante de srchivo | Restaura povtada v contraportada, etlquetande el ndmero de
de Operaciones expediente, compafiia operadora y NOmero de contrato,
Patroleras
5 supervisar de Archivo | Ingresa informacian del expadiente a base de datos para que esté
de Operaciones dizponible para su consulta.
Patroleras
& Aslstente de Archivo | Ordena |a informacion técnica del expediente Sl la infarmacian
de Operaciones tacnica ingresa en formate digital, se alimenta upa base de datos
Petrodoras establecida para ese fin (CD, DVD. USE). Si la Informacidn ingresa en
papel, se ordena ¥ se resguarda en cajas de plistice debidaments
identificadas.
7 Asistente de Archive | Escanea la informaclén contenida en el
de Dpersciones almacenamiento en unidades v dispositivos digitales,
Petralaras
B Asistente de Archive | Resguarda expedientes en archivos fisicos (de metal o archiveras
de Operaciones plasticos)
Petrolaras

expediente pars su
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PAems AR |
03 2023 | DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS
Pag: | 1
De: 2 -} Duracitn 4 horas

Solicitud de expedientes por consulta interna.

Mo, Operacion Responsablo Dnm:r!p::ldn
1 Salicitante Ingresa solicitud para oblencidn de expediente,
2 Supervisor de Archive | Verifica en la base de datos la ubicacién del expediente en el Archive
de Operaciones de Operaciones Petroleras,
Patraleras
3 suparvisor de Archivo | Verlfica en  los  dispositives de  almacenamiente  digital si el
de Operacicnes expediente se encuentra escaneado, si es asl se procede a la
Petroleras Operackn Mo, & Caso contrario se continua con la Opsracion Mo, 4
4 Asistente de Archive | Ublca fisicamente el expedients de acuerde al nimers de
de Operacionas expedlente v nimero de contrato,
Petroleras
5 Agistente de Archive | Digitaliza ol expadiente una vez ubicado
de Operaciones
Patraleras
& supervisor de Archive | Envia el archivo digital de manera electrdnica o en dispositive digitsl
ce Operacioneas [USE, CO, MDD
Petroleras
7 Solicitante Recibe copla ded expediente via electrdnica-Digital (USB, D, HOD).
30
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Solicitud de expedientes para continuacion de tramite administrativa.

Me. Operacién Responsable

Descripcion

1 Lolicitante

Supervisor de Archiva
de {Operaciones
Patroleras

Agisiente de Archivo
e Operaciones
Patrolaras

Suparvieor de Archivio
da Dperaciones
Patrodaras

Supe=rvisor de Archivo
de Operaciones
Petroleras

Soficitante

Ingresa solicitud para ubicacidn de expedients.

Verifica en ke base de datos la ubicacidn del expediente en el archivo
de operaciones petroleras,

Ubica fisicamente e expediente de acuerdo  al
expadlente v numers de contrata,

numera  de

Verifica el asunto de |a solicitud,

Extiende un wvale gue firma @ interesado gue compromete su
davolucién dos dias despuds,

Recibe expediente v firma vale
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Digitalizacion de Lineas Sismicas y/o Registros Eléctricos

Mo, Operacidn

Responsable

1

Supervisor de Archivo
da Dperacicnes
Petrolzras

Supervisor de Archiag
dey Dperacicnes
Potroleras

Asistonts di Archive
de Operaciones
Potreleras

Asistonte di Archieo
de Operaciones
Petroleras

Asistente de Archibg
de Operaciones
Petroledas

Supervisor de Archiva
de Cperaciones
Petroleras

Asistente de Archivo
de Operacicnes
Petroleras

.

Descripcién

Sefecciona los archivas (Lineas Sismicas o Registros Eléctricas) que se
procederdan a digitalizar en el escdner de gran formato,

Selacciona la configuracidn carmecta, colocanda lon pardmetras en
software para digitalizackin,

Raaliza limpieza de forrma cuidadosa de leg archivos fsloos,

Crgitaliza el archive colocandolo en la unidad de escaneo de gran
formato.

Hombra ¥ guarda el archivo digital, clasifica segin campafia afio,
Cuanca, ot

Reallza control de calided de la imagen escaneada, si no se visualiza
carmctaments se digitaliza de nusvo,

Cuarda el archivo fiKico an su ubicacion correspondientsa,
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e — ariable
| Entrega de informacién Informe Mensual
Mo. Operacién Responsable } Descripeldn 3
1 Aslstente de ba Elabora v finma coficks para  solicikar  informacidn. @ los
administracion de Departamentos de Exploracion wio Explotacién el cumplimiento de
Cortratas de la presentacidn del Informe Mensual de la operadora del Contrato
Operaciones Petroloros | de  operaciones  petroleras  vigente, de conformidad con el
Reglarmento Caneral e Ia Loy da Hidrecarbuwros,
2 Coondinador da Analiza v evalla oficia,
Adrinistracikin de
Contratos da
Operaciones Petroleras
L] Coordinador da Flirma oficio ¥ traslada al Asistepte de la Administracion de
Adrministrackin de Contratos de Operaciones Petroleras
Contratos de
Crperaciones Petroleras
& Asistents de la Sella y obtiene copias de oficio para |uego trasladarlo a los
Administracidn de Departamentos de Exploracisn ywo Explotacién,
Contratos de
Crpparaciones Patroleras
i Cepartamento de Reviss, analiza y trastada la respuesta de wvaelta o 18 Soccidn e
Exploradian wio Contratos de Operaciones Petroleros
Explotacian
& Asisbanta de la Ingresa a base da datos de la Seccién de Contrates de Operaciones
Acdministracidn de Petreleras la informacion contenida en la respuesta de los
Contratos de Departamentas da Exploracian/Explatacién.
Operacicnes Petroleras
v Cosrdinador de Elabara un oficio de requerimiento a la compafla operadora de
Adrministracion de contrato de operaciones petroleras para dar seguimlenta v efectos
Contratos de correspondientes, con base a la respuesta del oficio de Ios
Operadonas Petroleras | Departamentos de Exploracian y Explotacién.
& Comdinador de Firma dictamen v se traslada al Asistente de la Administracién de
administracion de Contratos de Operacliones Palroloras,
Cottratos de
Operaciones Petraleras,
o Acistents de |a Sella v obtiene coplas de oficle para luego trasladera  al
Admindstraciin de Departarmnents de Gestidn Lagal
Contratos oe
Operaciones Petraleras
10 Asistente de la Drigitaliza la infoarmacian con sello de recibida,
Administracian de
Contratos de
Cperaciones Petroleras
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Manual de procedimisntos De 2 ; “ariable
Entrega de informacian Informe Trimestral. L
Mo, Operacidn Responsable Descripeldn B}
1 Azistente de la Elzbora & fArma  oficlo para  solicitar  informecidn a  los
Adrministracion ce Dexpartamentos de Explorackin we Explotacion del cumplimiento
Contratos de de la presentacién del Informe Trimestral de la operadars del
Crperaciones Petroleras | Contrato de operaciones petroleras vigente, de conformidad con el
Reglarmanioe Genaral de la Ley de Hideocarburos,
2 Coordinador de Analiza v avalia oficio
Agdministracicn de
Contratos de
Operaciones Petroleras
3 Coordinadar de Firma aficio: y traslada al Aslstente de o Administracién  de
Administracion de Contratos de Operaciones Petroleras
Contratos de
Ciperacionos Patroleras
i Asistante de la Sella ¥ obliene copias de oficio para luego trasladarks a los
Administracian de Departamentas de Exploracion wo Explatacidn,
Cantratos de
Operacones Petroleras
5 Depalamento de Revica, analiza v tradlada la respuesta de vuelta a la Scocion de
Exprloracion ywo Contratos de Operaciones Petroleros
Expiolacion
& Aslstente de la Imgresa a base de datos de la Seccidn de Contratos de Operaciones
Administracion de Petroleras, segin respuesta de los Departamentas de Exploracion
Contratos de w'o Explotacidn
Operacianes Petroleras
T Coordinador de Elabora un oficie de requerimiento a la compafia operadora de
Administracion de contrato de operacknes petraleras para dar seguimiento v efectos
Contratos de correspondientes, con base a b orespuesta del oficke de os
Operaciones Petroleras | Departamentos de Exploracion y Explotacion
A Coardinados e
Administracidn de Firma oficio vy se traslacla al Asistente de la Adminlstraclén de
Cantratos cle Contratos de Operaciones Petroleras
Operaciones Petraleras
g Asistente de la
Administracian de Sola v obtiene coples del oficie para luego trasladarlo  al
Contratos che Departamento de Sestlén Legal,
Ciperaciones Petroleras
{[x] Asistente de la
Administracidn de Digitalira la informacidn con salla de recibido,
Contratos de

Ciparaciones Petroleras
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| Entraga :.l'e'Infﬂrm!Elfm Infarme Anual Ji
Mo, Operacidn Responsable Descripoidn
L Asistente de la Elabora y firma oficio para solicitar informacidn a  los
Acdrninistracion e Departamentos de Exploracion ywo Explotacion del curnplimiento
Contratos de de la presentacion del Infornme Anual de la operadora del Contrato
Operaciones Petroleras | de operaclones petroleras  vigente, de conformidad con el
Reglarmento General de la Ley de Hidrocarburos.
2 Coordinador o
Administracldn de Analiza y evallia oficio,
Contratos e
Crparaciones Patroleras
3 Adﬂ:?raﬁlslt-lf::?ﬁrr?se Flrma oficio v traslada al Asistente de & administracion de
C
Contiatos di antiatos de Operaciones Petraleras,
Ciperaciones Petroderas
iy : .
Adﬁnﬁ;ﬁﬁlze EE'""' ¥ obtiene copias de oficio para luega trasladaido a los
AR epaltamentos de Exploracian y'o Explotacion.
Oporaciones Petraleras
% ﬂ;f;gf;&?ﬁ Revisa, analiza v traslada la respucsta de vuelta a 13 Seecin de
Explotacion Contratos de Operaciones Petroleros
Z m’?:?;ﬂ:’:;;_ﬁje Ingresa a base de datos de la Seccidn de Contratos de Operaciones
et Petroleras, de la recepcidn de la respuesta da los Departamentas de
b ey Exploracian ywio Explotacian,
Operacionos Paetroleras
7
Ag:ﬁm';?ad?fds Elabora un aficio de requerimients a la compafila operadora de
CGE“ ;{:‘;ﬂ: ® | contrato de operaciones petroleras para dar sequimiento y efectos
Operaciores Dotroleras correspondlentss, con base a la respuesta del oficio de los
a Coordinadard Departamentos de Exploracion y Explotaciin,
A iRt o '.; Firma oficio y se traslada al Asistente de la Administracién de
nistracion de Contratos de Operaciones Petroleras.
Contratos de
Operaciones Petraloras,
9 i .
an;,:‘::;ﬁt::f;l;ﬁh gﬂ'a y obtene copias de oficio para luega tragdadaro a
ta o de G .
Contratas do PR RS L Lo
Operaciones Patfoleras
o Agistente de la : I s
Digitaliza la info -
P i 8 informackin con selle de recibido,
Caontratos de
Operaciones Petroleras
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Manual de precedimientos De: IR0 e hotes
Entrega de informacian Gictamen Conjunto,
| Mo, Operacidn Responsable Descripcidn
1 Asistente de la Elakora ¥ revisa dictamen conjunto de |a informacidn presentaca en
Adrministracidn de los expecientes de los informes dictamen conjunto que inchuye
Contratos de mensuales, trimestrales, anuales y programas anuales de [a
O perachones Potroleras Operasiona del Contrato de operaclones potroleras vigente e
conformidad con el Reglamento General de la Ley de Hidrocarburos
Crawdinadaor de
2 Administracion de Anallza v evalia el dictamen conjunto.
Contratos de
Operaciones Petroleras
. hé‘mﬂllmg:;ndse Dg viste bueno a dictamen conjunto vy traslada al Asistente de la
e : : :
i atios e minlstracion de Contratas dé Cperaciones
Operacionas Petrolaras
> Aslstente de a Tradladada e dictamen conjunte a la Direccion General de
Administracion de | Hidrocarburos v a la Unidad de Fiscallzacion para la cbtencidn de
Contratos de firmas y sellas
Cperaciones Petroleras
l_:ﬂrecr:i'ﬁu Ceneral de
. Hidrocarburos y Unidad | Revisa, analiza, firma y traslada el dictamen conjunto de vuelta a la
de Fiscalizacion seccifn de Contrata de Operaciones Petroleras,
Asistente de
i Administracidn de Ingresa a base de dates de la Seccidn de Contratos do Operaciones
Cantratas de Petroleras, de la recepcidn del dictamen conjunto,
Operaciones Petroleras
Asistente de
7 Sdministracian e
Coptratos de Trasada el dictamen conjunte a la Secretarla de la Comision
Operaciones Petroleras | MNacional Petrolera,
Acictonte de lg
Sdminlstracion de
8 Contratos de Digitaliza la informacidon con saello de recibido de Cormisién Nacional
Operaciones Petroleras | Petralera
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Entrega de informacién Programa de Capacitacian,
No. Operacién Responsable Descripcian Il
1 Asistente de la Elabora ¥ flrma  oficic para  solickar  Informacion a  los
Aclrinistracidan de Departamentos de Exploracidn o Explotacidn del cumplimiento
Contratos de de k2 presentacidn del Programa de Capacitackdn de s operadaora
Operaciones Petroleras | del Contrato de operaciones petroleras vigente, de conformidad
con el Reglarmento General de la Ley de Hidrocarburos,
2 Coordinador de Analiza y evalda aficio
Administracksn de
Contratos de
Crperaciones Petroleras
3 Coordinadar de Firrna oficio vy traslada al Asistente de la sadmindstracian de
Administracldn de Contratos de Operaclones Petroleras
Cantratos de
Operaciones Petroleras
G Asistarte de la Solla ¥ obtiene copias de oficio para luego traslsdarde & los
Administracidn de Creparbamentos de Exploracksn wio Explotacion,
Contratos de
Qperackones Petroleras
5 Departarmento de Revica, analiza y trasiada la respuesta de vuelta a la Seccidn de
Exploracidn yio Cantratos Petroleros.
Explotacian
6 Asistente de Ingresa & base de datos de la Seccidn de Contratos de Operaciones
Administracicn de Petroleras, de la recepcidn del oficlo generado a los Departamentas
Contralos de de Exploracian vo Explotacidn.
Operaciones Petrolaras.
T Coardinador de la Elabora un oficio de requerimiento a la compafia operadora de
Administracidn de cantrato de oporaciones petroleras para dar seguimiento y efectos
Cantrabas de correspondientes, con base a la respuesta del oficio de los
Operaciones Patroleras | Departarmentos de Exploracion y Explotacion,
B Coordinadar de
Acdminktracion de Firma oficlo v e traslada al bSsistente de |la Administracion de
Canfratos oe Cantratos de Opetaciones Petroleras.
9 Ciperackones Petroderas
Agistente de o
Administracitn de Selle v obtlene copias del oficio para luego trasladarto al
Contratos da Departameanto de Gestion Legal.
10 Operaciones Petroleras
Asistenta de |la
Administracidn de Digitaliza Ia informacitn con sello de recibido de Gestitn Laegal,
Contratos de
Cperaciones Petraleras
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BNLLE procedimieontas D 2 Varlable
Entrega de Hi_uig"rama de Trabajo de E:plura{a‘&'n_iﬁn Explatacion. ]
_ﬂﬁperﬁian _E!_ﬁnpunsahh - Descripeldn
1 Asistente de [a Elabora y firma oficlo para  solicitar  infrmacion @ jos
Administracion de Departameantes de Exploracion wo Explotacidn del cumplimients
Contratos de de la presentacidn del Pragrama de Trabajo de Explotacidn de |3
Operaciones Petroleras | operadora del Contrato de operaciones petroleras vigente, de
conformidad con el Reglamento Genersd de la Ley de
Hidracartiros,
2 Coordinador de Analiza y evalla oficio.
Administracidn de
Contratos de
Cperacionas Petroleras
5 Cordinadar de Firma oficio y traslada al Asistente de la Administracién de
Adrninistracian de Contratos de Qperaciones Petroleras,
Contratos de
Oprraciones Petroleras
& Asistente de |a Sella y obtlens copias de oficlo para luego trasladarlo a los
Sdministracion de Departarmentos de Exploracion ywWo Explotacion
Contratos de
Operacionas Petrolaras : ;
5 Debattamatit de Revisa, analiza v traslada la respuesta de vuellta s la Seccidn de
Exploracian wio Contratos de Oparaciones Petroderos
Explotacion ]
6 Asletanibs de la Ingresa a base de datos de la Seccidn de Contratos de Oparaciones
Admiflstracion de Petroleras Ia recepcion de la respuesta de los Departamentos de
Contratos de Explaraclan who Explotacicn,
Operaciones Petraleras .
7 Coondinadar de Elabora un oficie de requerimiento a la compaifa operadora de
Administraclan de contrato de operaclones potroleras para dar segulmlento v ofectos
Cantratos de correspandientes, con base a la respuesta del oficio de los
Operaciones Petroleras Departamentos de Exploracian v Explatacion.
B Coordinadaor de
Adrninkstracién ce Firma oficio ¥ se traslada al Asistente de la Administraclén de
Contratos de Contratos de Operacicnes Petraleras,
Orperaciones Petraleras,
9 i 5
M??;Er;t:j:nhdﬂ Sefla y obtlane copias del oficlo para luego trasladario al
ik i v Departamento de Gestidn Legal
Oparac Patral
10 :;i;m ;:,rmeras Digitaliza la informacién can sella de recibido.
Administracion de
Contratos de
Operaciones Petraleras
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Manual de procedimlentos D 5 Chiracion: 1 dlﬂﬁ horas + Tiempo
Yariahlea
Entrega de informacion de instruments de Impacto Ambiental,
| No. Operacian Rezponsable : _ Descripcion -
I Agistente de la Elabara v firma oficio para soliclter informacion a  los |
Administracicon de Departamentas de Exploracion wio Explotacidn del curmplimianto
Contratos de de la presentacion de Entrega de Informacion de Instrumento de
Operaciones Petroleras | Impacte Amblental de la operadora del Contrato de operaciones
petroleras vigente, de conformidad con el Reglamento General de
la Ley de Hidiocarbiiros
Fi Coardinador da
Adminlstracian de Analize v evalds oficia,
Contratos do
Crparaciones Polroleras
3 Caordinadar de : ,
Adrnindstraeidan de Firma oficic y traslada al Asistente de la Administracicn de
Contratas de Contratos de Operaciones Petroleras.
Dperaciones Polroleras
5 Acistente de [a R ! A
Adminkstraclén de sella y obilent copias de oficio para luego tmasladarle a los
Contratoas de Departamentos de Exploracidn wo Explotaciin,
Operaciones Petroleras
= Departarmento de
Exploracién yfo Revisa, anallza y traslada la respuesta de vuelta -2 |3 Seccidn de
Explotacian Contratos de Operasciones Petroleros
& Asistente de |a
Adrministracifn de Ingresa & base de datos de la Seccldn de los contratos de
Contratos dae Operaciones Pelroleras, de la recepcién de la respuesta de los
Operaciones Petraleras | Departamentos de Exploracion yfe Explotacian,
7 Coordinador de
Administracidén de Elabora un oficio de equerimiente a la compariia operadora de
Contratos de contrato de operaciones petroleras para dar segulmiento v efactos
Dperaciones Petroleras | comespondientes, con base a la respuesta del oficie de los
B Caardinadar de Crepartamentos de Exploracion y Explotacion.
Administracion de - y
Contratos de Firma oficic ¥ se traslada al Asistente de la Administracisn de
Cneraciones Petroleras, | Contratos de Operaciones Petroleras.
g Asistente de la
A A i
ug:fgﬂﬂ:de Sella ¥ obtlene copias del oficic para luego trasladarlo al
Oberacionss Detroloras Departarmento de Gestian Legal
10 Asistente de la
Mpl:m;ﬁm 92 | Digitaliza la infarmacion con sslls de racibido.
Operaciones Petroleras
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COBIERND A& LRSI [— DIRECCION GENERAL DE
I l CORTEMALR | B Susasin 95 1 035 HIDROCARBUROS
"H-;ru-lnl de P Eﬁt}. 12 Cruracidn: 1 dia 3 horas + Tiempo
s - Yariable
Entrega de Infarmacion Fianzas y/o Seguros. 3
| Mo. Operacién Respansable Deserlpclén
1 Asistente de la Elabora v firma oficio  para  solicitar  informmacidn a los |
Adrninistracidn de Departamentas de Exploracion wo Explotacian del cumplimiento
Contratos de de la presentacion de Entrega de Informacidén de Fianzas yo
Operaciones Petroleras | Seguros de la operadora del Contiate de operaciones petroleras
vigente, de conformidsd con el RBeglaments General de la Ley de
Hidracarburas.
2 Coordimador de
Adrministracion de Analiza v evalaa oficla,
Contratos de
Ciperaciones Petroleras
] Coordinador d . ?
Adﬁrni;:raal:?-;n EE Firma oficio y traslada al Asistente de la Administracidn de
Cahtiabis di Cantrates de Opesacones Perroleras
Crperaciones Petroleras
4 Asistante de | . :
.ﬂ-.flrr:inl'sntraci;ni:la Sella v obliene copias de oficlo para luego trasladarlo a los
Cobtratos ds Departarnentos de Exploracian wo Expdetaciin,
Crpspraciones Patroleras
= ﬂ;ﬁ;{;?g&::;ge Revisa, analiza ¥ traslada la respuesta de vuelta a o seccidn de
Ebitacitn Contrato de Operaciones Petroleras,
=] Asistante de
AdrrdistrReldh de Ingresa a base de datos de la Seccion de Contratas de Operaciones
Contratas de Petroderas, de la recepcion del oficio generado a los Departamenios
Operachones Petroleras. de Exploracion ¥ Explotacion
T inacd
Egg:ﬁ.ﬂsr;ﬂﬁdn:‘;l Elabora un oficio de reguerirniento a kB compafia operadora de
Contiatos de contrato de oparacicnes petroleras para dar seguimiento y efectos
DperaEInne-..r Patiolerss | ©Ofrespondientes, con base a la respuesta del oficio de los
B Asistente de Departamentos de Exploracion y Explotacicn.
Administracién de Firrma dictarmen ¥ se traslads al Asistente de la Administracidn de
Contratos de Contratos de Operaciones Petroleras,
Operaciones Petioleras
£ ] Asictenta d
Admirillst?aclﬁ: Ao Sella vy obtiene copias del oficio para luego trasladarlo  al
Contiatos de Departamento de Castion Lagal
Operaciones Petroleras
10 Acistente de |
Adiiriatiocion de | Dlaitaliza ta infarmacién con sello de recibide.
Contratos de
Oparaciones Petroleras
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e ——

Entraga de informacién de Entrega de Proegramas de Trabajo y Presupuesto Anual,

Responsabile

1

o

Asistente de fa
Adrministracion de
Contratos de
Operaciongs Pelroleras

Coordinador de
Adrninistracicn de
Contratos de
Dperaciones Petroleras
Coordinador oo
Adrministracion de
Contratos de
Operaciones Petroleros
Asletente de la
Adrninistracktn de
Contratos de
Operaciones Petraleras
Departarnanta de
Exploracidn wo
Explatacid
Asistente de |a
Addministracidn de
Contralos de
Operaciones Petroleras
Coordinador da
Sdministracidn de
Contratos de
Crperaciones Petrolaras
Coardinador de
Administracion de
Contratos de
Cporaciones Petroleras
Acislante de la
Administracion de
Contratos de
Cperaciones Potroleras
Acistanie de la
Administracian de
Contralos oe
Cperaciones Petrolerss

| Elabora vy firma  oficke  para

Dascripcion

salicitar informacion a3 los
Departamentos de Exploracidn we Explotacidn del cumplimiento
de la presentackdn de Entrega de Programas de Trabajo vy
Presupuesto Anuales de la operadora del Contrato de operadichas
petroleras vigente, de conformidad con el Reglarmento General de
la Ley de Hidrocarburos,

Analiza y evalba oficic,

Firma oficic y traslada al Asistente de la Adminlstracin de
Contratos de Operaciones Petroleras.

Sella ¥ obtiene copias de oficio para luego tracladards a |osg
Departamentos de Exploracion ywo Explotacicn.

Revisa, analizn v traslada la respuesta de wuelta a la seccidn de
Cantrato de Operaciones Petroleras

Ingresa & base de datos de 3 Seccidn de Contratos de Operaciones
Petroleras, de la recepoian def oficio generado a ks Departamentos
de Exploracian ¥ Explotacion

Elabara un oficio de respierimients a la compafla operadora de
contrato de operaciones petroleras para dar seguimients y efectos
correspondlentss, con base a ls respuesta del oficio de los
Departamentos de Exploracitn y Explotacicn

Firma dictamen v se traslada al Asistents de o Administracion de
Contratos de Eiperacinnﬁ Petraleras

Sella y obtiene copias  del luego  trasladarie al

Departamento de Gestidn Legal.

oflela  para

Digitaliza la inforrmacidn con sello de raciblda,

-E.ﬁﬁﬁ_a'ﬂa-:_!ng. Ricardo Davl
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Mes Ao DIRECCION GENERAL DE
03 2023 HIDROCARBURGS
Pac: 1 Owuracidne 1 dia % horas + Tiempo
D 2 Variable

Entrega de informacién de Ejecucién de los Programas de Trabajo.

i

Responsablo

Descripeion

Asistente de la
Administracicén de
Contratos de
Dparaciones Petroleras

Coordinador de
Administracicn de
Contratos da
Operaciones Petroleras
Coordinador da
Administracion de
Contratos da
Oparaciones Petroleras
Axiztenbe de la
Sdrministracion de
Contratos de
Oparacionss Pairoikaras
Deportarmento do
Explaracidn ywio
Explotacion
Acksiente de la
Adrninlscraciin de
Contratos de
Operaclones Petroberas
Caardlnader de
Adminlstrackin de
Contratos de
Operaciones Petroberas
Coordinador de
Adrninlstracidn de
Contratos de
Operaciones Petraleras
Acistente de la
Administrackin de
Contratos de
Operaciones Petroleras
Asistente de la
Administracion de
Contratos de
Operaciones Petroleras

Elabora 3 firme oficlo  para  solicltar  informacion & los
Departamentos de Exploracidn wo Explotacldn del cumplimionts
de la presentacidn de Informacidn de Ejecucion de los Programas
de Trabajo de la operadora del Contrato de operacionss petraloras
vigante, de confarmidad con el Reglaments General de la Ley de
Hidrocaruros.

Analiza y evalie oficio.

Firma oficic y traslada al Asistents de la Adminkstracion de
Contratos de Operaciones Petroleras,

Sella v obtiene copias de oficio para luega trasladarlo a los
Dapartamentos da Exploracidn o Explotacion.

Revisa, analiza v traslada la respuesta de vuelta a la seccidn de
Contrato ds Operaciones Petroderas.

Intresa a base de datos de la Seccion de Contratos de Operaciones
Petraleras, de kb recopsian del oficio generado a los Departamentos
e Explaracian wo Explotacian.

Elabora un oficio de requerimiento a la compafiia operadora de
contrato de operacones pelroleras para dar seguimisnto ¥ efectos
correspondientes, con base a la respuesta del oficio de los
Departamentas de Expleracion v Explotacicn,

Firma dictarnaen y se traslada al Asistente de la Administracien de
Contratas de Cperaciones Petroleras,

“ella y abtlene coplas del
Departamenta de Gestiin Legal,

oficke  para luogoe  trastadarks al

Digitallza la Informacitn con sello de neclbida,
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Entmp de informacion de Ejecusidn de las Programas de Trakbala
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_Entrega de informacién de pagos provenientes de las Operaciones Petroleras.

Mo, Operacidn

1

L]

Responsable

Dascripcidn

~ Asictente de la
Sdministracidn de
Contratos de
Dperaciones Petroleras
Coordinador de
Sdministracion de
Contratos de
Crperacionas Petrolaras
Caordinadar de
Aedrministiacian de
Caontratos de
Chpraraciones Patroleras
Asistente de la
Administracion de
Contratos de
Cperacionns Patraleras
Unidad de Fiscalizacion
Tecrica

Coare] Inadar de ka
sdmmilnistracion de
Cordratos de
Cperacionas Petroleras
Asistente de
Administraclién de
Contratos de
Cperaciones Petroleras
Caordinador de
Adrministracidn de
Contratos de
Opearacionas Petrolaras
Asistente de la
Adrministracion de
Contratos de
Oparaciones Petroleras
Asistente de la
Administracicn de
Contratos de
Chparaciones Patroleras

Elabora vy firma oficio para solicitar informmacion a ks Unkdad de
Fiscalizacidn del Ministerio de Energla v Minas ded cumplimlento de
la presentacidn de Informaclén de Pagas provenkentes de as
Operaciones Petroleras.

Analiza vy evalda ochicio,

Firma oficio v traslada al Asistente de @ Administraclén de
Contratos de Operaciones Petraleras

Sella oficio v obtiene copias para luego trasladarlo & la Unidad de
Fiscalizacion del Ministerio de Energla v Minas.

Vorifica el cumplimiento o no del pago por la Operadora del
Contrato de Operociones Petreleras e ingresa a base de datos de la
Seceidn da Contratos de Opéeraciones Petroleras.

Rewisa, analiza v on caso de incumplimiento del pago por parte dela
Oiperadora del Contrato de Operaciones Petroferas, da seguimisnto
para abbener copla dola resolucidn que requiera el pago.

Ingresa a base de dotos de la Seccion de Contrabos de Operaciones
Petroderas el incumplirmientso de pago v estatiss del requerimisnto.

Elabora un oticlo de requerimiento a ke compania operadora de
contrata  de  operaclones  petroleras de  sancion por o
incumplimiento de pago provenientes de  las  Operaciones
Petraleras

Sella y obtiene coplas del oficlo para juego  asladarke &l
Departamento de Gestidn Legal,

Digitaliza la Inforrmacitn con sello de recibida,
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Entregh de infermaclén de pages provenicntes de las Operaciones Petroloras.
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Proceso de Multa del Area de Hidrocarburos.

Mo, Dperacion Responsable Descripcitn
------ 1 Asistente de ks Recibe v analiza decuimentacion del requesmienio de sancién cfaborada paor las
Admangsiracion de Contrames | Depariamenios de Exploracidn, Expbotacidn y Andliss Bcomtmion
dé Ot acinras Peliokeras
2 Coordinadar da Analma vy evalla b dozumertackdn recitada,
Administrecicn de Contratns
da Dparacionas. Petrolars
4 Coordinadar de Elabara, firma y traslada Dictamen al Asistentse de la Administracidn de Contratos
Administracion de Contratos | de Operaciones Petroleras
de Oparacioras Petrokiras
& Asistanie defa Sella dictarmen ¥ obtlene coples para luego trasladado ol Depatamento de
Adeministracion de Contrabes | Gesthisn Lisgal,
e OperBoiores Peliode s
L Departaments de Sestidn Elnt=ora prowidenda o msehcin donde determina la procecancia o no de a
Legal sancion y traslada al Asistente de la Administrackin de Contratos de Operacksnes
Patrobaras,
B Asistente de Administrackin | Recibe &l regueimiento de sanchin e ingress a baese de datos de la Seccion de
de Contreqosde Contrgios de Operaciones Peiroleras.
DpeEracianes Petialesas
T Coordinadar de Vorilica mxpediente de sancidn, con o documentacidn de soporte de los
.A.I:Iim'ris-lﬂgl-dn de Contratos | Departamantos da I_Et:ph:uml;h:m, Explotacicn ¥ dndllss Econdmicn, sl o procada
da Oparacionas Patrodaras | la mults, ingresa la informacidn el expadients a la base de datos de g Secchin
e Contratos oe Oparacicnes Petroberas, con proddencia o resolucidn finmsada
sollsda por la Direccidn Gesseral de Hidrocaroms:
B Cooralinador dea Varifica expediente de sapcidn, oon 1 documentacidn de Doporte de los
Admindsiracion de Contratos | Departamentos de Explocacidn, Explatacion y AndliEs Eoandmico, si procede |a
de Dparacionss Fetrolaras rmulta, da segiémiantn del pago de la multa y da saguimiento an aspora did
wercimienta del plazo de pago.
@ Asistente do Administracidn | Verfica dosumantes: arden de pago y recibs de formiulano 683-47 amitides par s
do Contratos die Unidad dia Fiscalizacién v por la Cala Administrativa del Ministero de Energio v
Cparacionns Patrolias Hiras
l Adlsrente de Administreciin. | Verifica informe de pago: registra el pago de b mals, ingres= l informacdn ded
de Contretos de capediente & base do datos de la Seccidn de Contratos de Operaciones Petrolaras,
Ceeraciones Potroleras para dar par concluido of procesn de sancidn.
M Azistonde do Adminfstrackin | Verifica que sl [ contratista prasentd recuiss e revocalonia conlia la Resslucidn
di Contrated de Hinisterial [5 disg) ingeesa la informacin del spediente o base de datos de |2
D kaies Patioleras Sacadn de Contrales de Oparaciones Petroleras da seguimiento al expediente e
ingresa informacién a o base de datos de la Seccidn de Contratos de Operaciones
Putroderes,
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HIDROCARBUROS

Guracion: 3 horas 30minutos

Mo, Operacién Responsable 2o Descripcitn
1 supendsar de Traslada marmoriales,
wantanilla de

Afencian al Usuario

2 Asistente de Archive | Recibe memoriales provendentes de Ventanilla de Atencion al
do Camercializacléan Uswario, analiza tipe de expedients,

3 Asistente de Archivo | Conforma expedientescon mamariales, folla e kdentifica.
de Cormerclalizacidn

& Asistents de Archbv | identifica expedients en sistema de archivos de la DGH para traslada
de Comercializacidn | ai departamento correspondiente (DI, DGL, DFT y DGH].

S Asistente de Archive | Ingresa expediente al control intermo de expadientes del Archivo de
de Comercializaclan | Comercializacian, registrando el ndmarse de falios v fecha de envic.

& Asistente de Archive | Elabora nota de traslado de expediente para control v lo traslada a bos

de Cormercializacian

diferentes departamentos de la Direccidn General de Hidrocarburos,

3l
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(expedianta nuewvo) N b -
Supuriisar ds VestsnBls de arancldn ol Usuado

Dapracion: 3 horas 30 milnutos

Recepcién de memaoriales para tramite en e archive téonico de comerciallzacién

Eglciarmie de Archlve de Comarcisiiracidn
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Recepcin de memoriales para trimite en el archivo técnice de comercializacion [expediente existente]

Mo, Operacidn Responsable Descripeién |
1 Supendsor de Traslada mesrmorales
Weritaniila de

Alepcian al Lsuaria

P Asisterte de Archiva | Recibe memoriales provenientes de Ventanllla de Atencidn al
de Comercializacidn | Usuario, para buscar expediente correspondiante,

=] Asistonte de frchiva | Conforma expediente con mermariales, restaura hojas dafiadas, revisa
de Comercializacldn | foliado e identifica.

4 Asistente de Archive | Crea expedients al nueve sistema de contrel de expedientes,
de Comearcializacldn | registrando todos los dates consignados en el dltima FORMULARIC

ALE-O1 actualizadas,

L Asistente de Archive | Ingrese expediente al control interno de expedientes del Archivo de
de Comercializacion | Comercializacian, registrando el ndmero de folios i fecha de envio.

6 Asistente de Archive | Elabora nota de traslado de expediente para control y ko trasladaa las
de Comercialtzacion | diferentes departamentos de la Direccidn General de Hidrocarburos.
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DIRECCION GENERAL DE
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Durackin: 2 horas 55 milnutos

Expedientss nuevos para su resguardo (Trémites en Ventanilia de Atencien al Usuario por otargamiento de

Licencias.
No. Operacion Responsable ! Descripeldn
1 Siipervizor de Trasiada mermoriales,
Yentanilla de

Atencidn al Usuaria

2 Asistente de Archive | Recibe memoriales provenlentes de Ventanllla de Atencidn al
de Comarclalizacién | Usuaria, para buscar expedients comespondiente.

3 Asistente de Archive | Conforma expediente con memariales, revisa foliado e idantifica,
de Comercializacian

& Asistente de Archive | Ingresa expediente al caontred interno de expedientes del Archiva de
de Comercializaciin | Comercializacian, registrande el nimero de felies y fecha de recibide.

5 Asistente de Archive | Archiva expediente.

de Comercializacian
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Ewpudllnl.'-n hueves para su resguardo {Trinl!uun‘-l'-nhnllu de Atereisn al Usimrio por storgamients de

Ul.'lnl:ll:

Supnrvisor da Ventanilin de Atenclén al Ususrio

1. Traslada mesmakakes,
15 |

Memorines

Aclctents de Archivo de Comerelalizacian

Z F:uci:emr:rrmrhlu. 1

| provandantes de Ventsnika de |
—F Adaraian al Usiaio, para buscar
| expedienta covespandisnte. |
{& min)

. 3, Canforma expodianbas con
| mamorkalas, resdes folfado o
idemifica. i

{2 R

ke moriales

& Ingratas eepediente al controd
inter o de expadiantas dal
Archiva e Comercinlizacien, |
| rogigirends el ndmera de folics |
y fecha dhe meitiida,
[20min)

s Archiva sepedisnte. |
15 min|
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Ei‘;ﬂ: 12 Duraciane & heras 25 minutos

Recepeién de expedientes de comercializacion con resolucién.

Subdirecckin de
Camerclalizacién

Mo, Dperacion _Rupnnﬂal:;la Descripcidn

1 Secretaria cle Recibe e ingresa expediente en el sisterna vigente y traslada para
Subdireceian de revisicn y firma
Comercializzcian

2 Subdirector de Revisa v analiza expodiente para autorizacian. St ne cumple con o
Comearcializacitn requerido no autoriza ¢ instruye a la secretaria devaolver expedients al

Departamento de  Gestidn  Legal para solicitar  cormecciones
correspondientes, afin de autorizar posteriormente a su COrecoion
, 3 Subdirector de Firma expedients y remite a la sacretaria.

Comercializacian

4 secrataria de Consigna nimera de resolucion y traslada al centro de notificaciones.
Subdireccian de
Comerclzlizacidon

5 Secretaria da Dhgitaliza la remision v la resoluckin con sefio de recibido del centro
subdireccion de de notificaciones y archiva dentro del expediente
Comerciallzacidn

& Secretaria de Reproduce coplas de la rescluckdn y remisidn con sella de recibido
Subdireccidn da det Departarento técnico correspondients y archiva con cormelativo,
Comerclalizacian

K Secretaria de Ragistra el egreso an el sisterna vigente y envia al archibo.
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Curacidn: & horas 25 minulos

Recepcidn de expedientes de comercializaclin con resolucidn

Gecratianks
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E;?'- ; Duracién £ horas 55 minutos

Recepcién de expedientes de licencia de comercializacion.

Mo, Operacian Responaable Descripcian
1 Secrataria de Recibe & ingresa axpedients an el sistema vigente y traslada para
Subdireccian de rewisicn y finma,
Cormercializacian

Subdirector de
Comercializacion

Subdirector de
Comercializacion

Sacretaria de
sybdireccidn de
Cormercializacidn

Director General de

Hidrocarburos

Secretaria de
Subdireccidn de
Comerclalizacian

mecTetaria de
Subdireccikin de
Comerclalizacidn

Secretara de
Subdireccitn de
Commerclalizacidn

Secretarka de
Subdireccidn de
Comercializacian

Ravisa y anallza expedients para autorizacidn. 5i no cumple con lo
rogquerkdo no autoriza & instruye & la secretaria devoler expedientes al
Departarmante  de Gestidn  Legal para solicitar  correcciones
correspondientes afin de autonizer posteriormente a sU correccidn,
Firma expediente y remite a la secretaria

Recibey traslada al Director para firma de expediente

Revisa expediente, firma y devuelve & la secretaria.

Consigna ndmero de resclucian v traslada al centro de notificaciones.

Digitaliza la remision ¥ la resoluckn con sello de recibido del centro
de notificaciones y archiva dentro del expedients.

Reproduce copias de la resclucian vy remisidn para coplas de recibido
del Departamento técnico correspandienie y archiva con correlativo

Registra el egreso en el sistema vigente y envia al archiva,
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DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBURDS

Draracion: 4 horas 55 minutos

Recepcion de expedientes de licencla de comercializacion
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Licencla de transporte de petrdles y productos petroleros,
s Leyde Comerclalizacldn de Hidrocarburos, Decreto NOmera  109-97.
«  HReglamente do la Ley de Comerdalizacidon de Hidrocarburos, Acuerdo Gubearnativo Mamers 522-99,
Mo, Dperacian Responsahble Descripcidn
1 Salicitante Entrega formulario de solicited de rdmite de Licencia de transporte
de petrélec v productos petroleros por unidad  mdwil ([T-01)
formularic de identificacion del transporte corespondiente lfguidos
(T-1], de GLP & granal [T-12} v de GLP envasado an cilincros portatias
1T-18), con la documentacion requerida para el trarmites,
' 2 Auxiliarftsistente de | Recibe la papeleria vy evalua los documentos presentados
Comercializacicn
a] Formularios correspondientes cen la informacion segln los
documentos presentados v firmado por el solicitante.
B Documento de Identificacion Personal  |(propestario o
representants kegal vigente).
c]  Patente de Comercio de Empresa, dicha patente de emprasa
na deberla de tener otra licencia dentro de la cadena de
comercializacidn vy ocuyo chjeto sea el transporte de patrélen o
productos petrolenos.
d] Patente de Cormercio de Sociedad [en caso de ser una parsona
Juridica)
el  Acta de nombramiento de representante legal v su respactiva
inscripeidn vigente en el Registro Mercantil.
f) aActa de Constitwcldn de Socledad y su respectiva inscripeidn
en el Registro Mercantil,
dj Registro Tributarkas Unificado.
hy Pdaliza de seguro con los montos v unidades respectivas.
Il Ceriflcado de funcionalidad vigente con cddigo asignado par
el Departarnento de Fliscalizaciin técnica v aprobado por el
s,
0 Certifleacidn de callbrackin
k] Tareta de circulacian y titulo de propledad, dicha unidad no
cleberfa de tener ofra Hoencia de transporte vigente.
2 AuxiliarfAsistente de | Reglstra razén de rechaze sl la documentacidn no cumple con los
Comercializacian requisitos téenico-legal, realiza la devolucién de documentos e
infarma al seflcitante,
5 Auxilariasistente de | Crea expedients digital si comple con ks requlsitos técnlca-legal,
Comercializacian subilenda todos os documentos digitales al Sistema de Control de
Expeclentes Web del Minlsterlo de Energla v Mines, para la
aslgnacldn del ndmero de expedients.
?1 i TIE g .}l
Elaborade: Ing. Rodolfo Guilhrmxﬂyﬂﬁrdmm Validada Q‘ Gersan Didies de LPI‘.‘II:’-T i E
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‘Licencia de transporte de petrdles y productos petroleros,

* Ley de Comercializacidon de Hidrocarburos, Decrato NOmero 109-97

+ Reglamento de la Ley de Comerciallzacidn de Hidrecarburos, Acuerda Gubernativo Namero 522-95

e, Cperacion Responsable Descripcidn
5 Auxiliarfasistente de | Ingresa informacian en la base de datos de Transporte colocando
Cornercializacidn [Fecha de ingresao, Mo, de expediente, Mo, resoluckan, tpo de rd@mite,
Moo placa, tipo de unidad, producto a transportar, entre ofras), para a
elaboracion de la licencla Toma ndimera de resolucian ¥ numero de
cedula de notificacién. Imprime. e documento de verificacitn e
irforrnacidn y entrega el docurnento al solicitante para gue réalics la
respectiva revisidn.
£ Saficitantes Recibe, revisa ¥ firma el documento de verificacldn  dando fe gue la
informacian esta correcta.
7 Avmiliar/asistente de | Recibe documento firmadao, ingresa informaciin para la generacion
Carvscializacion dal cadigo QR Imprime la licencia en papel especial ¥ la cedula de
notificacion en papel simple. Firma & sella la cedula, entrega ef
documento al salicitante.
B8 Salicitants Recibe liconcia y cedula criginal, para su resvisidn v firma
] Auxlliarfasistente de | Recibe cedufa firmada, obtiene copias para el usuario y expediente.
Camerciallzaclén Coloca hoja de verificacion, copia de licencia y cedula criginal en el
e pecliarie,
10 Auxiliarfssistante de
Comercializacion Ezcanea llcencla, hoja de verlficackdn v codula de natificacian a.
Supervisor de Ventanilla,
n Auxiliarfdsistente de

Comercizlizacion

Elabora dictarmen, flema vy sella forroaslaria, luego antiega o
cxpediante completa al Supendsor de Ventanllla de Alencian al
Usuarla, para revisldn v traslado,

Elaborade: Ing, Rodolfa Guillerme ¥oy Cardova
Subdirector de
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Licencia de importacidn de petrdleo y productos petroleros,

»  Ley de Comerclalizacian de Hidrocarbures, Decreta NGmero 109-97
» Reglamento de la Ley de Comercializacién ce Hidrocarburos, Acuerdo Gubermative Nimero 522-99

Mo, Gperacion Respornsalile Dresoripeidn

1 salicitante Entrega  formularioc de  soliciud  de  trdmite de Licencia de
importacion de patrdles vy productos petroleros (1F01), con la
dacumentaciin requerida para el tramite,

2 Auiliar/Asistente de | Recibe la papeleria v evalua los documentes presentados:
Carnercializacidn al Formulario correspondiente con la informacion segdn los
dacumentos presentados y firmado por el solicitante.

b) Decurmento de |ldentificacidn  Personal  (propietario o
representante legal vipente),

€] Patente de Comercio de Empresa, dichs patonte de empresa
no deterfa de tener otra licencia dentro de la cadena de
comercializacidn ¥ cuyo objeto sea la comercilizacion de los
productos petroloros en caso de ser para la venta)

dj Fatente de Comercio de Sociedad (en case de ser una
parsona juridica)

8] Acta de nombramiento de representante legal y su respactiva
inscripcian vigente en el Begistra Mercantll

fl  Acta de Constitucién de Sociedad y su respectiva Inscripcian
an el Registre Mercantil,

gl FRegistro Tributarke Unificado,

“arifica el productos

« S el producta se encuentra en la clroular DGH-01-2004 emitida
por la Direccidn Genaral para B Licencla de importacion y
exportacion de productos derivados del petrolero procede a la
evaluacidn de los docurmesntos,

= Jet Al (Av Jet) y Av Gas: estos productos pueden ingresados al
pals dnicamenta por via marltima o terrestre y debe de tener
ficencia de Almacenamiento del producte emitida por la
Direccidn General de Hidrocarburos,

»  Maftas: este producto puede ser Ingresados al pafs Gnicamente
por wia maritima o termestre v la parsona interesada debe
adjuntar copia de la licencia de almacenamiento def producto
ermitida por la Direccidn General de Hidrocarburos y puede ser
dnicamanta para almacenamiento, no la puede comercializar,

¢ Caschol: este products puede ser ingresadao al pals por via
matitima o terrestre y dnlcaments para almacenamiento no se
permite la comerclalizackin  del mismo, hasta gue  las
condiciones  técnicas de  almacenamionto, transporte v
consuma lo permnitan.

#  Productos bitumninosos o mezclas oleosas; esios productos
pueden ser ingresados al pals Onicamente por via maritima o
terrestre v la persong interesada debe presentar licencia

T e,
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Subdirector de Come i, Director'Géneral de Hidrocarburos |
F) Il}i-r}' F) SRR w3
i & r ] + TRED — o
IIL.':; PRI RN h) '“.'*i-'L;n_l-fJ"

T &
i }
g, S



s Mes | Afc |
A el el S THG| | e
Pag 2
v b
Manual de procedimientos Dar 3 Cruracian

Licencia de impaortacidn de pﬂ"l‘.ﬂ'.:llinj" productos petroleras.

Ley de Comerclalizacian de Hidrocarburos, Decreto Ndmero 108-97
Reglamento de la Ley de Comercializacidn de Hidrocarburos, Aevaida Gubernativa Mamers 522-99

Mo, Cperackin Responsable _ Cescripcidn
T planta de transformacién o planta de proceso de mMezcias
oloosas emitida por la Direccidn General de Hidrocarburos,

«  Aceltes vy grasas |ubricantes; este producto pueda  ser
Ingresada al pais por vias {marftima, terrestre y adreal.

« Las muestras de cualguier producto derivado del petrdleo
pueden ser Importados por cualquier via y las mismas no
pueden sobrepasar 1 galdn por muestra.

3 Ausiliar/Asistente de | Registra razén de rechazo = |a documentacidn no cumple con los
Comerclalizacidn requisitos técnico-legal, realiza la devolucion de documentos @
infarrma al soficitantea.
4 Auxillarfasistente de | Crea expediente digltal si cumple con los reguisitos técnico-legal.
Carmerclalizaciin sublendo todos los decumentes digitales al Sistermna de Control de
Expedientes Wab del Ministerio de Erergia y Minas, para 1
asignecion del nimero de expedients.
] Auxiliar/asistente de | Ingresa informacién en la base de datas de Importacidn colocanda
Comerclalizacidn (Fecha de ingress, Na. de expediente, No. reselucidn, tipo de tramite, ,
productn 8 importar, vias de importacidn entre otras), para la
elaboracian de la lleencia Imprime el documente de verificacidn de
infarmacian y antrega e documento al solicitante para que realice |2
respectiva revision
G Solicitante Recibe, revisa y firma el documents de verificacidn dande fe que la
informacian asta correcta,
7 AuxiliarfAsistente de | Becibe documents firrmade, ingresa Informackan para la generacion
Comercializacién del eddige QR Imprime la llcencia en papel especial y la cédula de
notificacién en papel simple, Firma y sella ks cedula, entrega el
documenta al solicitante,
8 Golicitante Becibe licencia y cediila anginal, para revisidn y firma.
g Auxiliarfdsistante de | Rocibe cedula firmada, obtlene coplas para el usuario y expedisnte.
Comercializacan Coloca hoja de verificacidn, copia de licencia y cedula original en el
axpedients,
g4] AusiliarAsistente de | Escanea licencia, hoja de verlficacion y cedula de notificacion.
n Comercializaciin
Auniliarfdsistente de | Elabora dictamen, firma ¥ sella formulane, luege entrega el
Carmer: alizaciin expediente completo al Supervisor de Ventanilla de atendion al
usuarto, para revisian v traslado, g D
oy e
II.'-.':"?E, -y
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Licencia de exportacién de petréleo y productos petroleros.

s Leyde Comercializacion de Hidrocarbures, Decreto Ndmero  109-97
+ Reglamenta de la Ley de Cornercislizacién de Hidrocarburos, Acuerdo Gubernathwe Nurmero 522-39

M. Operacicon

Respansable

Cresaripoitn

1

Eolicitante

Auvilianisistents da
Cormercializacién

AuziliarfAsistents de
Comercializackin

Anmiliarfasistente de
Cormerclalizacidi

Suziliarfasistenbs de
Comorciallzaciin

Entrega fermulario de solicitud de tramite de Licencia de exportacion
de petrdles y productos petrolercs [E-01), con la documentacion
respuerida para el tramita,

Aecibe a papeleria y evalua los documentos presentados:

a) Formulario comespondiente con la Informacion segdn bos
documentos presentados y firmado por el solicitante,

b} Documenta de Identificacién  Personal [propietarioc o
representante kegal vigentel.

£] Patente de Comercio de Emprasa, dicha patente de empresa
no deberla de tener otra licencia dentro de la cadena de
comerclalizacién y cuyo objeto sea a expartacidn de petrdlen
y productos petroleros.

d) Patente de Comercio de Sociedad (en caso de ser una
persana juridica)

e) Acta de nombramiento de representante  legal
respectiva inscripoidn vigente an o Registro Mercantil

fi  Acta de Constitucidn de Sociedad v su respectiva inscripcion
eh gl Reglstro Mercantil.

gl PRegistro Tributaric Unificado.

h} Verifica el producto, en caso de no aparecer en la circular
DHG -01-2004  llenar formulario  JE-02 de solicitod de
praductos petroleros para su respectiva autodzacion. Para la
exportacion de muestras de hasta 1 galdn no serd necesario
obtener autorizeckin de exportacian, anicamenite licencia de
axpartacian,

¥ 5u

Registra razdn de rechazo si la documentacion no cumple con los
requisitos técnico-legal, realiza la devolucion de docurmnentos - e
informa al solicitante.

Crea expadiente digital & cumple con los requisitas técnico-legal,
subiendo todos los dacumentos digitales al Sistema de Control de
Expedientas Web del Ministerioc de Energin y Minas, para la
asignacian del numero de expedicnts,

Ingresa informacion a la base de datos de exportacion colocando
{Fecha de ingreso, Mo, de expedients, Mo, resolucian, tipo de trimite,
procucts a axportar, desting, entre otras), para la elaboracion de la
licencia. Imprime & documente de werificacian de inforrmacidn y
entrega el documenta al solicitante para gue realice la respectiva
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Lieencia de exportasidn de petréleo y productos petroleros.

Ley do Comercializacion de Hidrocarburos, Decreto Naomero  109-57

Reglamento cle |2 Ley de Comerdializacidn de Hidrocarburos, Acuerdo Gubernativo Namereo 522-99

Ma. Operaciin Responsabke Diascripoian
& Solicitants Recibe, revisa v firma el documenta de varificacion dando e que la
informacian esta correcta.
7 AwdliarfAsistente de | Reclbe decumento firmado, ingresa informacién para la generacion
Comercializacion del cddigo QR Imprime la licencla en papel especial v la cedula de
notificaclén en papel simple. Firma y sella la cedula, entregs o
documents &l solicitante.
B Ealicitante Recibe licencia v cedula ariginal, para revisicn y firma.
Auxiliar/asistents de | Recibe cedula firmada, obtiene coplas para el usuario v expediente,
g Comercializacicn Coloca hoja de varificacion, copia de lieencla v cedula criginal en el
expadiants,
ju] Auzxiliarfdsisterte de | Escanea licencla, hala de verificacian v cedula de notificacidn.

1

Comercializacicn

Auxilian'dsistents oe
Comercializackin

Elabora dictarnen, firma y sella formulario, luego entrega el
axpediente completo al Supervisor de ventanllla de Atencidn al
Lisuario, para revishdn y traslado,

78 r
Elaborade: ing. Rodolfo Gulllefmuxn-,rvl:nrdm Validago: Ing. Gerson Didier de Ledn | 5
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Licancia do exportacion de petréles ¥ productes potroleros.
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kanual de procedimientas

X ] Ao
— 5 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS
Pag: 1 é:
De 2 Cruracidne 5 h

Repesicion de licencia de transporte de petréles y productos petrolercs

s Ley de Comercializacion de Hidrocarburas, Decrato Mameno  109-97
* Reglamento de la Ley de Comercializacian de Hidrocarbures, Acuerde Gubermative Mimers 5272.99

Mo, Cperacian RH‘EFIDI'IEEI:IE Descripoidn
Entrega el formularo de solicitud de bamile de Licencia de
1 Solicitante transporte de petrdles y productos petroleras por unidad mdwil {T-00),
formlario de identificacion de Ia unidad de transporte (T-11, T-12 oT-
13) y carta firnada por ¢l solicitante en dende manifiesta que la
licencia fue extraviada con los datas de la Unidad de transparte.
Recibe la documentacion, varifica informacidn en la base del Registro
z Auxiliar/asistente de | de ernpresas de Transporte ¥ vigencia de bos sigulentes documentos:
Comercializacidn al  Formularies  corespendionte con B informacidn segun o docurnentos
prasknlaclca v fiernado por el sedicitanis
B} Acta de nombrarnlenio de represerante legal v su respectiva inscrlpekin en e
Begicarn Mercartdl (A no estar Waente sdjuntar documento legalizad o
of  Cortificade do hincionshdad (4] no estar vigarte sdjurdar certificads e
Fuwriaralidad.
df  Certificade de 1a8la che calibracian (&1 no ass Wgente sunts: oo tificado de tabla
cle caliraciéng.
£y Pdiza de saguso (8l o estar vigente adluniar poliza con s mancs ¥ cobariinee
uniablecidas)
: Registra razdn de rechazo si la documentacidn no cumpla con fog
3 Auxliar/Asistente de | roquisitos técnlco-legal, realiza la devolugion de documentos e
Comercializacion informa al salicitante,
- Actualiza la infarmacian en ol sistema de contrel de éxpedientes web
& M_’"l"ﬁl'.l'ln‘!i-!ﬁtﬂn‘lfe de y en ks base de dﬂtm e T.I'EHEF"E'“E, [~ Eumr_-ll,e erin os FE'IZ'LJ'E"IIE.
Camercializacion Imprima el decumento de verificacion de informackin y entrega el
decumento al solicitente para que realice la respacthva revisicn,
Recibe, fovisa y firma documento de verificacidn, dando fe que la
3 solicitante fnfrmacidn esta commecta.
i Recibe documents firrnede, ingresa informacidn para la generacion
& .ﬁ.u:::llmr.-‘ﬂ.s.ls.ta-m_;u? e | del codigo QR Imprime licencia en papel especlal y eoduls de
Comereializacion natificacien en papel simple, Firma v sells la cedula, entrega =
docurnento al solicitante,
Reclbe licencia y cedula original para revision y firma.
7 Solicitante
. Recibe cedula firmada, obtiene coplas para el usuario v expediente.
a8 Auxiliar/fsistente de | foloca hoja de werificacion, copla de licencia v cedula orlginal en al
Cornercializacidn expediente,
8 Auxiliar/Asistente de | Escanaa licencia, hoja de verificacisn y cediuta de notificacian,
Comercializacldn
. . Firma y sella formulario, luego entrega la documentacisn completa al
1 Auxiliar/Asistente de | Supervisor de ventanilla de Atencién al Usuario, para revison y
Carmercializacidn traslado.

Elaborado; ing. Rodolfo l:-ulllr-_rmn oy Cordova o g GE-'I'E-EII‘l Didiefde Ledn. —— \
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Manual de procedimientos

Mes | Ano
o3 2073 DIRECCICN CENERAL DE
HIDROCARBUROS
| Pagp. 1
De:. 2 ==_. Duracion: 3 h

Reposicién de licencia de Importacién o E:pmhcinn de petrélen y productos petroleros,

v ey de Comerclalizacian de Hidrocarburas, Decreto Mamero  10A-97
* Reglamenta de la Ley de Comerclallzaciton de Hidrocarburas, Acuerde Cubermativo Namera 522-99

—

Mo, Cperacion Responsable - Descripeidn
"Entrega formulanio de sclicitud de tramite de Licencia de importacian
1 Solicitante de petrdleo y productos petroleros (-0 o solicitud de tramite de

Auliarfasistento de
Comerclallzacian

Suxiliariasisbente de
Comercializacldén

Auxilianidsistante de
Comercializaciin

Saficitanta

Auxlliarfasistente de
Camercializacion

Sodicitants

Auxiliarfasistente de
Cornenclalizacian

Auxiliar/Asistents de
Comerclalizacian

Auziliarfasistents de
Comercializacidn

Licencla de exportacion de petrdles y preductos petroleros (E-DI)  y
carta fismada por ol solicitante en dopde manifiesta gue la lkcencia fue
extraviada,
Recibe la papeleria, verifica informacién en la base del Registro de
empresas de Importacion o Exportacién v vigencis de los sigulentes
documentos:
a] Formulario ocorrespondiente con la informacidn segun  fas
documentos presentadas y firmado por of solicitante
b Acta de nombramiento de representante legal v su respectiva
inscripcién én al Registro Mercantll (Al no estar vigente adjuntar
documentea legalizadal.
¢} Documento Personal de ldentificacldn (DP1) o pasaporte si fuera
extranjern {aplica si no ha actualizado sus datos),
Registra razon de rechazo si la documentacidn no curmnple con los
requisitos, realiza la devalucian de documentos & infarma al solicitante.

Actualiza informacion en e sistema de control de expedientes web v en
la base de datos de importacien o exportacidn, sl cumple con los
requisitos. Imprime el docurmento de verificacién de informacidn
entiega o dooumento al selicitante para que realice la respectiva
revisian,

Recibe, revisa y firma docurmente de werificacion, danda fe que la
Infarmacion esta comrecta.

Recibe documento firmada, ingress informacion para la generacién del
ciddign QR Imprime la lkencia en papal especial v cedula de
notificacien en papel simple. Firma v sella la cedula, entrega el
documento al solicitante.

Redbe licencia y cedula original para revisicn y firma.

Recibe cedula firmada, obtiene coplas para el usuario v expedienta,
Coloca hoja de verificacion, copla de licencia v cedula original en of

expadiantbe,

Ezcanea licencla, hoja de verificacidn v cedula de notificacidn.

Firma y sella formulario, luego entrege la deeumentacion completa al
supanvisor de ventanilla de Atencidn al Usuarlo, para revisidn v traslado

Elaberade: Ing, Rodalfo Guillermo .':{Dy Cérdova
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Manual de procedimientos

P Aho |
LR o3 ST DIRECCION GENERAL DE
e HIDROCARBUROS
Pag: 1 =N
De: 2 Duracidrn 3 k1

Reposicion de licencias de Almacenamiento para la venta o para consumo propio de petriles y productos

ComercialiTacian

3 Auxiliar/Asistante de
Comerclalizacion

£y Suxiliarfasistents de
Comercializackin

5 Salicitants

G Auxilianfasistante de
Comercializacidn

=
Salicitante
a Avziliarfasistente de
Carmerclalizacidn
9 Auxillarfasistente de
Comerclalizacicn
i[4] Millarfasislenta da

Comerclalizacion

| petrolercs y Expendio de GLP.
_No. Oiperacion _ Responsable Descripoian_ ]
Entrega  formulario de solicitud de  tridmite de  Licencia duo
1 Solicitante aimacenamiento y expendio de patréleo y productos petroleros (ALE-
07 ¥ carta firmada por el solicitante en donde manifiesta que la
lkcercia fue extraviada,
2 AuxiliarfAsistente de | Recibe ks papelaria, verifica informacidn en las bases del Registro de

empresas Y vigencia de los siguientes documentos:

al  Farpulers comespondienta <on B informackin segun s docurmentas
presentados v itmaslo por e solicitarte

B)  Acte de nembrarmdenta de fegplessntante legal y su respactive Msoripelén en e
Bagistra Marcantil [Al ro estar vigente adinter dacumento legalizado,

ol Dacuments Rerconal de ldemificecidn (DR} o pasaperte & fusrs sstronjers
taplca & no e actusizado sis datog),

& Thulo de propledad o conirats de arendarnionts al nmusble, {dpkca si ma
esba vigenie, adjiuntar copia legalzada v giaghb ).

8l Cerlificado de funcienalidsd (Aplics = no esta vigante, acdjuniar documento an
originad)

fl  Paliza de seguro con montdn ¥ cobertures establecides Aplica sl v astd
vigante)

Registra razcn de rechazo €l la documentacidn no cumple con los
requisitos, realiza la devolucion de documentos e fnforma al
salicltante,

Actualiza la informacicn en el sistema de control de expedientes web
¥ en la base de datos de Almacenamiento o Expendic de GLP, si
cumple con bos requisitos. ImprAme e documento de verificacidn de
informacian ¥ entrega & documento al solicitante para que realice la
respectiva revision,

Racibe, revisa y firma documento de verificacidn, dando fe aue la
imformacidn esta correcta

Recibe documenta firmado, ingresa Informacion para la generacidn
del cadigo QR. Imprime licencia en papel especial v cedula de
notificacion en poapel simple. Firma v sella cedula, entrega
documento al solicitante,

Recibe licencla y cedila original para revisién y firma.
Racibe cedula firmada, obtiene copias para ol usuario v expedientes,
LColoca hoja de verificacion, copia de licencia v eedula original en el

expadientes.

Escanea licencia, hoja de verilicacién v cedula de notificacicn.
Flrrma y sella formulario, luege entrega la decumentacion completa al
supervisor de ventanilla de Atencidn al Usuaro, para revisidn vy

trasiado,

y - e
Elaborado: ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cordova Validady: Ing. Gerson Didier de Ledrr
subdirector de Comercializaciorn I Dire sval de Hidrocabuios .. ——
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 propio de petréles y produc

‘Reposicién de licencias da Almacenamiento para la venta o para consumao
ctos petroleros y Expendio de OLP.
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Manual de procadimientos

Mes Afo
[ 2025 DIRECCION CENERAL DE
o HIDROCARBURGCS
Pag: 1
e . Dwracidn: 1h 30 mmin

Devolucion, cese, suspension de actividades o renuncia de licencin de comercializacion de petréleo y productos

petroleros

= Ley de Comerciallzacion de Hidrocarburos, Decreto MOmero

» Reglamento de la Ley de Comercializacidn de H idrecarburos, Acuerdo Gubemativo Mamero 522-99

Descrpeldn

Mo. Operacicn Resparsakle
1 Sollclitante
2 Ausiliarfdsistents o
Coamercliallzacian presentadas
Auziiiarfasistente de
X Comerciafizacidn
solicitante
& Auxitiarfdsistents e
Comerdializacion
3 Solicitante
AviliarfAsistente de
L= Comarcializacian
¥ Avcdliarfasistante de | Traslacla
Comercializacian
traslado.

Entrega forrmulario de solicliud de tramite de Licendia de ta nsporte
de petriles ¥ productos petroleras por unidad mdyil {T-00), farmulario
de aviso para licencia de petrileo v productas petrolercs [5-02] o
formularic. solicitud renuncia de licencla de petrdbes v productas
petroderos [S5-00), con la docurnentacidn requerlda para el trdmite,

Recibs papeleria y realiza la evaluacldn respectiva de los doecumeantos

Registra razan de rechazo si la documentacion no cumple con los
reguisitos, realiza la devolucidn de documentos e Informa al

Actualize inforrmacian en la base de datos de Providencia de tramioe
v en el sistema de control de expedientes web, si cumple con los
reguisitos, Impeirme providencia de tramite v entrega el documento
al solicitante para gue realice la respectiva revisidn.

Recibe, revisa y firma providencia de trdmite.

Recibe providencia, firma y salla de recibido @] farmulario.

la documentacitn con b providencia de tramite al
Supenvisor de Wentanilla de Atenckin al Usuario, para revision v

86,
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03 202% DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBURDOS
Pag: 1
Dt -2 Duracidn: 3 horas

Renovacion de Licencia de Transporte de petroleo v productos petroleros,

e —— —

= LeydeComerdalizackin de Hidrecarburos, Decreta NGmera 109-97
« Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Acuerdo Gubernativo Momero 522-99

M. Operacion Responsabbe Cescripcidn

Entregs formularic de soliciiud de tramite de Licencla de transporte de

1 Solicitante petrilen y productos petrokeros por unicad mddl [T-01} y ambidn formulars
de dentificacidn de| transporte correspondicnta Equides [T-1), de GLP a
gransl [T-E2] ¥ de GLP erwvesado &n cifindros  portdtibes §T-135 o6 s
docusrnentackin regquernida para el tramilte,

2 AuxiBarfhsistante de Recibe b papelerly y realiza la evaluacidn respectha de fos documentos

Cormercializacicn presenlacdos v vigercia de s mismos:

g) Formulesios correspondients  con s inforracion segin e
documentos presentades v firmasdo por @l sollcltanba

bl Acta de nombramiente de representante legal ¥ BU raspectiva
inscripcicn en el Registro Mercantil (5 no estd vigente),

el Docurmento Persansl de ldentificacdsn [DF] o pasaporte =i Tueras
extranjero (aplica = ne ha actualizedo sus datos

d] Cartificado de funcionalldsd (excepte unidades de GLIF a Granel].

g Caortificado de tabla de cafibracion [excepto wnidades de GLP a
Gramned y envasado en Cilindros).

fi  Pdliza ce segues vigenta,

gl Tarjeta da chrculacidn [5e preserta sl sa ha realizade’ alguna
medificacion o comiio)

B|  Tiouwlo de propiedad o contialo de arfendamiento ([Se presenta < s
ha reallzade alguna modficackdn o sl & obrante dentro del
axpadienta ro esté wWigenta),

i werifca an al registre del Departa e et di Elcalitacian Tecrica quae &l codige
asigrado para e cefificado de funclonalidsd v de cafbrackin de la unfdad de
transports. &Ra 8l asgnado ¥ s na tenga ningina muanm:}aﬂarmnwr

; ; Raglstra razdn de rachazo sl la docwmentacidn no cumpbe con los requisitos
3 “&ﬂ:gﬁ;ﬁ;ﬁ técnico-lagal, realiza la devolucidn de documentos e informa al solicitante,
4 | Actualiza la infarmacion en el sisterma de control de expedientes web y =0 la
A‘éﬂ:gﬁﬂgﬁﬁ base de datos de transporte, si cumnple con los requisiios. Imprime &
dooumenta de varificacion de informacién vy entrega el documanto al
solicitante para que realice la raspactiva revisian,
5 Golicitanse Racibe, reviga y firrma docurmento de verificacion, dando fe que b informacion
aaka correcta,
& andRsiiAsiatents de Recbs docurments firmedo, Ingresa informesidn para la geresacicn del
Commerciaiizacidn cddigo R Imprime licencia en pepel especiel v ceduls de notificacidn en
papal simala. Firma y sefls codula, entrega e dooumento al salicltante,
¥ SoiliciEa rvbi Reviza licencia y cédula originp! parn su respectiva firrma,
AusdllarAsistenta de Recibe cedula firmada, obtlene coplas para el usuaro y expedients. Coloca
8 Comproinlizacisn hoja da verilicacidn, copia da licencla vy oeduta ariginal an al expedisnta,
5 Anelista de Seccidnde | poearsa llcencia, haja de verificacion y cadula de notificackin
Comercializackin
10 Analista de Seccién de | Fima ¥ sella formulario, luego entrega la decurmentacidn completa al

Comercinliracian Suparviscr de ventanila de Atencion al Usuarie, para revislon y traskado,
&8
Elaborade: Ing. Rodolfo Guillerma ; L'{-:iyr Cu-rdr_wa Valida ing. Gersen Didier de Ledin s,
Subdirector da-t‘.ulna-r alizac o]} General de Hidrocarburos S
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Manual de procedimientos De: 2 | | buracidn::3h
| Rencvacién de Licencia de Almacenamiento de Estacion de Servicio y Depdsito para Consumo Proplo.
[~ . Ley de Comercializachdn de Hidmcarhljrm;. Drsacrato Marmers  105-097 —
= Reglamanto de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Acuerde Gubarmativo NOmers 53200
Me. Operacién Respaornsabile Descripeion
Entrega  forrmularic  de  solicitod  de  bamite de  Licencia  de
1 Solicitante almacenamients y expendlo de potrélac y productos petroleros (aLE-01)
con la dodimentackdn reguerida para el tramite,
= Auxiliariasistente da Recibe & papelera, realiza la evaluacidn respectiva de los decurnentas
Cormercializacian presentados y vigencia de los misnnocs:
a) Forrnularie  corespondiente con  la  Informacidn segln  los
documentos presentacas v firmado por el salicitants
bl Acta de nombramiento de representante legal ¥ =i respecthes
inscripeidn en of Registro Mercantil (5 no estd vigante o hay carmnhia)
c) Docurmento Personal de identificacidn D01 o pasaparte si fudra
extranjers (aptica 5 no ha actuslizado sus datoa)
d} Certificado de funclonalidad de tanques v tuberfas wigento y
aularizado por Flscaligacion Técnica (Mo aplica para tanques de L),
&) Poliza de seguro vigente con los rmanlos y coberfums respectivas
fl Titulo de propiedad o contrato de srendamiento vigents del
immuchle a favor del interesado laplica si no estd vigente on ol
mepediente o no obrare el Tiwo de Propiedad)
3 AugillarjAsisterte de - | pagistra rmzon de rechazo sl la documentacidn no curnpls con los
Crmmiclakzacidn requisitos técnlca-legal, realiza la devolucién de documentas e informa al
solicitante,
Fa ;
Auxi¥arfdsistente de Actualiza la Infarmacion en e sisterna de control de expodientes web yen
Comercializacian la base de datos de Alrmacenamiento, si cumple con los requisitos.
Imprime el documents de verificacién de informacian y entrega el
decumento al solicitante para que realice la respeclivie revisidn.
o Solicitante Recibe, reviea y firma documento de verificacidn, dando fe que la
informaciin esta cormecta
& Auxiliarfasistante de Recibe documento firmada, ingresa informacidn para by genarackin del
Comarcializacian cadigo QR. Imprime licencis en popel especial y cedula de notificacion en
Papei simphe. Firma y aedla la cedula, entrega &l docurmento ol salicitante.
¥ Solicitante Fevisa licencia y cédula original para su respectiva frmna,
8 Avcellarfdsiste ne de Resibe cedula firrmada, obtlene copias para el usuario ¥ expediente.
Cormerclalizacion Coloca hofa de verificacian, copia de licencia v cedula ofiginal on el
expedients,
| Auslarfisistonta de
Comercislizacian Escanea licencia, hoja de verificacian v cedula de notificacian,
10 Auxillar/Asistente de Firma v sella formulario, luege entrega la documentacidn corngleta al
Carmercialtzacidn Supervisor de Ventaniila de Atencidn al Usuario, para revisidn v traslado.
. 90, o
Elaborade: ing. Rodolfo Gulllermo Xoy Cérdova Validago: ipg. Gerson Didier de Ledn
Subdirector de Eumr:jﬁhaqhﬂ%\_ _Dire eral de Hidrecarburos
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1 (=1 A
L] 2023 DIRECCIGON GEMERAL DE
7. HIDROCARBURDS
Pag; 1
De; 2 Duraciam 2 h

Renavacién de Licencia de Expedio de GLP envasado en Cilindros para Uso Doméstico,

Ley de Comercializacién de Hidrocarburas, Decreto NGrmero 109-97
= Reglamento de la Ley de Comerclalizackin de Hidrocarburos, Acuerdo Gubernative Namern 527-99

i

Mo, Oparacian Responsable Descripoian
Entrega formulario de solichiud de tamite de Licencia de
1 Sallcitants almacenarmiento y expendio de petréleo y productes petroleras (ALE-
01} con la docurmentacién requenida para el trémite.
Auxiliar/aslstente de | Recbe la papetoria, realiza |a evaluacidn respectiva de los
i Comerciallzacian docurmentos presentados vy vigencia de los mismos:
al Formulario  corespondiente con 18 informacion  seglin  fos
docurnentas presantados v firmado por gl solicitante
o} Acta de nomiwamlento de representante legal v su respecths
inscripcidn en el Registro Marcantll |51 fo estd vigente o hay cambia)
c| Documents Parsonal de ldentificacidn (DRI o passporte si fuera
extranjers (aplice 8 na ha actualizado sus datos)
d] Pdliza de sequro vigente con los mantos v coberturas respectivas
EAplica para expendios categora 3),
2| Thuko de propledad o contrato de arrendamienta vigente el
inmuetde a favor del interesado (aplica s no estd vigente en
expedients o no oorare el Tituka de Propiedad)
3 Auiliar/Asistente de Registra razdn de rechazo si la documentacidn no cumple con Ios
Comercializackin | (equisitos técnico-legal, realiza |z devolucion de docLmentos o
; informa al solleitante,
% ‘E‘”""'”"'A?'“E“T?E de | actualiza la infermacian en &l sistema de control de expedientas web
Cormercializacian yen la base de datos de Expendios de GLP envasado en cilindres para
wsa domiéstico, s cumple con kos requisitos. Imprime el documeanta
de varificacidn de informacian v entrega el documento al solicitante
para que realice la respectiva revisian,
3 Salicitante Recibe, revisa y firma documento de verificacion, dando fe que ia
Informacion esta cormecta,
o Aumlrarf.ﬂ.:ﬂstmt? 92 | pecibe ol documento  firmado, ingresa  infarmacion para la
Comercializaciin | generacion del codige QR Imprime licencia en papal sspecial v la
cedula do notificacién en papel simple. Firma v sella la cedula,
entrega el documento al solicitante,
7 Salicitante Reviza licencia v cédula original para su respectiva fifma.
. Ausiar/Asistente de | peqie coduls firmada; obtiens copias para el usuark y expediente.
Comercializacién Coloca hoja de verificaclén, copia de licencia y eedula original en el
expedients
) J"-'I.LI]':I|LEF||I.I"|$|5:IE'I1E'E e Escanea llcencia, hoja de verificacin y cedula de notifieacion.
Comercializacldn
o : Firma v sella formulario, lkego entrega la docurmentacion completa al
[[4] Alémicﬁt;:égr?a Supervisor de Ventanilla de Atencidn al Usyario, para revisidn v traslado,
— - 92
Elaborado: Ing, Rodalfo Guillerme Koy Cardova Validado: yna. Gerson Didier de Ledn. '~
—— Subdirector de Come: Sn—._ Director &m_ ral de Hidrocarburocs
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[_Mes [ Aio
0% 2003 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS
Pag: 1
e 5 Cruracion: 3 h

Camblo de Registro do Oparacién de Licencias dentre de la Cadena de Comercializacion de petréleo y

productos petraleros,

s Leyde Camerclalizacion de Hidrecarburos, Decreto Marmero  100-97
s Reglamento de la Ley de Comercializacidn de Hidrocarburos, Acueido Gubernative Mamers 522-99

Ne, Operacién Respansable Descripoion
Entrega formularic de solicitud de camblo de reglstro de operacion
1 Sollcitante de licencia de petréleo v productos petrodercs (S-03) con la
documentacion necesaria para el tramilte.
2 Auxillarfasistente de | Recibe la papelerfa, realiza la evaluaclén respectiva  de los
Comesclallzacidn decurmentos presentados ¥ vigencia de |las misros;
a] Formularic comespondients con la Informacién segldn fos
documentos presentados v firmade por el sollcltante
bl Docurmanto Personal de Identificacldn {DP1) o pasaporte si fuera
Exbrarjans.,
¢} Patente de Comercio de Empresa.
dj  Patante de Comercio de Sociedad,
e] Constancia del Registro Tributario Unificada (RTU),
N Testimonio de la Escritura Constitutiva [con  nscripcidn
definitiva en el Registra Mercantil),
g Acta de noembramiento de representante legal v su respectiva
Inscripeidn en el Registro Mercantil
h} Pdliza de seqguro vigente con los montos y o coberturas
respectivas,
i Tiuks de propredad o contrato de arrendamiento vigente del
Inmueble a favor del Interesado,
i1 Pdliza de segure vigents
ki Cenlficados de furdonalided vy tablas de calibrackin [se
presentard estos documentes & dentre del expedients no
estuvieran vigentes),
i AuxiliarfAsistente de | Registra razdn de rechazo sl la documentacian no cumple con los
Comercializacian requisitos técnico-legal, realiza la devaluciin de documenios  a
informa al solicitante,
4 Auxiliarfasistents de | Actualiza la informacian en el sistema de cantrol de expedientes web
Comensalizacicn v &n la base de datos correspandiente, sl curnple con ks reduisitos
Imprime el documento de werificacidn de informackdn v entrega el
docurmento al selicitante para gue realice la respectiva revision,
5 sollcitarte Racibae, revisa y firma documento de verificackdn, dando fe que la
informacion esta correcta.
& Auxiharpasistente de | Recibe el documento firmado, ingresa  informaclan para la
Comercializacidn generacion del cadige QR Imprinne licencia en papel especial y
cedula de notificacion en papel simple. Firma v sella la cedula,
entreqa el dacumento al solicitante,
7 Solicitante Revisa lleencia v cédula original para su respectiva firma,
. = 94~ '
Elaborade: Ing. Bodalfo Gubllenme Koy Chrdowa Valid Ing. Gerson Didier de Ledn
Subdirector de Com lizacidn Dir al de Hidroearbures |11 7000
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L= 1L 15 2005 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
Pag: 2
Manual de procedimientas . Durackin: 3 h

Cambio de Registro de Operacion de Licencias dentro de la Cadena de Comercializacidn de petrdlec vy
productes petroleros.

——— e em mm=

Ley de Comerclalizacién de Higrocarbures, Decreto Homerg 109-97
Reglamento de la Ley de Comearcializaclidn de Hidrocarburos, Acuerda Subermativo Mamero 522-99

Mo, Oparacan Responsable Cescripcicn

Auxiliarfasistentes de | Reclbe cedula firmada, obtiene copias para e usuario v expedients.

B Cormerciallzackan Caloca hoja de verlficacidn, copla de licencia ¥ ceduda ariginal en g
expedienite

Auxillarfasistente de | Escaniea Hoencia, hoja de verificacion y cedula de notificacion,
9 Comerclallzackn

Firmea y sella Tormulario, luego entrega la documentacidén completa al

0 AuxiliarfasEtente de | Supenviser de Ventanila de Atencién al Usuario, para revision ¥
Comercializaciin Eraslacio,

9&.

Elaborado: Ing. Bodolfo Guillermea
Subdirector de Co il
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Manual de procedimientos

r -
M A DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS
Pag: 1 1 pa
e 7 Curacion: 2 b 30 min

Recepcidn de Expedientes para tramite y entrega de providencia de tramite

s Leyde Comarclalizacion de Hidrocarburos, Decrata Mamen 10997
» Reglarmento de la Ley de Comercializacian de Hidrocarburos, Acuerda Gubernativo Namerg 522-93

b, Operacion

Fesponsabde

Descripcitn

1

Solicitante

AuxifiarfAsistante de
Comercializacion

Mpdliarfbsistenta da
Comercializacicn

Auxitiarfasistente de
Comercializacion

Auxiliar/nslistente de
Cormercializacicn

Solicitante

Auxilkaridsistente de
Comerclallzaciin

Entrega formulario de salicitud de trdmite segin la naturaleza del
trémite [ALE-0), 5-01, 5-02, HA-O1, CER-0\, CAL-O1, MCH-mn, RT-01) ,
aclemds de la docurnentacion necesarla para el tramite

Recibe  |la papelerfa, realiza la eveluacidn respectiva de ks
dacumentos presentados, vigencla de los mismos v verifica la
iFformackin en la base de Registro de Empresa de la Qireccldn
Ceneral de Hidrocarburos,

Reglstra razén de rechazo si la decumentacidn no cumple con ks
reguisitos téonico-legal, realiza la develucién de documentos e
informa al solicitante.

Ingresa Infarmackdn en el sisterna de control de expedientes web sl
a5 un expedients nueve v en fa base de datos de Providendcia e
tramite colocando [No. De providencla, Fecha de ingreso, Mo, de
expedients, tipo de tramite, Depaftamento al gue se dirge al
expediente, entre otras), si cumple con los requisitos.

Imprime providencia de trdamite ¥ entrega al solicitante para que
revalice ba respectiva revisidn,

Racibe, revisa v firma providencia de tramite.
Firma v sella de recibido el formulario ¥ trasiada la dooumentacion

con la providencia de tramite al Superasor de Yentanilla de Atendion
al Usisario, para revisidn y traslado,
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Manual de procedimientos

Mes | Ao |
05 22 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURGS
Pag: 2
De 2 Duracidm 2 | 30 min

| Recepcidn de Expedientes para tramite y entrega de providencia de tramite

s a
ArgaL

Recepcidn de Expedientes para tramite v entrega de providencis de tréamite, =5
Sullctants Auxlianibsisento de Comercializacisn
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kanual de precedimientos

Aivo
r-;;s e DIRECCIGON GENERAL DE
HIDROCARBURDS
;:__5‘ ;_ Duraclén: 1 dia 2 h

Recepcidn de Memoriales de evacuaciones de audiencia.

 a Lay de Comerclalizacién de Hidrocarburos, Decreto Marmero  108-87
« Reglamento de la Loy de Comerclalizacion de Hidrecarburos, Acuerdo Gubernativo Mamero 522-99

M, Qperacisn Responsable Descripoidn
1 Lolicitants Entrega memorial en donde estan evecuando audencia, va sea por
proceso administrativo o por solicitud de informacian, ademas de la
documentacion que desee adjuntar,
. AuisillarfAsistente de | Recibe papelerla v verifica en Sisterma de Contral de Expedientes
Cormercializacikan weeh dal Ministerio de Energla y Minas si la informacien presentada
corresponde v la ubdcacicn del expediente matriz
3 saslliiarfasistente de | Registra razdn de rechazo si la informacidn presentada no coingide
Cornerciallzacidn can la indicada por resolucidn, realiza la devolucion de documentos a
informa al solicitante
Aldliar/asistente de | Flirrne v sella memorial ¥ copias presentadas por el usuaric si la
& Comercializacidan Informacidn coincide con lo indicado por resolucisn
Calicitante Recibe copla del memoral presentade,
5
Auiliarfssistents de | Traslada la docurnentaciin al Supervisor de Ventanilla de Atencién al
& Conmerclallzackin Lisuarlo, para revisidn y trasiado,
7 Superdsor de Ventanilla | Becibe memorial de evacuacidn de zudiencia wya sea por proceso
da Atencion al Usuarle | administrative o por soficitud de informacicn, ademas de la
documentackin que desee adjuntar, recibida en Ventanilla de
Atenckin al Usuario por el Audliar/ Asistente de Comercializacian para
Trammite,
a Supasvisor de Ventanilla | Verifica |a ublcacidn del expediente en el sisterna de controd de
e Aranicisn ol Usuaria | expedientss web,
o Supenvisor de Vantanllla | |ngresa informacién a la base de Control de Ventanilla para control
che Atencicn &l Uswario [FAEErra,
Elabara haja ce traslado vy traslada merncrial con la decumentacion
1%} BURPRGE AN AL presentacla al Departamento o érea corespondiente para que el

de atencldn al Lisuario

Crannite sloa S0 curso.
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Manual de procedimientos

Pag: 1

Dar 3 Cruraciare 1 dia 1 h 30 min

Traslado de docurnentacion recibida con providencia de tramite.

PRSP S —

Mo, Cperacidn Responsable

qr;scﬁpdﬁn

1 Supervisor de
Ventaniila de
Abenckin al Usuario

2 Supervisor de
Ventaniila de
Atencion al Usuaria

3 Supervisor de
Ventanilla de
Arencion al Usuario

& Supervisor de
Wentanilla de
Arencicn al Usuario

5 Supervisor de
YVentanilla de
Atencidn al Usuarno

= Supervisor de
wentanilia de
Arencidén al Usuario

7 Askstente de Archivo
de Comercializacion

Recibs providencla de tramite con la documentacion del bamite
reciblda en Yentanilla de Atencidn al Usuario por el susilian Asistente
e Comercializacian para traslado.

verifice daocumentackin presentada por el usuario, cerciorando gue
o pumera de providencia y 1a informacidn contenida en la misma saa
o correcta

Devualve providencla y documentacidon al auxiliarfasistente de
Caomorclalizaclon para su correccién, si la informacidn no astad
corfEcta,

Ingresa infarmacidn en la base de control de expedientes ventanills ¥
werifics pn el sisterma de contral de expedientes wel del Ministerio de
Enargla y Minas la ubicackn del expediente matriz en caso de no ser
umn Eramite nuevo, si la informachin esta carmecta,

Elabora hoja de traslade

Traslada providencia de tramite con la decumentacidn presentada al
Archive de Comercializacion para el armado del expediente o para el
Departamento en donde se encdentie el expediente matriz.

Recibe la providancia de tramite con s dacumentacién para arrmar el
expediants nuevo o agredar a ks antecedentes. Recibe ef expediente
en fisico v en al sistarna, si corresponde,
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M AR
o et DIRECCION GEMERAL DE
. s HIDROCARBURDS
Pag: 1 p
a 1
D 2 Ciiracedn: 3 dipz 1 h 40 min

Traslado de tramites resueitos en Ventanilla de Atencién al Usuario para su archivo.

de Comercialzacion

HMa. Operachin Responsable Drescripoian
1 Supervisor e Recibe expedients o documentacian resuelta en Ventanilla de
Wentanilla de Atenciin al Usuario por el Auwdlian) Asistente de Camaercializacian,
Atencian al Lisuario
2 Supervisor de Warifica quie el expediente cumpla con ks reguisitos establecidos an
Yentanilla da la Lay de Comearcializackn de Hidrocarburas y su Beglameants v gue
Arencicn al Usuaric | la informacidn contenida en la licencia otorgada sean los correctos,
3 Supevisor de Igresa informacikin a base de Control de Expedisntes de Ventanilla
Yentanilla de
Atencidn al Usuario
A Supervisor de Artualiza drive subiendo la licencia con la hoja de varificacion para al
“Yentanilla de Registro de Empresas.
Atencidn al Usuario
5 Supervisor de Elabora hoja de traslado v traslada expediente resuelto al Archivo de
Ventanilla de Comercializacian.
Atancldn al Usuaria
& Asistente de Archive | Recibe el expediente resuelto en Yentanilla, para resguardo y archivo.
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 Traslado de tramites resueltos
a

en Ventanilla de Atencion
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Manual de procedimientas

Mes ARo
o | 03 2023 DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBUROS
Pagg 1
De 2 E Duraciarn; 15 dias 2 horas

Elabaracion Proyecto Resolucién de Licencia, Seccisn de Comerclalizacién, departaments de Gestian Legal, |

Mo, Dperacidn

Responsable

1

Descripoidn

Secretana cal
Departaments de
Ciastian Legal,

Jefa de seccidn do
Comercializacian.

Asistente de
Comercializacion ywa
Suxiliar de
Coemercializaciin.

Jesfir de Seccidn de
Comarcializacidn,

Iltlfé de
Departamento e
Gestian Legal

Secratania del
Departamanto da
Cestian Legal,

Asstente de
Comercializacion o
Aviliar de
Comerclalizacion.

Secretaria cal
Crepartaments de
Cestidn Legal,

Recibe documentacidn para tramite por parte del Departamento
Técnioo, ¥ procede a dar Ingreso al sisterma de expedientes v al libmo de
Registra, seguidamente los traslada al Asistente de comerciglizacisn
yio Auxiliar de Comerclalizacion,

Analiza expediente y traslads a Asistente de Comercializacien v
Auxiliar de Comercializacisn,

Analiza y desarrolla el provecto de resolucion v remite a Jefe dr
Seccidn de Comercializackin,

Revisa el proyecto de resolucion v lo traslada al Jefe del Depaitamenta
de Jestidn Legal, con nubrlca

Revisa, analiza y evalua el proyecto de resolucitn, rubrica el prosecto
de resolucidn, & existe reguerimiento finma o proyecto, Traskada
expedients a secretaria del Departamento de Gestidn Legal.

Recibe expediente con proyecto de resalucién v la ervia al Askstente
o Comerclalizacion wo Auxiliar de Comercializacidn, para dar salida al
expodiante en el slsterma de contral de Expedientes,

Egresa del expediente dentro del sisterna de control de expedientes.
Traslada a la Secretaria del Departamento de Gesticn Lagal

Ingresa en el libro de registro el expediente para su egresn v traslada i
la Secretaria de la Direccion Ceneral de Hidrorarburos,
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Proyectn de Resolucion, Secddn de Comercializacidn, Departamenta de Gestion Legal.

Sueralari de Dapariamentn de
Geetitn Legal

el e ihe comenglalizcln e
Hudier o2 Comerciol rckén.
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Manual de procedimientes | Dee 2

DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS

Duraciéne 11 dias 2 horas

Proyecto de Hoja de Tramite de Expedionte, Seeelén de Comercializacién, Departamenta de Gestién Legal.

Mo, Operacion Responsable

Deseripeion

] Secretaria de
departamento de
Ciestidn Legal,

" Asistente de
Comercializacién ylo
Auxiliar de
Comearcializackin,

Xz Jefe de Seccidn de
Cormercializacidn,

Jefe de
Cepartameanto de
Gestion Legal

& Secretaria de
departamento de
Cestidn Legal,

Reclbe hojo de trémite y traslada, al asistente de cormercializaclén guie
tanga cargadao el expedients en ol sisterma de control de expadisntes,

Elabiora proyecta de respuesta por medio de oficio y traslada al Jere de
Seccidn de Comercializacidn,

Analiza provecto de respuesta por medlo de oficio posterionmerites
traslada al Jefe di Departamento de Gestidn Legal,

Firma proyecto de respuesta por medio de oficio v traslads a
Sacretaria del Departamento de Gestidn Legal.

Traslada a Secretaria de la Direcekin General de Hidroes iburos,
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‘Hﬂfﬁ i trémite, Seccién da Camercizlizacldn, Departamento de Gestlén Legal.
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Manual de procedimlentas

Dwuracian: 15 dias 4 haoras

Procedimianto de Sancidn, Seceltn de Comereializacién, Departamento de Gestion Legal.

Ma. Operacian 'Responsable Descripeian
1 secretaria de Departamento | Traslada al Jefe de Seccién de Comercializacin quien reviga y
de Cestidn Legal. asigna al asistente de comercializacisn wo Audliar de
Comerciallzacidn,
Z Jefe de Seccion de Rewvisa y lo asigna sl asistente de comerciallzacian yio Auxillar
Comerclalizacidn de Comerclalizacion.
. Asistente de comercializacion | Elabora el proyects de resolucidn ¥y otorga plazo de 5 dias &
yloAundllar de posible infractor para desvanecer los medios de prusba. O bie,
Comercializacion, regresa el expediente al departamento gue lo rermitid.
& Aslstente de comerclalizacidn | Traslada el proyecto de resolucién a la Jefe de Seccidn para su
who Auxiliar cle resisicn,
Comercializackon
5 Jefa de Seccldn do Hevisa el proyecto de resofucidn lo rubrica, traslada expedients
Comarcializacidn al Jete dal Departarnento de Gestidn Legal.
& Jefe del Dopartamento de Revisa, aprueba yo rubrica el provecto de resclucidn y traslada
Guasstion Lagal, a la secretaria de Departamento de Gestion Legal.
7 Secretarka de Departamento Reclbe expediente con proyecto de resoluciany la erna al
de Cestion Legal. Asistente de Comerclalizacian yo Auxiliar de Comerdlalizacion,
para dar egrese del misrmo en ol sisterma de control de
Expedientas
8 Asistante de Comercializaclén | Egresc al expediente dentra del sksterna de contral de
who Auiliar de expedientas,
Comerclalizacidn.
o secretaria de Departamenta | Ingresa en el libro de reglstro of expediente para su egreso v
de Cestlan Lagal. traslada & la Secretaria de la Direccidn General de
Hidrocarburos,
HAL
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X3 2023 DIRECCION GEMERAL DE

HIDROCARBLUROS

pag )
D 2 Druracidn 13 dizs 30 minutos

Proyecto de hoja de tramite, Seccldn de Hidrocarburos, departamento de Gestion Legal. Requerimiento de las
ebligaciones contractuales y legales, derivadas de las operaciones de los hidrocarbures, que requiers el Estado

de: Gestion Legal.

de Guaternala, -
No. Operacién Responsable . Dascripeian 1
1 Secretaria del Departaments | Ingresa documenta,
de Gestidn Legal,
2 lefe de Seccidn de
Hidrocarburas. Traslada hoja de tramite al Asistente de Hidrocarburos,
3 Asistente de Hidrocarbauros, Analiza v emite provecto, v envia al jefe de Seccidn de
Hidrocarburos.
L Jofe de Seccidn de Frevisa y traslada hoja de tramite ¥ o ervia a la secietaria del
Hidrocarburos, Cpartamento de Gesticn Legal.
5 Secretaria del Departamento | Traslada a donde correspenda.

z

LT i e,
Validada: Ing, Gerson Didler de Ladn i)
Directer General de Hidrocarburos.
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Manual de procedimlentos De: 2

DIRECCION CEMERAL DE
HIDROCARBURDS

Duracian: ¥0 dias 2 horas 20 minuios

Proyecto do Resolucion, Seccién de Hidrocarburos, Departamente de Gestién Legal, Requerimients de las
obligaciones contractuales y legales, derivadas de las operaciones de los hidrocarburos, que requiere el Estado

!

1.14”." i l_

t Ing, Gerson Didier de Caon

de Guatemala, B
Mo, Qperacidn Responsable Descripcitn
1 Secretaria del Departamente | Ingresa v traslade expediente al Jefe de Seocicn de
da Gestitn Legal, Hidrocarburas.
2 Jefe de Seccidn Hidrocarbures, | Asigna a Asistente de Hidrocarburos,
3 Azistente de Hidrocarburca Realiza ol andlisis corespondlente v elabora provecta de
recolucion y traslada al Jefe de Seccién Hidresarburas,
4 Jefe de Seccidn Hidrocarburos | Verifica &l procadimiento, la legalidad v judicldad y traslada al
lefe del departamente de Cestidn Legal,
5 Jetn dal Departamento de Verifica ef procedimisnto firma, v 1o traslada a secretaris ded
Cestion Legal. Departamento de Gesticn Legal
L2 Secretarla del Dapartarmanto frasiada a la Direccidn General de Hidrocarburos
de Cestion Legal.
Direcclan Goneral del Firma v autoriza la Resolucian,
T Hidracarbwiros,
.-'--i---'___\-\-
5

e Hidrocarburos.
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Manual de procedimientos De; 2 o Druracion: 10 dias 2 horas 30 minutos
Proyecto de Resoclucidn, Seccidn de Hidrocarbures, Departamento de Gestion Legal.
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Mes Ao
a3 2023 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS
Pag, 1
| Del. 2 Duracidn: 10 dias & horas 30 minutos

Proyecto de Providencia, Seccidn de Hidrocarburcs, departamento de Gestian Legal, Raquerimiento de las
abligaciones contractuales y legales, derivadas de las operaciones de los hidrocarbures, que requiere el Estado

de Guatemala. =
Mo, Dperacicn Responsable Descripcidn
I Secretaria de Departarnenta | Ingresa y traslada expedients Jefe de Seccidon Hidrocarburos,
dia Gestion Legal.
F. Jefes e Seccidn Hidrocarburos | Aslgnag a Asistente de Hidrosarburos
3 Aslstente de Hidrocarburos Realiza el andlisis correspondiente, elabora proyecto ce
Providencia v traslada a Jefe de Seccidn Hidrocarburos,
4 Jefe de Sacoikin Hidrocarburos | Verifica el procedimients, Ia legalidad v judicidad v traslada al
Jefe del departarnento de Gestidn Legal
L Jdefe de Departamento de “arifica el procedinmiento ¥ firma traslada a Secretaria de
Cieskidn Legal Departamento de Gestidn Legal.
B Secretaria de Departamenta | Traslada a la Direccidn CGeneral de Hicrocarburos,
de Ceatldn Ledgal,
7 Direccidn Genaral de Firrmea y autoriza la providencia.
Hidrecarburos,
8 Secretaria de Departaments | Recibe la providencia y traslada a las unidades de apoyo o
de Gestidn Legal. secretaria Genaeral del Ministerio de Energla v minas,
—
\‘I
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/ et i
| Elaborado: Lic Validado: Ing. Gerson Didier de Ladn Fo
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o5 F = Fat sl
03 2023 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
Fag, T
Che; 2 Duracitn: 7 dias 3 horas,

Atencian a Requerimientos, Seccion de Hidrocarbures, Departamenta de Gestién Legal. Requerimiento de las
ohligaciones contractuales ¥ legales, derivadas de las operaciones de los hidrocarburos, que requiere el Estado

_El Guatemala,
| Mo. Operacidn Responsable Descripcian
1 Secretaria del Departamento | Recibe solicitud  traslada a jefe de Departarmento de Gestidn
da Gestian Legal, Leqgal,
. Jafe del departamento da Traskada solicitud, al Jefe de Seccidn de Hidrocarburos.
Gestian Legal,
bt Jefe de seccian de Asigna a Asistente de Hidrecarburos
Hidracarkiiros,
& Asistentes de Hidrocarburos Realiza el andlisis correspondients del documants v elabora el
aficlo de  respuasta Y rashda al Jefa de Sedcicn de
Hidrocorburos
5 Jefe de Secoidn de Analizay lo traslado al Jefe de Departamento de Sostian Legal
Hidracarbuiros
6 Jefe dil Departamento ce Autoriza v firme, Lusgo traslada oficio & secretaria de
Gestidn Legal Departarmento de Gestidn Legal.
7 Sacretaria del Departaments | Traslada Direccidn Cenaral de Hidracarburos,
de Cestidn Legal.
& Crireccion General de Auatoriza y da respuesta al requerirniento al interesado,
Hidrocarburos,

138" »
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03 2023 DIRECCION CENERAL DE
- HIDROCARBUROS
Pag: 1
Dec 2 Duracian; 2 horas 45 minutas

Monitorea de precios de Centroamdérica

: ]

e, Dpern-ciﬁn_

Responsakide

Descripcion

Técnico de Estadistica

Tecnico de Estadistica

Técnico d& Estadistica

Jafe de Seccidn e
Estadlstica

lafe del
Departamento de
Analisis Econdmico

Téonioo de Estadisticn

peclbe de la Seccion de Cormerclalizacion de Combustibles los
precios del menitores semanal roealizado en Ciudad de Guatemals, e
ingresa al registro estadistico de precios.

Pecibe del Comité de Cooperacion de Hidrocarburos -CCHAC-
boletin de precios de los manltorecs realzados en cada pals incluidos
en el reporte de Centroamérica, e ingrasa al registro estadistico Jde
precios,

Cenera repartes en forma de tabla y grafica cormparativa de |os
precios an Centroameanca.

Revisa los reportes previo 8 su publicackn

Supefvisa los reportes para su publicacidn,

Envia comeo slectrénico con informackin para |a publicacién doel
reporte de precies de Centroamerica en al gitio instituclonal del
rvinisterio.

I T T T

Jefe Temporal del Depart
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Monitorao de precios de Centroamérica,

Féenlco de Eftaditics Tofe du Seccldn de Estadfstca
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Pag: 1
De: 2 i) Duracion: 2 haras 30 minutos
Monitorea de precios internacionales de hidrocarburcs [Fuente infarmacion publica)

Mo, Operacién Responsable " Descripcién =
Descarga lo Informacién de precies internacionales de hidrocarksinos,
1 Técnico de Estadistica | del  provesdor de  informacién  poblica  Energy  Information
Adrinistration —ElA-.
o o . Ingresa la infarmacién de precios intermacionales de hidracarburos
2 Tocnioo de Estadistica del proveedor de informacion publica, al registro estadistico.
3 Técnica de Estadistica | Cenera el reporte de precios Internacionales de hidrocarburos.
4 Jefa de Seccidn de | Aprueba para publicacidn el reporte de precios intefmacionales de
Estadistica hidrecarbunas.
5 I:rapa:rl'ﬂ:leﬁm dha Otorga visto bueno para publicacion del reporte da  precios
T R R intermacionales de hidrocarbunos,
6 Técrieo da Ectadistica E::Lzlﬂrﬂapnrtc para su publicacién en ef sitio web Institucional del

Elaborado: Inga. Heydy Valeska GRE
Jefe Temporal del Departa ;
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H-mitnmn it pl'm:iu: Intemacionales :la hl:lrnurh.lm [Fuente Informasidn pablica)
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mManual de procedimientos Des 2 L
Monitorea de precios internaclonales de combustibles (Fuente de informacion contratada para uso interno
| MEM),
Mo, Operacion Responsabla Dascripcién
i Diescarga diariaments dal sitlo web del provescor de informacian de
1 19#;;35;2;? 9¢ | orecios de hidracarburos contratado, el informe de  precios
internacionales PLATTS Ol Gram Price Report LS Golf Cost.
Jefe de Seccldn de H ; -
| 2 Estaclistica archiva el informe descargado en of reglstro estadistice.
. . Ingresa |a informecidn del informe de precios internaclonales PLATTS
3 Técnica de EStadistica | q'com price Repart LS Golf Cost al reglstro estadistics,
: Cenera reportes periddicos v especificos acerca de la infermacion
& Técnico de Estadistica ¢l lsponible para usa intemo del Ministerio de Energia y Minas,
Jefe de Secokin de :
g Ectadistica supervisa los repartes realizados,
Jefer ched
G Departarmienta de Supervisa los reportes roalizadas y su correcta ervio,
Andlisis Econdmico
| Erwia los reportes a las autoridades del Ministerio de Energla y Minas
7 Téenlco de Estadistica | para su conoelmiento del comportamiento de preclos del rnarcado
internacional de hidrocarburos.
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Manual de procedimientos

Crsrackin: 1 dia 6 haras

)

: zad
Publicacién de infarmacién en sitic Web del Ministerio de Energia y Minas.

Mo. Operacién Responsable Descripcion
Jafe del g . s
] Piébattsrmentaide Establece la informacicn estadistica y la periodicidsd con gue deberd
Andlisis Econdmico publicarse en el sitla web institucional
= Jofe de Secoicn de | Planifica la publicacién de informacién estadistica confarme |a
Estadistica periodicidad establecida.
: Elabora en los medios necesarios los reportes o informes a publicarse,
= Técnico de Estadisties | L oreian editable y an versiin no editable.
Jefe de Secclon de ; " .
“ EstaciisHca Supenisa ka elaboracitn de los reportes o informas a publicarse
: : Archiva en el registre estadistico el reporte generado, codificandola
. Técnico de Estadistica por afa, mes, semana y tpo de informacian.
a Téchico de Erwia por comeo electronieo los repartes o informes a la pesrscng
Estadistica responsable, para su publicacidn en sitio web instituclanal
Jefe de Seccidh de . : iy
7 Estadistics vertfica la correcta publicacidn de la infermacian.
Jefe del
B Departamento de Supervisa la correcta publicacion de la inforrmackan.
Andlisis Econarmico

i w}iﬁ'l '."':I-"x.

Elaborado: Inga. Heydy Yaleska aqf'[.i.st-:l
Jefe Temporal del Departa de Anal

Foond

validada: ‘Ing. Gerson Didier de Lean Y

Dir_\ﬁ G i)

Lla I

7 P

neral da Hidrocarbyips 70 © j
. aan P
& " TN

- 1»..-‘
%FF“.I I:I.,I:"



GOBIERNO | maserran - et Al DIRECCION GEMERAL DE
GUATEMA | be ngacls [ 03 2023 HIDROCARBUROS
Pagz: 2 :
Manual de precedimientos Dec 2 Duracion:1die 6 hotas
|
Publicacidn de rrrrnfrruddnn en sitho Wuhd-n] Minlsterio de Enng.{n v Minas, R
! Téierice de Bt adiaticn : Tefe de Soocldn de Estadistios E:x:ﬂmx
| inkzia
i |
*
T Briniva on la
i = Pl ki brebon rrwec e
R Y
I e bdica I Flieb pukii-nes o |
1 | & &l | vl ik veanh i
i- Muciorsd. (27 |
Lu:—mﬁ:;a?t‘mr::::l | | ﬁm—:mﬁm !
bt 'f-i'ﬁ'l'lﬂ'lled"l: srverEin | ¥ """:':Lﬁﬁg:"m‘
FE: [ LBl corpcto? "
| S.Pnlhrmlrl-_u-hu
|t ey

o Fevradio, - _|

ﬁeiml-uh
RS Tl i I.t:n"::
on.

0 s,

& Ersdi por comes sledrénioa

Hﬁl-.pnﬂs-nﬁ'l'nrmm-u b LT SR p——

B Suordaala |

[T =l : ! ad p|1u|nna:ndnh _'imm:
— 1 ’ 1

Fl-lﬂ:l-:l'-'ﬂl an Hﬂ-‘lﬂ-b Mﬁ_i!h [ k=i i

15 min

128
Validade: Ing. Gerson Didier de Lean
Directar

| Elaborado: Inga, Heydy i
Jefe Temporal del De

F)

F)

,
g

LAl ™




i Mes ARG
] I [Ea =} - —— -
SUATEMALA | o A R DIRECCIGN GENERAL DE
HIDROCARBUROS

-Ii"ag: 1
ranual de precedimiontos ‘e 2 ; Duracidn: 4 horas 20 minuics

Recepelén de informes mensuales de operaciones de titulares de ficencias de la cadena de comercializacién,

Mo. Operacién Responsable Deserlpcion

Presspts inforrme mensual de operaciones, de conformidad con 1a
i Titular de licehcka Ley de Comercializacion de Hidrocarburos Decreto Numerno Oa-9T v
su Resglarnenta,

Recibe o Informe mensual y realiza la evaluacién respectiva de la
informacion presentada
2 Técnloo de Estadistica «  erifics que los datos consignados se hayan prasentado
conforme S8 requiere por la Direcclén General de
Hidrooarburos.

confirma la recepcién del informe mensual sl cumple con los
requisitos de presentacion del misma,
»  Para el caso electrénico: la confirmacion de recepcicn del
3 Técnico de Estadstica informe mensual se hace por medio de correa electrénico
donde se indica que &l informe mensual ha sido reclbkdo.
« Para el casn de entrega fisica: Se sella de vecibido la copla gue
se entrega a las oficings del Ministerio,

4 Técnice de Estadistica | Digitaliza el informe mensual recibido de forma impresa.

Archiva el informe digital en el registro estadistico, donde 5o codifica

2 Técnico de Estadistica segun ndmero de licencia, afo y mes presentada.
& s de Estadlitcs ingresa al registio estadistico, la infarmacion contenida encel inforrme
rrverisual.
7 Técnico de Estadistica | Elabora reporte mensual de los informes mensuales Ingresados
. Supervisa el correcto ¥y completo ingreso de datos gue realiza el
8 Jefe de Seccidnde | o i administra fa Informacion ingresada y la dispone para
E=tadistica
corsultas,
_ Ads g
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Manual de precedimientos e 3 Curacion: 4 horas 20 minutos

Recepcién de Informes mensuales de operaciones de titulares da licencias de Ia cadena
do comereializacién.
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' Mas ARG
COBIERMOD o PRI TS T DIRECCION GEMERAL DE
! ! CUATEMALA | O fesnala o= 2025 HIDROCARBUROS
[Pag. 1 } s ol
Manual de procedimisntos De: 2 Nl B e R RS
Roevista Hidracarburos.
“No. Operacién Responsable Descripeién
Jefe del
1 Departamento de Estabilece la Informacitn que contendra la revista.
Analisis Econdmico
Jefe o Seccién de i . _
2 Eetadlotica Planitfica las actividades para la realizacién de la revista,
3 Jofe de Seccidn de | Solicita a quien correspanda, la informackin que debe incluirse en la
Eskadistica pusdicacicn.
Jefe da Secckdn de -
4 Extadi=tica Reallza la diagramacidn de la revista,
5 Técnico de Estadistica | Realiza ks tablas y graficas a publicar
Jefe de Secoian de -
i Extaclistics Redacta los texitas a publicar,
7 Jefa da Secchin de Elabora & documento digital en formata dé sdlo lectura para s
Estadistica publicacian.
Jefa Departarmienio
B de Andlisis Reviza el documenta digital antes de su publicacian,
Econdmico
: . pealiza copias impresas de la revista para las autoridades de la
iy Téenica de Estadistica | 100 an General de Hidrocarburos.
10 lefe de Seccldn de | Ervia por correo alectrdnlos al responsable, & archivo digital para su
Estadistica publicacidn en ol sitia institucional.
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Cambustibles

Mes ARD ‘1 DIRECCION GENERAL DE
i l EOREENALA | HEH 63 | 2023 HIDROCARBUROS
iz 1 Duracian: 2 horas 35 minuios
panual de procedimisntos [
Calculo de margenes del importader. I
Mo, Operacion ‘Responsabla Descripcion ]
1 Jefe de Seccion de | Analiza laos inventarios y despachos ce las compahlas importadoras
Comercializacién de | para establecer los costos del producte enventa.
Combustibles
2 Jefe de Seccldn de Calcula los precios FOBR's, ponderd ndolos con los welumenes de
Comarcializacién de | ventas, tomands como base las facturas comearciakes proporcionadas
Combustiles pof las compaiifas importadoras.
2 Jefe de Seccldn de Ingresa a las estructuras < precios referenciales [z valores de los
Comercializaclon de | precios FOB, fletes maritimos, Segrircs maritimos de cada compaiiia.
Combustit:les
4 Jule de Seccidn de Ingresa los margenes del expendedor a jas Estructuras de pracios
Cormercializacian de
Cormbustibles
5 Asistente oe Propoerciona e Informe de precios al consumidor que se realiza cada
comercializacian de | semana en Ciudac Capital.
Cornbustibiles
& Jofe de Seccion de | Ingresa los  precies al consumidor praomedios 3 las estruckuras de
Comercializacion de | precios
Cornbustibles
7 Jafe de Seccidn de Calculs mérgenes promedio estimados de las importadoras, con la
Comercializacion de | informacldn ingresade a las estructuras de precias.
Cornbustibles
B Jefe de Seccion de impsirme las estruciuras de precios referenciales promedio de Las
comerclalizacion de | compafias comerclaiizadoras
Cambustibles
=] Jefe cal Revisa las Estructuras de Preclos para determinar s 05 margenes de
Departamento de las compafiias importadoras calculades estdn  cercanos @ los
Analisis Economice | margenes histdricos que se tienen de refaramncia.
[o] Jefe del Convors @ reunidn con los representantes de cada una de [as
Departamento de compafias con el obletivo de scordar una baja do precios, s |os
Analisie Econdmico | margenes calculades  son  sustancialmente  mayores  gue los
il méargenes de referencla,
Jefe de Seccion de
Comerclalizacidnde | Archiva el docurmento. si los margenes calculados  son similares o

menares 8 las de referencia.
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> DIRECCIGN GENERAL DE
cd O HIDROCARBUROS

Manual de procedimientos

- Duracian: 2 hares 25 minutos

Anilisis sermanal del comportamients de Mercados Internaclonal y Macional de petrdlea y"dirim:lah

Mo, Operacién Responsable ~ Descripcidn i =i
f 1 Jefe de Seccien de | Calcula precios internacionales promedio del petrdles y productos
Comercializackin de | petroleros vigentes durante 1a semana previa:
Combustiblhes
2 Jefe de Seccidnde | Analiza el comportamiento del precia del petrdleo crude durante |a
Comercializackin de | semana provia,
Combustibles
3 Jefe de Seccion de | Agrega el andlisls sobre ef comportamiento del precio del petroleo.
Comercializackn de
Combustibles
rs Jefe de Seccidnde | Agrega noticia sobre el compertamiento del precio del petréleo
comerciglizacion de | durante la semana previa,
Combustibles
5 Jefe de Seccién de Anzliza el comportamlents de los precios internacienales de los
Comercializacion de | productos petroleres durante fa semana pravia,
Combustibles
5] Jdafe de Seccidn do Agrega el andlisis sobre el comportamiento de los  preclos
Comercializacion d¢ | Internacionales de los productos petroleras.

Cambustibles

K Asistente de
Carmerclalizacicn de
Combustibies

# Jefe de Saccitn de
Comerciallzackon de
Cambistibles

o Jefe dal
Departamento de
Andlisis Econdmion

Proporciona el informe sobre &l menitorea de preclos al consurmidan
de la sernana actual en Cludad Capital.

agrega al andlisis precios promedio de productos petrolercs al
censurnidor del monitoreo semanal en Ciudad Capital.

Jefe de Departamento  revisa el andlisis sermanal de los mercados
internactonal y nacional

10 Jafie ded
Departamento de Aprueha el Andlisis e indica se erwie para su soclalizacién, si no se
Andlisis Econdmico | aprusba, se envia para las modifleaclones correspondlentes.
m Jefe de Seccldn de
Comercializacidn de | Envia el informe para los destinatarios,
Combustibles
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Anilisls semanal del comportamlents de Mercados Internacional y Naclonal de petraleo W
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h&%ﬂ m“; DIRECCION GEMERAL DE
. HIDROCARBUROS
{Pag: 1 Duracian: 1 dias 2 horas Sminutos
Diex 2 L]

‘Calculo de precios referenciales al consumidor final.

Mo. Operacion Responsable Descripcion
I Jefe de Seccidn de Calcula predios Internacionales promedio de la semana anterior a la
Comarcializacién de | semana de chlailo.
Combustibles
2 Jefa de Seccldn de Ingresa kos precies internacionales (precics FOR =] promedic a las
Comercializacian de | estructuras de prechos referenciales.
Combustibles
3
Jefe de Secckn de | Ingresa a las estructuras de preclos, los margenes referanciales del
Comercializackin de | importador estimados a la fecha, asl comao, los margenss pramedio
Combustibiles estirnaclos para el expendedor [gasolinaras).
& Jefe de Seccidn de | Caloula los precios referenciales al consurnidor en Cludad Capltal y en
Comercializacidn de | las cabeceras departamentales del interior del pals en la Modalidad
Combustibles de Altasanicia,
5 Jefe de Seccidn de Imprirme las estructiuras de precics en Ciudad Capital, como tarmbién
Comercializacion de | los preclos referenciales al consumiddor, referidos a las cabeceras
Cormbustibies departamentales de tedo el pais,
G Jefe del Revica Ectructuras de Precios para el visto bueno,
Departarmento de
Andlisis Econdgmico
7 Jufe de Seccitn de Archiva documenta, si ng existe disborsion de precios,
Comerclalizacion de
Cambustiblas
8 Director General de | Revisa documento para el visto bueng, sl existe distorsion de precios.
Hidrocarburos
| Acitente de Envia a Unidad de Comunicacian Social para publicacibn.

Diraccikdn General de
Hidrocarburos
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I Pag: | Duracion: 3 horas
Manual de procedimisntos De 2

| Iniclo procese administrative por distorsion de precios

e

No. Operacion Respensable Descripeion
1 Jefe de Seccidnde | Inicla proceso administrativa {expadients) por distorsion de precios
Comercializacién de. | con base a monitores da precios o denuncia.
Cormbustibles
2 Jete de Seccian de Elabara dictamen solicitanda  documentackin e informacian
comercializacion de | necesaria para determinar sl existe distarsitn de precios.
Commbilstibles
| ] Jdefe del Apngeba dictamen,
Dapartamenta de
Analisis Econdriico
k) Jefe de Seccion de Traslaca Expediente virtual y fiskco.
Comerclalizacion de
Combustibies
] Jefe del Reciba expedients para elaborackin de Resoiucian,
Dapartarmentos de
Cestian Legal
|
L
R kL . y
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Mes | Afio
a3 2023 | DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
Pag. 1
De; 2 Dwuracion: 4 horas 45 minutos

Mo, Operacion Responsable Descripeidn
1 Asistenta ca Realiza la sollcitud de vehiculos al Departarmento de Transportes de
Comercializacidon de | la Direccldn General Administrativa,
Combustiblas
Azistente de Recopila, organiza e ingresa la informaciin proporcionada por los
Z comercializacidn de | techicos e imprime informe comipleta,
Combustibles
Jefe de Seccidn de Rocibe ¥ reviss informme para determinar gue la informacidn
3 Comercializacion de | recopilada en los formularios impresos, coinciden con el Informe en
Combustibles
Jefe del Recibe y revisa informe digital
& Departameants de
Andlisis Econdmico
5 fsistente de Envia informe por medio de correo electronico ol Jefe del
Comercializacion de | Departamenta,
Combustibies
3 Asistente de Archiva copia dal informe.
Carnarclalizackin de
Cormbustibles
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—r:ll}is— — :i;i&! DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBUROS

: E:E' ; Dwracian: 5 haras 40 minutos

Meonitoreo de precios en estaciones de servicio en el interior de la Repdblica.

Me, ?qum:_laﬁn Responsable Degcripcitn
1 Acistente de Recibe |z informacicon de procias de combustibles del personal del
Comercializacién de | Departamento de Analisis Ecordmico en formato digital,
Cormbustibles
2 Asistente de Recopila, organiza e ingresa la informacion para elaboracldn de
Comercializacién de | informe,
Combustibles
3 Aslstente de Genera Informe y entrega en forma digital al Jefe de s Seccidn de
Corercializacidn de | Comercializacion de Combustibles
Carmbustibles
4 Jefe de Seccidn de Heclbe ¥ revisa el informe v entrega en formato digital a Jefe del
Comerclallzackin de | Departarento de Andlisis Econdmico.
Cormbustibles
g Jefe ce Reclbe vy revisa inforrne an formato digital,
Crepartanento ded
Beparanento de
Andlists Econdmico
& Asistante de Envia informe por corren electrdnicn a usuarios internos y externos
Comercializaclan de
Combustibles
7 Asistente de Archiva copla del informe en formato digital.
Comercializacikin de
Combistibles
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“Mes | Abo |
E Di" —t DIRECCION GEMERAL DE
e e HIDROCARBUROS
%— Duraclén: & hoaras 25 minutos

Monitores de Precios en expendios de gas [GLP] Ciudad Capital,

Mo. Oparacién Responsable Descripelén
1 Asistente de poaliza k3 solicitud de wehiculos a la  Direccian Ceneral de
Comercializacian de | Hidrocarburos,
Comibustibles
2 Asistente de Asigna personal de la Direecitn y ruta de monitoreo, e prmiprimmie
Comercializacién de | documento, personal realiza monitoree segun ruta asig nada.
Combuslibles
3 Asistante oe Recoplla, organiza @ introduce 13 informacion proporcionada por jos
Cormercializackin de | téenices y elabora Infarme completo.
Combustikles
& Jefe de Seccién de | Revisa Informe. Se entrega inferme en forma digital a Jefe de
carnercializacién de | Departamento de Andlisis Ecandimico.
Combustibhes
5 Jefe del Revisa informe.
Departarmento de
Arialisis Econdmico
& Asgistente de Envia corfeo slectrénicn a usuarias Internos ¥ exiernos
Comerclalizacion de
Carmbustibles
a Asistente de Archiva copia del infarme.
Comerclalizacion de
Combustibles

..1;45 il Ty -.._'\.
Elaborade: Inga. Heydy Valeska Gadin ista validado: Ing. Gerson Didier de Ledn ol
Jefe Temporal del Departaman Dir r.General de Hidrocarburag —— —
Econdmico lﬁ\l‘\ulﬁlu ] L Ana O g
[F) ] F) . i

o
AL -



I I SERFERGEA

lj—-lﬂ'tlr-l'l
v ke

Manual de procedimientos

[ =T Ana
05 il
Pag, 2 ]
D 2

DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Duracidn: 4 horas 25 minutos
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Rocibir, revisar y registrar documentos.

Mes Ano |
o3 2023 |
DIRECCION GENERAL DE
[Fag: 1 HIDROCARBUROS
(De: 2
Duracisn: 5 haras 35 minutos

Responsable

Descripcidn

Mo, Operacidn
1 Ausiliar de
Camerclallzacion cle
Cormbiestibles

7 Jefe de Seccion de
Comerclalizacion de
Combustibles

=) Jefe die Seccitn da
Comercializacidn de
Cambustibles

& Aipclliar de
Comercializacion de
Cambistibles

5 Asistente de
Comercializeckin de
Combustibles

G lefe de Secridn de
Comercializackon de
Combustibles

7 dudiliar de
Carnercializacicn de
Combustibles

a8 Jefe del
Departarmento de
Andlisis Econdmico

Recibe, revisa y registra [os documentos para traslado al jefe de |

Seooiti

Recibe y revisa la documentackin para el andlisis correspondiente

valida los documentos y da instrucciones de seguimlento.

Traslada la solicitud para elaborar la respussia.

Recibe y elabora la pespuesta cormespondisnte

Recibe, revisa y aprueba documentacian.

Recibe y traslada la documentacin.

Recibe, revisa v aprueba clocumentacian

qa
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bes Afo |
03 2023 DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBUROS
Fag: 1 _
De 2 Duracicn: 5 horas 45 minuios

Publicacion de informacion en pagina Web del Ministeria.

Mo. Oparacion

Respansable

Descripckén

1

Suxitiar de
Comerciatizaciaon de
Combstibles

Aorxiliar de
Comercializacian de
Combustibles

Jefe de Seccion de
Comercializacion de
Cambustiblas

Aipdliar de
Comerclalizacion de
Combustibles

Suxiliar de
Comerclalizacion de
Combustiblas

Suxiliar de
Comerclalizacion de
Camiustibles

Jefe de Seccidn de
Comarclalizacicn de
Combustibles

Jefe del
Departamento de
Analisis Econdrmico

Establoce I Informacion que deberd publicarse en el sitio web.
(Ejempla: precics promedic nacionales de los combustibles),

Elabara en haja electrénica of reporte histdrico del comportarmiento
die cada variable en cuestion,

walida los datos contenidos en el reparte semanal,

Guarda copia del reporte gener ado en formata digital,

Coanvierta @l reporte genarado en formato digital no editable.

Ervia reporte al web master para su publicackin en sitio web
institucional

Verifica la correcta publicacidn de ks informacion

Supervisa la correcta pubficacion de la Informacion.
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DIRECCION GENERAL DE
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Mes | Ano
I goimEpun b | G o 03 2023 DIRECCION GEMERAL DE
B HIDROCARBUROS
Pag: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracidn: 2 dias 3 horas 45 minutos
Autorizagian de exportacién de productos darivados del petréles.

LR

N Cperacian Responsable I::""‘l"ﬂ'iI="'=|’|'-r|Tir|I
—— Avixiliar de Reciba formulario con sclicitud de exportacidin por madla de cormeo
Comerclalizackin de | electrénico.
Combustibles
2 Auiliar de Revisa |z informacian recibida,
Cormerclalizacidn de
Comibaestibles
5 Avixiliar da analiza el nivel de los inventarics de los productos que se desean
Comerclalizacian de | exportar, se evalda si procede |3 expartacion,
Combistibles
& doxiliar de Genera autorizackin e imprime documento,
Caomercializacicn de
Combustibles
5 Jefe de Seccidn Faviza v firma [a autorizacion de exportacidn, traslada la auterizacion
Comercialidacion de | de exportacion a Jefe de Departamenta para su respectiva firma.
Cormnbustibles
] Jefe dal Resvima v firma ka autorizacién de expartacion,
Departameanto de
Andlisis Econdrnico
7 Secrataria el Salla v traslada a Subdirector de Comerclalizackin para firma.
Departamento do
Anglisis Econdimica
g Subdiractor de Rovisa v firma la autorizacidn de exportacion
Comercializacion
9 Asistente de la Regresa la autorizacidn al Departamento de Anallsis Econdmico.
Direccitn General de
Hidrocarburos
10 ALdliar da Erwvia la autorizacidn de exportacion por coreo electrénico al
Comercializacion de | interesada v al Delegada de la Superintendencla de Administracion
Combustibles Tritataria
1 Axixiliar de Archiva copla electrénica e impresa do o autorizacidn de exportacidn
Comercializacion de
Combustibles )
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hdes Ao
03 2023 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS
F'HE:_.J
Dha; 2z ] Dwuracian: 1dia 4 horas

Inventarios de combustibles en terminales de almacenamiento del pais,

de  Seccidn

Mo, Operacian Responsable Descripcion
1 Auxiliar de Solicita Informacién de los inventarios a compafias almacenadoras,
Comercializacidn de
Combustibles
2 Auxiliar de Recibe la Informacian de los inventarios en formata digital
Comercializackin de
Combustibles
. 1 Auixiliar de Rewisa la inforrmacian reciblcla
Comercializacidn de
Combustibles
& Aunwiliar de Ingresa la infermaciin de los inventarios a formato digital, envia por
Comercializacidn de | medio de  corfens  electrdnice  hacis el Jefe
Cambustibles Camearcializacién de Combustibles
5 Jefe de Seccidn de | Recibe y revisa el informe.
Cormarclalizscidn de
Cambustibles
E Auiliar die Envia el informe por medio de correo electrénice a Jefe de
Comerclalizacitn de | Departamento de Anélisis Econdmico ¥ oa la Direccidn Geneial da
Combustibles Hid reacar biuros,
7 Jafie die)
Departarerita o Recibe v revisa,
Andlisis Econdmico
B Auiliar cle
Comercializacién de | Archiva copla electrénica del Infarme.
Combustibles

154"
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DIRECCION GENERAL DE
L 2055 HIDROCARBUROS
Eaf: 3{ Duracian: 2 dias 5 horas 30 minutos

 Informe para determinar los preclos de mercado del petraleo crude, condensado y gas natural,

Requerimienta: Platafarma de precios PLATT'S

No. Operacicn Responsakble Deseripeidn _
1 Analista de Precios e | Recopila diariamente |os precios de referencia del petrdlen crudo,
Ingrescs do condensado ¥ ges nabural se toman en cuenta los precios
Contratos Petroleros | establecidos en las ventas efectuadas, las tendencias de los precios
de referencia internacional v expectativas de mercado, para el mes
en el que se fijard el precio,
2 Analista de Precios e | Elabora el inforrme para determinar bos precios de mercado del
Ingresas de petréden crudo, condensado ¥ gas natural, | imprime v trastada al
Contratos Petroleros | Jofe de la Seccidn.
3 Jefe de Seccidn de | Recibe el informe para determinar los precios de mercado del
Precios e Ingresas de | petrdleo crudo, condensado v gas natural, para la revision y andlisis
Contratos Petrolercs | respective.
4 Jefe de Seccidn de Firrma si todo estd cormecto, de o contrario ragresa = documento al
Precios & Ingresos de | Analista para la respectiva modificacidn, Traslaca el informe finmada
Contratos Petrolercs | al Jefe del Departamento,
5 Jafe dal Recibe y nevisa ol informe,
Diepartamento de
Andlisis Econdmico
& Jdefe del Firrna si toco estd correcto, de lo contrario regresa el documento al
Departamento de lefe de Zeccldn para la modificacidn correspondiente. Traslada a la
Analisis Econdrmico Sacretaria el informe firmada,
7 Secretaria del Recibe el informe firmads v o traslada al Subdirector e
Degariamanto de Hidrocarburos,
Analisls Eoondmicn
g Subdirectar de Becibe v revisa el Informe,
Hidrocarburos
9 Subdirector de Firma si toda esta correctn, de o contraria regresa ef informe al Jefe
Hidrocarbwros del Departamento de Andlisis Econdmico, pars la respectiva
madificacion. Traslada a la Secretaria @ informe firmado,
10 Secretaria del Recibe & informe firmado por el Subdirector de Hidrocarburos, v lo
Departarnanta dea traslada al Analista de Precios,
Andlisis Econdmics
Analista
m de Precios e Ingresas | Digitaliza el informe, para generar expedientes en el sistema
de Contratos cormspondients donde se traslada digitalments al Departameanto
Petroleros de Gestion Legal Traslada fisicamente a la Secrotaria  del
Secretaria deal Departarmaenta da Andlisis Econdmicou
12 Departamenta de Reclle @ informe, cbtiene coplas ¥ tresleda fsicaments  al

Andlisis Econdmion

Departamento de Sestion Legal.
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| Presentacién del Informe para determinar
natural, para la Comisidn Nacional Petrolera.

los precios de mercado del petréies crudo, condensado y gas |

Requerimianto: Informe firmado para determings loz precios de mercada del petrales crudp, condenssdo y gas
natural N
| Mo.Operacién | Responsable Descripcion =
1 Aralista do Pracias e Realiza la presentacion sobee la detarminacitn de las precios de
Ingresas de mercaddo del petrdlea cruds, candensado y gas natural, con el
Conmtratos Petroleras | infarme revizade y firmada,
2 Analista de Precios e | Traslada I3 presentacion via corres electrinico al Jefe de la Secclén
Ingresas de
Contratos Petroleros
3 Jefe de Seccidn de Recibe ¥ revisa ls presentacidn relacionada al informes,
Precias e Ingresos de
Contratos Petroleros
4 Jefe de Seccian de Envia presentackn sl todo ests correcta; a través de corren
Precios e Ingresos de electrénico 3l Tofe dal Departamento, para la revisidn respectiva, e
LContratos Petroleros | lo contrarie devielve a prosentacicn al Analista de Preciog,
5 J=fe del Reclhe y revisa la presentacién dal informe,
Deparamenta de
Analisls Econdmico
L Jeta del Emnvla presentacidn si todo ests COrrecto, por correo electrénien a la
Dopartamento de Comislén Macional Petrolera, de |o cantraria devuelve al Jefa de
Andfisis Eocondmico Seccldn
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Calculo de liquidacion
Requarimiente: Oficios
deternminar los precios

rovisional de regalias de petréles crude, candensade y gas natural

de producsion neta de petréles erudo, condensade ¥ gas natural y el informe frmada frars
de mercado del petrdlee crudo, eandenszade ¥ gas natural

Mo. Operacion

HB!-PEN‘I‘EHHE

Descripelén

3

Secretaria del
Departaments de
Andlisis Ecandmico

Analista de Precios @
Ingresos de
Contratos Petrolaras

Analita de Preclos o
Ingresos e
Contratos Petroberas

Jefe de Seccidn de
Precios & Ingresos do
Cantratoes Petroleros

Jefe ol
Departamento de
Analisis Econdmica

Jdefa cle|
Departamenita da
Arniilisis Econdmico

Jefa dea|
Departamento de
Andlisis Econdmico

Arallsta de Preckos e
Ingresos de
Cantratas Petrodercs

Secretaria del
Departamanto de
Andlizie Econdrmica

Recibe el eficie de produccién neta de petréiea cruds, condansado v
gas natural, enviasda por el Departaments de Explotacidn, par
compafiia y traslada al Analista de Precios e Ingrasos de Contratas
Petroleros.

Recibe el oficio de la preduccidn nets y efectia los céleulos de las
liguidaciones  provisionales de regalias, utiizando  los  precios
provisionales v aplicande ef ajuste trirmestral de fas regalias

Realiza oficie de la liguidacidn provisional de regalias v adjunta los
céleulos respectivos, bo Imprime y trastada al Jefe dao la Seccidn

Recibe, revisa v verifica &l oficio ¥ los cédloulos de la liquidacion
provisional de regalias.

Firrna sl todo estd corrects, de lo contratio regresa al Analista de
Precios, para la respactiva modificacidn, Trasleda el oficia v s
cdlculos de la liquidacidn provisional de regalias. al Jefe del
Departamente para la firma carrespondis=nne,

Recibe y revisa el oficlo y los cdleulos de la liguidacian provisional de
riecalias.

Fitima si todo astd correcta, de o eontraria fegresa el documento a
Jefo de Seccldn para la respectiva modificacian, Traslada el oficlo
firmado v los célculos de I3 Houidaciin provisional de regalias al
Analista de Procios,

Digitaliza el oficio firmada ¥ los cékculos, para generar los
expedientes  e¢n @ sistena  correspondiente v trasladara
digitalmente ol Departamenta de  Gestitn Legal, Trasiada
fislcarments a la Sacretaria del Cepartamentao.

Recibe el oficlo v cdlculos, obtiene copias y traslada fislcameants al
Departamento de Gestidn Legal,

Elaborado: Inga. Heydy Valeslg
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Manual de procedimientos Dz 2 Duracicn: B horas 15 minutes

_Calculo de ajustes a las regalias de petréleo crudo, condensade y gas natural

Reguerimiento: Cficios de produccian neta de patrdlen cruda, condensado y gas natural y ef informe Nrmsdo para
determinar los pracios de mercada ciel petrdden credo, condensadc ¥ Jas natural

No. Operacion Responsable Descripcion
1 Analista de Precios e | Ffectia los cdlcules de bos ajustes de regalias, utilizando los datos de
Ingresos de la produccidn neta de petralen crudo, condensado v gas matural,

Contratos Patroleros | enviada par el Departamento de Explotacicn por compania, los
precios revisados y restanda la regalia pravisional,

2 Anafista de Precios e | Realiza aficio de los ajustes de regalias y adjunta los calculos
Ingresos de respectives, ko imprime y traclada al Jefe de la Seccidn,
Contratos Petroleros
3 Jefe de Seccidn de Recibe, revisa y verlfica ef oficio v los calculos de las ajustes de las
Precios e ingresos de | regalias,
Contratos Petroleras
i Jefe de Seccidn de Firrma si todo estd correcto, de lo contrario regress al analisla de

Precios e Ingreses de | Precias para fa respectiva modificackin, Traslada el oficio ¥ los
Contratos Petroleras | cdloulos de los ajustes de las regalias al Jefe dol Departarments, para
la firma correspondients,

5 Jefe dal Recibe ¥ reviza el oficio v los caleulos de kas afirstes de las regalias,
Departarmento de
Analisie Econdmica

L Jdefe dal Firma si todo estd corecto, de lo contrario regresa el documeanite al
Dapartamento de Jefe de Seccidn para la respectiva rrdificacion Traslada el oficla
Analisis Econdmico | firmado v los célculos de los ajustes de las regalias al Analista de

Frecios.
7 Analista de Precios e | Digitaliza ol oficlo ¥ log céleulas, para generar o= cxpedientss an el
Ingresos de sistema  correspondiente vy trasladarlo digitalrmente  al

Contrates Petrelores | Departamento de Geetian Legal. Traslada fisicamente a la Secretaria
del Departarmento.

3] secretaria del Recibe el oficio v cdleulos, obtiena coplas ¥ traslada fiskcamenta al
Departamenta do Departamento de Gestién Lagal,
Andlisls Econdimioo
162
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_compartibles.

Calculo de liguidacién provisional de la participacian estatal en la produccién de los hidrocarburos |

Requerimiento: Oficios de producckin neta de petréles crudo y el informe firmado para determinar 1os precios de
mercado del petrales crudo, condensade y gas natural,

Andlisis Eeondmico

No. Operacion Responsable Descripcidn _
1 Secretaria del Recibe informe mensual donde se establecen los | costos
Departaments de recuparables  de la comipania v trasiada al Analista de Precios o
Andlisis Econgmico | Ingrasos de kos Cantrates Petrolaros.
2 Analistade Preclos e | Recibe el informe mensual y efectda los calculos de fa liguidacisn
Ingreasos de provisional de la particlpacién estatal en la produccion de los
Contratos Petraleros | hidrocarburos compartibles, seqin corresponda, utilizando los datos
e la produccidn neta de petrdlec crudo, ervisda por el
Departamento de Explotacian, ks precios provislonales, los costos
recuperaibles de la compania v aplicando el ajuste trimestral de la
participacian,
3 Analista de Precios e | Reallza oficio de la liquidackin provisional de la participacian estatal
Ingresos de en la produccidn de los hidrocarburos compartibles v adjunta los
Contratos Petreleros | cdlculos respectivos, lo imprime ¥ traslada al Jefe de la Saocldn,
& Jefe de Seccidn Recibe, revisa y wverifica el oficko v los cdlculos de la Rguidacisn
Precios e Ingresos de | provislonal de la participadién estatal en la produeccién de bos
los Contratos hidrocarbures compartibles.
Patroleros
5 Jefie de Seceldn da Firma si todo estd correcto, de lo contrario regresa al Analista de
Precios e Ingresos de | Precios para la respectiva modificacién, Traslada el oficio firmada v
Contratos Petroleras | los cdloules de la liguidacion provisionsl de |a participacion, para la
firma correspondients
& Jefe ded
Cepartamentode. | Recibe y revisa el oficio ¥ los cilculos de la liguidacion provisional de
Andlisis Econdmica | |a participacion estatal en la produccién de los hidrocarburos
compsartibles,
Jafe del
7 Dopartamento de Firma si tode estd correcto, de lo contrario regresa al Jefo de Seccidn
Anidfisis Econdmico para la respectiva modificacian. Traslada el oficlo lirmado v los
calculos de la liguidackin provisional de la paiticipacidn estatal en la
pracuccian de los hidioscarburos compartibles al Analista de Precios,
B Analista de Precios e | Digitaliza el oficio v los céleulas, para generar los expedientas on al
Incpresos da slsterna correspondients v trasladarlo digltalmente  al
Contratos Petroleros | Departamento de Gestidn Legal Traslada fisicarnente & |a Secretaria
del Deprtamenta,
Sacrelaria dal
e Departamento de Recibe &l oficie ¥ cdloulos, obtlene copias v traslada fisicarmente al

Departamerte de Gestidn Legal,
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Fag:, 1
Che: 2 Duracidn: 8 horas 15 minutos

Céleulo de ajustes de la participacion estatal en |a producclén de los hidrocarburos compartibles,
Raquerimiento: Oficios de produceidn

rets de petrdlen eruds ¥ el informe firmaco para determinar kos precios de |

Departamento de
Andlisis Econdmlco

| marcado del petrdlea cruda, condensado y gas natural.
| No. Operacién Responsable Descripcisn Z
1 Analista de Precios e | Efectia los cdlculos de los ajustes de la participacion estatal en s
Ingresca de produccidn de los hidrocarbiros compartibles, segin corresponda,
Contratos Petroloros | utiizando los datos de s produccldh neta de patrdlec crudo,
enviada por &l Departamento de Explatacién, o8 precios revisados,
los costos recuperables de fa compafifa ¥ restando la participacian
provisional,
2 Anallsta de Preclos e | Realiza oficio de los ajustes de |a participacién estatal en la
Ingresos de produccion de los hidrocarburos compartibles v adjunta los catculos 1
Contratos Petraleras | respectivos, ko irmiarimnie v traslada al Jefe da Seccidn
3 Jefe de Seccidnde | Reclbe, revisa v verifica el oficio ¥ los cédloulos de los ajustes de fa
Precios & Ingrezos de | particlpacién  estatal en la produccidn de los  hidrocarburas
Contratos Petrolercs | compartibiles,
5 Jefe de Seccidn de Firma sl tode estd cofrecto, de o contraric regrass al Analista para la
Precios e Ingresos de | respectiva modificacian. Traslada el oficio v los cdloulos de los ajustes
Contratos Petroleras | de la participacidn estatal en la preduccitn de los hidracarburas
compartibles, al Jefe del Departamento, para  la  firma
carmespondicnte.
5 Jefe dal Recibe y revisa el oficio y los edlculos de Jos ajustes de la
Departameanto de participacion  estatal en la produccidn de los  hidracarburos
Analisis Econdmico | campartibles,
= Jefe del Flrma si todo estd correcto, de lo coantrario regrissa el oficia v las
Dapartamento de cdlculos al Jefe de Secclén para la respoctiva miodificacidn. Traslada
Andlisis Econdimico | &l oficlo firmado ¥ los céleulos de los ajustes de la participacion
estatal en la praduccidn de kos hidrocarburos compartibles firmado
al analista de Precios,
7 Analista de Precios e | Digltaliza el oficle ¥ los caleulos, para generar los expedientes an al
Ingresos de sistema  correspondiente v trasladarlo digitalrments  al
Contratos Petioleros | Departamento de Gestidn Legal. Traslada fisicarnente a la Secretaria
del Departamenta,
g Eecretaria del Reciba o oficio v eilculos, abtiene coplas v traslada fisicaments al

Cepartamento de Gestidn Legal,
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e afe DIRECCION GEMERAL DE
: HIDROCARBUROS
| [Fag 3 3 -
De 3 _J Dwuracion: B horas 30 minutos

| Calculo del Fonds para el Desarrolio Econémies de la Maclén -FONPETROL-

Requerimiento: Copia de ks crdenes de page emitida por la Unidad de Fiscalizacion y 9n recibo de ingresas varios,
extendico por la Tesoreria de la Unidad de Administraciin Financiera,

—4

Ma. Operacian Responsable i Descripeian _
1 Analista de Preciose | Becibe las Srdenes de pago ¥ recibo de Ingresos varios, anviados it
Ingrasos de la Tesorerla de la Unidac) de Administracitn Financiers,

Contratos Petroleros

Analista de Preclos a
Invgresos de
Contratos Patrolergs

Analista de Preclos o
Ingiasos de
Contratos Petroleras

Jefe de Seccidon de
Precios & Ingresos de
Contratos Petralercs

Jefe de Seeeidn da
Precios e Ingresos de
Contratos Petroleros

Jafe de|
Departamenta da
Andlisis Econdmico

Jufe del
Departamenta de
Anadlisis Erondamica

Secretaria del
Departamento de
Andlizls Eoondmilon

Realiza el célculo para obtener el monto destinado a FOMPETROL,
con basa a kos ingresos provenientss de |as regalias v la participachin
estalal de los hidrocarburos compartibles v los dermds Ingreses par |
Claliuier concepto pravenientes de las operaciones petrolaras.

Realiza oficlo v adjunta los cilcules corespondientes, o imprime y
traslada al Jefe de Seccian,

Recibe, revisa v werifica ef oficia ¥ los célculos destinados a
FOMPETROL

Firma sl todo estd correcto, de o cortrario regresa al Analista de
Frecios para la respectiva modificacisn, Traslacla o oficio v los
calculas para FONPETROL, al Jefe del Departamento, para la firma
Cormespondicnte.

Recibe y revisa el oficio y los cdlculos para FONPETROL

Firma si todo estd carrecto, de ke contrario regresa el docurnento al
lefe de Seccidn para la respactiva modificacian, Trasiacla el oficio y
las calculos para FONPETROL. firmado a la Secretaria,

Sella, obtiene copias, traslada a donde comespenda v digitaliza

Elaborade: Inga. Heydy Valeska®,
Jefe Temporal del De 1) :
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Mes Ano |

] B [0 laosr] |  omeccion ceveraLoe
; HIDROCARBURDS
[ Pag: 1
Manual de procedimientos | De: 2 Cruracion: 9 haras 15 rainetos
Calculos trimestrales de los contratos de donacidn, por la produccién neta de petroleo crudo del area de
explotacion del Campo Xan del Contrato 2-85, para las sigulentes entidades: Consejo Nacional de Areas
Protegidas ~-Conap- (US4$0.10/barril) y Batallén de Infantoria de la Selva [US$0.30/barril).
| Requerimiente: Oficios de produccidn neta de petradeo cruoo del Campo Xan del Contrato 2-65, ]
Mo. Operacion Responsable Descripeian i
1 Analista de Precios e | Efectia los cdlculos de los contratos de donacidn trimeastralmente,
Ingresos de utliizando la produccion neta de petrdles crudo, provemnents del
Contrates Petroleros | Campo Xan del Cantrato 2-85, para kas siguientes entidades: st 0.0
por barrll para el Consejo Macional de Eruaﬁ Protegidas <COMAR- ¢
USE0.30 por barrll para el Batallén de infanteria de |3 Selva,
2 Analista de Precios e | Realiza oficio v adjunta los cdloulos cofrespondientes, ke imprime v
Ingrescs e traslacla al Jefe de Saccion,
Contratos Petroleros
L Jefe de Seccldh de | Recibe, revisa y verifica el oficio v los cilculos de 1os cantrstos de
Precios e Ingresos de | donackdn,
Cantratos Petroleras
4 Jefe de Seccidn de Firrma si todo estd correcto, de o contraro regresa al Analista para la
Precios e Ingresos de | respectiva modificacion, Traslada el oficio ¥ los cdleulos de jos
Contratos Petraleres | contratos de donacién, al Jefe del Cepartamento, para la firma
carrespondienba,
L Jefa del Racibe y revisa of oficio y los célculos de los contratos de donackn
Cepartarmento de
Andlisls Econdmica
G Jefe del Firrma =l todo estd correcto, de o cantrario regresa el documente al
Departamento de tefe de Seccidn para la respectiva modificacldn, Traslada el oficia
Andlisis Econdmico | firmado y los céloulos de los cantratos de denacian 3| Anallsta o
Precios,
7 Analista de Precios e | Digitaliza el oficio v los calculos, para generar fos expedientes en el
Ingresos de sisterna  correspondiente v trasladarko digitalmente  al
Contratos Petrolercs | Depanamento de Gestign Legal. Traslada fsicamente a la Secretarla
del Departarmento.
B Secretaria ded Reclbe el oficio y célculos, obtiene copias y traslada fisicarnente al
Dapartamento de Departamento de Gestian Legal.
Andlisis Ecandmico
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Manual de procedimientos

------ DIRECCION CENERAL DE
03 2023 HIDROCARBUROS
Pag: 1 i
,_DE*-.’:I : Duracito: 3 horas 30 minutos

Calculos trimestrales por barrll transportado en el Sistema Estaclonario do Transporte de Hidrocarburos -
SETH-de lo siguiente: 1) Tasas Administrativas: (LUS$ 0.20) para fortalecer la supendsion v fiscalizacién de las
operaciones petroleras y (USE 0.05) que se traslada al Fondo para el Desarrollo Econdmico de la Nacidn -
FOMPETROL-. 2] Obligaciones Complementarias: {LISS (.35 para |a realizacidn de obras de bienestar social en las
comunidades por cuya jurisdiccion pasa el ~SETH-.

| Requerimiento: Oficios de los barriles transportado en el SETH.

" No. Operacian

Responsable

Descripeion

3

Secretaria del
Departarmento de
Anallsls Econdemica

Analista de Precios o
Ingresos de
Contratos Petraleros

Analista de Preclos &
Ingrescs de
Contratos Petroleras

Jefe de Seccidn de
Frecios e Ingresas de
Contratos Petroleros

Jefe de Seccidn de
Pracios & lngresos de
Contratos Petroleros

Jefe del
Drepartamento de
Andlisls Economico

Jesfe dal
Degartamento de
Andlisks Econdamica

Analista de Precios e
Ingrescs de
Contratos Patraleras

Secretaria del
Departamento de
Analisis Econdmico

Recibe oficios del Departamento de Explotacken, en los cuales
informan de los berfiles trarspartados en el SETH de cada mes v
traslada al Anallsta de Precios @ Ingresos de Contratos Petrodercs.

Recibe los oficlos que contienen los barriles transportados en el
SETH, v efectia los cdleulos de las tasas sdministrativas v de las
obligaciones complementarias,

Realiza dictamen, adjunta kos céloulos correspondientes v copia de
los oficios de los barrles transportados en el SETH; imprime y
traslacla al Jefe de Seccibn,

Recibe, revisa y verfica el dictamen ¥ los clculos de las tasas
administrativas y de las obligaciones complemeantzrias

Furna &l todo estd correcto, de lo contrario regresa al Analista de
Precios para la respectiva modificacién. Trasleda el dictamen v Ios
cadlcubos de las tasas administrativas y de las  obligaciones
complementarias, al Jefe del Departamentoe para la firma
corresponcisns,

Recibe v reviga o dictarnen  bos cdlculos de las tasas admidnlstrativas
¥ da las obligaciones compéiamaentarias.

Firma si todo estd corrects, de lo contrario regresa el documento al
lefe de Seocidn para la respaectiva modificacicn. Traslada ef dictarmen
firmado vy los célewos de las tasas sdministratives vy de las
obligaciones complementarias al Analista de Precios.

Digitaliza el dictamen y los céloulos, para generar los expedientes en
al sistema comrespondiente y  trasladare  digitalmente  al
Departamients de Cestién Legal Traslada Asicamente a la Secretarla
chel Despartamenta,

Recibe el dictarmen y célculos, abtlens copias i traslada fisicarmente
al Departamento de Gestidn Legal,
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Manual de procedimientos D 2 Buracian: 4 horas 25 minutos
Resolver axpedientes que corresponden a Ia Seccion de Precios e Ingresos de Contratos Petraleros, N
| No. Operacion | Respanzable _ Dém:rlpqhn J
i Sacrataria disl Reclbe expediente v traslada al Jefe de Seecion de Precios e Ingresos
Cepartamenta de de Cantratos Petroleros,
Anallsls Eoondmiog
2 Jofe de Seccitn de Recibe expediente v revisa el ssunto establece =i le corresponce
Precios e Ingresos de | resalver a fa Seccldn, devuelve expedients a Secretaria para gue e
Lontratos Petrolercs | eoloque el selle de recibido el Departamento, de o contrarlo
solicita a Secretarla devalver a doncda corfespondea.
L] Secretaria tel Recibe expediente, coloca sello y traslada al Jefe de Secclén, |
Departamento de
Andlisis Econdmico
% Jefe de Seccian de Rocibe expediente ¥ ko asigna al Analista de Precios e Ingresos de
Pracios e ingresos de | Contratos Petroleros, para que emita ol dictamen que carfesponda,
Cantratos Petraleros
5 Analista de Precios e | Recibe el expediente, lo analiza y emite dictamen, o Imprimea v lo
Ingresos de traslada al Jefe da Seccidn, pars la firma correspondionte,
Contratos Petrakeros
2] Jefe de Secclén de Recibe el expediente con e ¢ ictamen, revisa v analiza,
Precias e Ingresas de
Contratos Petroleros
7 Jefe dir Seccidn de Firma si todo estd correcto, de o contrario regresa el dictamen al
Pracios e Ingresos de | Analsta de Precios, para la respective modificacidin. Traslada el
Contratos Petroleros | expediente con el dictamen. al Jefe del Derpartamenta, para a firma
carrespondienie,
A Jefe del Recibe el expediente con el dictarmaen W reniog,
Departamento de
Andlisis Ecopamico
49 Jefe dal Firma si todo estd correcta, de la contrariao regrasa el documento al
Departarmento de Jefe de Seccidn para la respectiva  modificacidn, Traslada e
Analisis Economico | expedienta y dictamen firmado al Analista de Precios.
a] Analista de Precios e | Digitaliza el dictamnen, lo adjunts en el skiemas de expedicntes y
Ingrésos de Contratos | traslada digitalmente al Departarmanto de Gestidn Legal, Traslada
Petroleros fisicamente a la Secrataria del Departarmento,
m Secretaria dal Recibe el dictamen, obtiene coplas vy treslada flslcamente al
Departamento de Departaments de Gestidn Legal,
Andlisis Econdmico Ii
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bl Ao
| 03 2023 DIRECCION CENERAL DE
HIDROCARBUROS
[ Pag: 1
Dre; 2 Dwiracidn: 5 haras 50 minutos

Elaboracin de indicador de resultado de Ia Direccion General de Hidrocarburos,

Andlisis Econdmice

Secrelaria dal
Cepartamenta de
Andlisls Econdmica

No. Operacién _ Responsable ~ Descripcién
1 Asistente de Selicita cada inicle de mes a trovés de corren electrénico, &
Planificacidn y infermacion de produccidn al Departaments de Explotacion.
Maodernizacicn
2 Jefe del Recibe sclicitud, ingresa los datos en el drive y da respuesta por la
Departamento de mismia via, adjuntanca un enlace donde se encuentra la informacidn
Explotacian solicitada,
3 Asistente de Recibe corren y descarga la informacian,
Planificacidn y
Modir fifzacicn 1
A Acictente da Ingresa les datos de produccion del mes comespanidiante an
Flanilicacidn v documento de |a seccidn, con el objetive de realizar & cdlculo ded
Madermizacian indicador,
5 Asistenta de Elabora e Imprime oficio relacionada con la produccién, agregando
Planificacian v corralativo del Departamenta de Andlisis Econdmica,
Modernizacion
& Jefe de Seccitn de Analiza y revica oficio relacionado a la informacién soficitada,
Planiflcacidn v
Modernizacian
7 Jufe de Seceldn de Firrma oficia.
Planificacian v
Madernizacidn
a Jdafa dal Analiza v revisa oficlo
Departamento oe
Andliss Econdrmilon
9 Jefe del Firma aficio, 51 ka informaclan esta cofrecta,
Cepartamenta de
Andlisis Econdrrion
T Secretaria del Reproduce copia y entrega oficio fislce a la Direceldn General de
Departarmento de Hidrocarbiuras,

Digitaliza copla del oficlo con e sallo de recepcidn de documenta v
wchiva dondea corresponde,
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| Elaboracion de indicader de procesos de *Ia Direccicn General de Hidrn-narhunus,

Huquerh'lhntm Gﬁcu::s de Jefes de Departamentos de ks DGH,

No. Operacidn Responsable Descripeidn
1 Secratarna del Recibe hoja de tramite relacionada a los oficios donde describe las |
Crepartameanbo de actividades mas refevantes de los Departamentos cde la Direccicn
Analisis Econdmico | General de Hidrocarburos, proveniente de la Direccidn General de
Hidrocarburos,
2 Asistante de Recibe hoja de tramite & ingresa los datos del mes relacknado al
Planificacidn v indicador de proceso, verificando ko programado v elecutade,
Modernizackin
3 Asistente de Elabora e imprime oficia.
Planificacian y
Maodernizacidn
& Jefe de Seccidn de Arnaliza y revisa oflcko relacionada al Incicador,
Planificaciony
Modernizacicn
5 Jefe de Seccidn de Firrma eficio,
Flanificacion v
rodarnizacian
= Jefe cel Analiza v revisa oficio relacionaco al indicador,
Departamenta da
Andlisis Ecordrmico
7 Jefe del Firma oficic,
Diepartarnento deg
Analisis Econdrmice
] Secretaria del Reproduce capia y entrega oficlo fisico a la Direcclén Ganeral de
Diepartamento de Hidrocarburos
Andlisis Econdmicg
9 Secretaria deal Digitaliza copda del oficio con el sello de recepcidn de docurnento y
Dopartamento oe archiva donde corresponde.
&ndlisis Econdmilco

Jefe Temporal del Departh
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Elaboracion de oficio de programacion cuatrimestral de metas fisicas.

Reguermlento: Cireular de la Unidad de Planificacian y Modarmizacion del MEM,

Departarmento de
Analisis Economico

No. Operacian Responsable Descripoidn
1 Secretaria ded Recik= hoja de tramite d= la DGH la cual adunta fotocopia simple
Departamento de de circular del calendario de entrega de: a) programacisn, b)
Analisis Econdrmico repragramaciin v ¢] ejecucldn de metas fisicas del ejercicio fiscal
cormespondiente v traslada.

2 Jafe de Seccidn de Ingresa a2l Sisterna cde Contabilidad Integrada Gubernamental
Planificacion y SICOEMWER, con usuario libre prensa  contrasena prensa y Qenera
Medernizacidn reporte, esto con el chjetiva de confirmar la aprobacidn de metas

fisicas de conformidad al Plan Operathvo Anual -FO0-,

3 lafe de Seccidn de Bocializa a los Jafes de Departamentos los plazos de entrega
Planificacian vy cuatrirnestral @ indica que la programacidon debe sar ingresada an
tModernizackin hnja de calculs ubicada en Google Drive.

4 lafas da los ingresa |a programacion de la meta fisica del subproducto

Cepartamentos OGH | responsable del departamento v enwia corpeo electrénico cormea
conlirmasion,

. Asisianis de Revisa en hija de cilculo vbicada en Google Drive, sl 1a
Planificackon y pregramacion ha sido entregada por los Jefes de Departamento en
Modernizaciin el plazo establecido, de ko contrarke envia recordatorio a traveés de

coffen electronioo a gulen COFTRGROndE,

& Lzistente de Ingresa |a Informacién a la matrkz proporcionada por la UMPE,
Planificacian y elabara, imprirme v firma oflcio con matre adjunta relackenado con la
Modernizackdn proegramaciin, agreganda correlative del Departamento de Andlisis

Econdmica obtenienda numera de oficio en hoja de cilculo ubicada
en Google Drive, y traslada al Jefe de Seccidn de Jafe de Seccldn de
Planificacién y Modernizacidn,

T lefe de Seccidn de Analiza ¥ revisa oficio relacionado a la programacicn con matriz
Planificacidn y adjunta.

Modernizacicn

8 Jefe de Seccidn de Firma oficio relacionado a 1a programacidén con matriz adjunta y
Planificacion y traslada al Jefe del Departamento de Andlisis Ecdnaomms.
Modernizacidn

9 Jefe del

Analiza y revisa oficio relacionado 3 la programacian,
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“Elaboracién de oficio de programacian cuatrimestral de metas fisicas.
_Requerlmienta; Circular de la Unidad de Blanificacién y Modernizacion del MEM,

Ho, Operasion Responsabla B Descripcion
10 Jefe dal Firma oficlo relacionado a la programacian y traslada a la Secretaria
Departamento de del Departaments de Andlisis Econdmico
Apallsis Eoondmica
1 Secretaria dal Obtiene coplas v traslada a  DOireccién  para  las  firmas
Departamento de correspondlentes
Andlisis Econdmice
12 Asistente de Elabara @ imprime oficio de traslada a la Unidad da Planificacidn y
Direccian General de | Modernizacion del MEM, con |as firmas respectivas adjuntando oficic
Hidrocarburos y matriz de programaciin correspondlente.
| & Asisterbe de Entrega de manera fisica copia de entrega de los documentos
Direccion Ceneral de | elaborados
Hidroear buros
14 Asistonte do Digitaliza docurmentos y a traves de corren electrénico notifica a la
Planificacion ¥ Unidad de Planificacién y Modernizacién del MEM, adjuntado matriz
rModermizacian editable
15 Asisbante de Archiva an las capetas que corresponden
Planificacian y
Modernizascicn
N 1EY,
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Elaboragién de aficio de programacidn cuatrimastral de metas faleas.

DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Duracidén: 1 dia 40 minutos
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Elaboracién de memoria de labores.

Requerirmiento: Oficio de la Unidad de Planificacion y Modernizacian Institucional.

Mo, Operacion Rﬂﬁpﬂnﬁahla_ Descripeldn
1 Jefe de Seccidn de Fecibe  de o Direcckdn  General de  Hidrocarburos  DOGH,
Flanificaciin y recuerimisnta emitidoe por ke Unidad  de  Planificacidn
Modernizacién Modernizacion Institucional UPMI relacicnado a la memoria de
labores,
z Jefe de Secclédn de Evalia lon lineamlentos ectablecidos en la memaria de [ahores y
Planificacion v establece fecha de entrega para los jefes de departamento,
Modernizacldn
3 Asisbente de Convoca @ reunddan virtualpresencial a bos Jefes de Departamentas
Planificacidn y de la DGH, con 2l objetive de establecer los linsamientos que deben
Modernizacidn curmplir y 1a Infarmacitn de presentar la inforrmacita slendo diglital
figica
Asistente de Elzbora un documents v haja de cdloubs de Google para que las
e Planificacion y jefes de departarnento ingresaen la inforrsaclén comrespondlente.
Modernizacidn
Jefas del Racopila la infermacién correspondisnte a la memora de labores ¥
5 Depantamenta elabora oficio.
Asistente de Racibe de los Jefes de Departamentaos de la DOH correo electrinico
Planificacion y con el docurmento actualizado y oficio respectiva.
G Modernizacidn
Asistante de Rovisa la informacidn contenida en documentos de Google, si la
Planificacion y informacian no es commecta se solicita correccidn al Departamsnto
7 Modernizaciin Glie corresponde
Asisbente de Procede a integrar @ dotuments de memoria do bbohes guae
B Planificacidn y enwviard & la Unidad de Planificacian vy Madoernizacian Institusional,
Modermizacién
Asisbenite de Elabora oficia consignando cormmelativo de oficios contenido en hala
8 Planificacidn y de cdlculo del diive del Departamenta de Analisis Ecendmicn y
Modernizacidn firrna.
0 Jefe de Seccidn de Rewisa memala de labares y oficio d= fraslacda, s la infoermacidn no
Planmificacion y es correcta se solicita correccidn al aslstente de seccidn,
Modernizacidn
Ll Jafe de Secciin de Firma oficia,
Planificacicn y
Modernizacién
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Elaboracidn de memoria de labores.

[ Requerimiente: Oficio de la Unidad de Planificacion y Modernizaciin institucional.

Panificacion ¥
podernizacian

No. Operacion Responsable Deseripcion
12 Jefe dal Restsa oficio y memaria de labores, = la informacian no es correcta
Departamento de s¢ solicita correccldn  al  Jefe de Seccidn  Planificacidn ¥
Anallsis Econdmica | Mademizacion.
13 Jefe del Firma oficko.
Dopartamento de
Andlisis Econdmico
I Secretark del Sells oficlo, obtiene las coplas respectivas de los docurmentos y
' Departamenta antrega oficio adjuntando memoria de labores al Despacho de |a
Direccién General de Hidrocarburos.
5 Asisbente de Retibe oficio, traslada a Director para revisidn, sila informacion no es
Direccion General de | correcta se solicita correccidn al Departamento.
Hidiracal buros
& Asistanta de Apruaba y firma oficio relaclonada a la memeria de labores por parta
Direccion General de | def Carectar.
Hidrocarburns
17 Asistente de Envia por medio de correo electrdnico e oficio firmado por &
Direccion General de | autoridad de la Direccion v con el sello de redibido de la Unidad de
Hidrocarburos Planificacidn y Modernizacion.
13 Secretaria deal Escanea oficio y memara de labores con el sslio de recibldo del
Departamanto Despacho de la DGH, Ervia correo electronico kos documentos
escaneades al Jefe v Adstente de Secciin de Planificacion y
hModernizackon.
19 Jete de Seccion de | Envia por media de carreo electrénico a la UPMI los docurmentos en

formate Word, Excel y PDF relacionado a la memaoria de labores y
oficic entregado por parte e la Direccicn,

L
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185
[ Elaborado: Inga, Heydy Vakeska Gaodinez g,q% validada: Ing. Gerson Didier de Ledn -
Jafe Temporal del Departamento #lisls Dire neral da Hidrocarburos |
)
L]

F]

Ol g

1 J

AL

L o e

(el

:
K [
IHLL: w".'
o T
APpgaay ] 2



EE_BlE‘FIHD el HisT R Mes _J:"'I:H:_’_
ATEMALA, - 03 2025
_F'ag: 3
Manual de procedimisntos Der 4
Elaboraclén memoria de labores,
n:ﬂ:"ﬂn:r Mmhﬂihh;lﬂn:hnr L
Pelisel o 1 ke i Muodeminszidn
- ¥ |
i b I.Enmmnu.ﬁu_ﬂiﬁmmﬂ’ |
L P presencid & los Infes o

| indcha |

T
| 1 Aecise requermisne |
relacionada a la m A |
de ey |5 min| |

=

2. Gualdis lirneamienbea ,.'-
establacs fecha de

DIRECCION GEMERAL DE

HIDROCARBUROS

Duracitn: 1 dia 2 horas 18 minutos

anirega 15 min}
Tk Revsa mamans de
labores ¥ oficlo de traslags «—
{in}
o
= ERDE e
= Gourento?®
. -
i
T
A
s

]

|
Depananmenios de la D0H 5 |
min) I

%, Elobars un docismenia v

| hofa de calewle de Google para
el Ingrase de informacidn @30

| & Recko cores slectrinko |
¢ ean e dacrments actuaizede 4 —
!.rl:ﬂ'r:hm-:-pnntlmﬂﬂmirﬂ

l

T. Aenvian |y irdonmas il an !
Caogie Dk 2h) |

T

~ “
.- (4 =12 R

ot

Jeled do Oopariarantos

5 Hocopla informacian |
COTE SO rediante & la
Mamoria oe labores i

feariabis depende
calendaro da enlmga)

‘*—,\_-n_:-u-rrnﬂ_u_?_,. *
o -

| 8. Procede s Ntogiaral |
decumento de ifsenoris de |
i lasapis [1h)

l

[ B.Elaboea aficia
—— carslgnands coretativm de|
afidas w ferma (1S min] |

f

Pégse

186

Director

Valldado: |ng. Gerson Didier de Ledn

EREG LT

al de Hidrocarburos'

" i L

F]

= Y -
OENAL K, Y




SO E RN raIRIETE | Mes [ Afia
I ' SUATEMALA | BYERRS 03 2023 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
Manual de procedimientos De: & ' Cgracion: 1 dia 2 horas 18 minutos
Elaboracldn mermosia de labores,
T Tetw du SecciEn oF - TR 2 ERTE RS
Fefo del tapamemenio de Andlil | Secrerss b del Brpomnmanto de sualxienss de Direcchin Gensral s
“"'"E“’H“ﬂ { mpl'mnau ke e Ml casreareca
5 |
¥
| I
|
' . - ,
| i 1 Huvisa oficoy |
'_: . Fr i otk ko 10 | B Ol ST T T !
e e EEEE L
L J
~ =
Gl " poiractal”
.?,--"'
=
4 | mrTana | | =)
C 15 Pt P obeioy rraskels P "
| L sl umu.-nupu 3 L
!.!.F-l.m.l.MI:hr,ll:niﬂl !|' !:Iﬂﬂ"lI'JIIWMInil| . tl:ﬁ'ur.l:-:tl:g;-;arem. I 1 !
e — 4 = ] e e T |
- | e
i
1 M- ¥
: g o et
__l -_!.-" |
2 .
fo o s | 1A Eacivi el 2 ol | t
G | R )
[ e e e el | et
| l?hm!m;ﬂ ! I | coreo plecienicn con o | | | '|E.A|'.|.||.rlhl:|l|’hrmuﬂ::
POF eadonado sta '] e el !Tms;urpuwdﬂ
(Lo ety | | B - B I T T
.“_'_'!E"_‘_“""?ET.E‘F | '
___.1—_ ‘ T Ervvin pod reedlan s |
. e ARG O
{ Fn _)‘| | - + emade por o Digctony |
- ! | cla urmgn A
-.rmmn.ﬂn.m_
|
e B e
187 b
Elaborado! Inga. Heydy Valoska 2 Ha i Valldade: Ing. Gerson Didier de ‘Lot ]
Jefe Temporal del Departamento de Andli Di r General de Hidrocarburos| [\ | |/ o
Econdimico I y s
! F 8 EE&W""E F] & ¥:
% e —— S VEMKLE

"-'
“areramn




I I SOATEMAL | B

Manual de procedimiontos

] MiEes
03 ;gz'g‘— DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBUROS
.EP"EE 1 Duracian: 1dfa 25 minutos
B Fas

“Elaboracién de Informe cuatrimestral de rendicion de cuentas,

Requerimienta: Lineamientos de la Unidad de Planilicacion y Modernizacion.

i

de Planificacion y
Modernizackin
secretarla del

Departarmnento de

Andlisis Econdmico

Elaborado: Inga. Hewdy Wales
Jafe Temporal del Depar

Econém

No. Operacién Responsable Deseripeion —
1 Jofe de Seccidnde | Recibe corres  electirdpico. de la Unidad de Planificacién y
Planificacian y Modernizackn Institucional-UPMI-, & cusl remite las lineamisntos
Modernizacidn para ka entrega del informe de rendicidn de cuentas cuatrimestral ¥
convoca 8 reunidn para arganizar y planificar la entrega de dicha
informacitn,
2 Jefe de Seccidn de FParticipa en reunicn comvecada, donde recibe retrealimentacikin de
Flanificacian y cdimio s hard la entregs del informe cuatrimestral de rendicldn de
Modernizaciin cuentas a la Unidad de Planificacion y Modernizacidn Institucional,
3 Jefe da Seccidn de Envia cormen electrénica a los Jofes de Departamentos, Director v |
Planificacidn v Subdirectarss ¥ convoca a reunidn con el objetivio de elaborar el
Modernizacidn infarrme cuatrirmestral de rendicion de cuentas.
& Jefes de los Particlpa en reunian virtual o presencial convocada por la Seccidn de
Departamentos DGH, | Planificacidn v Modernizacian, donde se analiza, redacta v revisa el
Diirector v informe con la informacion requerida,
Sutdirectones
5 Asistente de Elabora oficio, agrega correlative cofrespondients e imprime
Planificacion y docurpento  adjuntade  inforrme. claborado por los Jefes  de
Madernizacion Departameantos.
& Jefe de Secckin de | Revisa oficio & informe de rendlcidn de cusntas cuatrimestral,
Planificacidn y
Madernizacion
7 Jefe de Secckin de Firma y traslada oficio e informe de rendicidn de cuentas
Planificacicn y cualrirmestral,
FModernizacidn
& JeTa dal Revisa &l oficio relacionada al informe de rendicion de cuentas
Departamento dea cuatrimestral,
Andlisis Econdmico
2 defer dhal Firma el oficia relacionado &l nforme de rendicion de cusntas
Degartarmento dea cuatrimestral.
Andlisis Econdsmico
1 Aslstente de Seccidn

Orbtiene las firmas de cada Jefe de Departamanto ¥ Subdirectonss en
cacda haoja del informe de rendicidn de cuentas cuatrimestral,

Cibstisne copia de oficio e informe de rendicldn de  cuentas
cuatrimastral, entrega a Asistente de Direceldn General  de
Hidrocarburos w archiva su fotocopla respectiva con sello de

recopcitn
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De: 4 Duracidn: 1dia 25 minutos

Elabaracién de Informe cuatrl:iﬂn!.tml'de rendician de cuentas.

ik e el bt sy Lrwtehet ol Sl eion T

Requerimiento: Lineamientos de la Unidad de Planificacian y Maodernizacion, ]
No. Operacién Responsable Descripeian =
12 Asistente de Recibe oficio & Informe, elabora e imprime oficio con correlative ¥
Direccidn General de | gestiona firma del Director General de Hidrocarburas
Hidrocarturas
13 Acistente de Aprueba y firma oficio relacionado al informe cuatrimestral de
Direccidn General de | rendicién de cuentas por parte del Directar.
Hidrocarburos
14 Asistente da Entrega de oficio & Informe de rendicién de cuentas cuatrimestral a
Direccién General de | la Unidad de Planificacidn y Modernlzackin Institucional,
Hidrocarburos
15 Asistents de Traslada fotocopla simple o poer correo electrénico ka documentacion
Direccitn General de | entregada a la Unidad de Planificacion y  Modernizacion
Hig rocarburos inatitucicnal, con el objetivo de evidenclar el sello de recepcion de
donde correspande,
1[5 Aslstante de Saccidn | Envia por correo electrdnico en formato editable Microsoft Word
de Planificaciony | informe da rendician de cuentas cuatrimestral y en farmato POF los
Modernizacian dacumentos firmacdas a la Unidad de Planificacién y Madernizacion,

con el ohjetiva de dar cumplimiento a lo sollcitado.
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Manual de procedimiantos De: & Duraclon: 1dia 25 minutas

Elaboracidn de Informe presidencial,

Requerimiento; Linearmientos de la Unidad de Fianificacion y Modernizacion. -

Mea. Operacidn Responsabla Descripecidn ;

1 Jafe de Seccidn de Recibe comreo ekecirdnice de la Unidad de Plenificacidn v
Planificacion ¥ Modernizackin del MEM, =l cual remite os lineamientos para la
Modernizackan entrega del Informe presidencial; ademds corvoca a reunidn para

organizar v planificar la entrega de dicha informacidn.

2 Jafe da Seccicn de Participa en reunidn comvacada, dande recibe retroalbmentacedn de
Flanificacion v como 52 hard la entrega del informe presidencial de rendicidn dea
mMadernizacion cuentas a la Unidad de Planificacidn v Modernlzacion del MEM,

3 Jefe de Seccitn de Envia correo electrénico a los Jefes de Departamentos Directar ¥
Flanificacion v Subdirectares ¥ coneoca a reunidn con el objetivo de la elaboracicn
Madlernizacian da Informe presidencial de rendicién de cuentas,

“ Jdefes de los Participa en reunidn virtual o presendal, donde s analiza, redacta v

Departarmentas DGH, | réevisa el informe con la informacidn requerida,
Direstory
Subadirectone:

5 Aslstente de Elabeara oficia y agrega correlative de Seccidén de Planificaclan ¥
Planificacidn v Modernizacian obteniendo ndmere de oficio e imprime, adjuntada
Fadermizacian informa, y traslada a Jefe de Seccidgn de Madermzacldn,

6 Jefe de Seccidn de Revisa ofico e informe  presidencial, traslada a  Asistente de
Planificacksn y Planificacidn y Modernizacion.
bodernizacidn

7 Jefe de Seccidn de Firrna y traslada oficio o informe presidencial,

Planificacitny
Modernizacidn
B Jefe del Revisa el oficle relacionads al informe prosidencial,
Departamento da
Analisis Econdmico
9 Jefe dal Eirrna el oficio relackonado al Informe proesidancial,
Departamento de
Anidlisis Booncmico
13 Asksbente de Seccidn | Obtlene las firmas de cada Jefe de Departamenta v Subdirectones en
de Planificacicn y cada haoja del informe presidencial,
Modermizacian,
. ARk O 4 132
Elaborado: Inga. Hewydy Wlﬁrﬂﬁfﬁnﬂmﬂ Ltista Validado: Ing. Gerson Didler de Ledn
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Manual de procedimisntos [

Didracian: 1dia 25 minutos

Elaboracion de Informe presidencial.

e

Mo, Oparacian Responsable Descripcion

1 secretarla del Cibtlene copda de oficlo & Informe entrega @ Direccldn y archiva sy
Departamenta de fetocopia respectiva con sello de recepeitn,

anallsls Econdmico

I Ackbenie de Elsbora & imprime aficio con correlativa de traslada vy gestiona firma
Direccidn General de | del Director General de Hidrocarburos,
Hidracarburos

3 Asistente de Aprucha v firma oficko relacionade al informe rendicidn de cuentas
Direcciin General de | por parte del Director,
\'\\: Hidrocarburos
14 Aslstente do Entrega de oficio @ informe presidencial o la Unidad de Planiflcacian
Direccion General de | v Modernizacidn Institucional LUMPI .
Hidrocartiuras
15 Agistenbe da Envia por medio de cormao eblbsctrdnico @ oficia firmado por al

Direccidon General de | Director v sello de entrega a Planificacion o entrega fisica
Hidrocarburos

G Asisbente de Ervia par medio de correo electrénico a la UPMI los documentos en
Planificacion y formata Word, Excel v PDF relacionado al informe prosidencial i
Modernizacion oficio entregado por parte de la Direccidn,
193
Elaborado: Inga. Heydy Valeska God @Eutista Validado: Ing Gersan Didier de Legn =
Jefe Temporal del Departs FiTE ol RE&rmﬂldﬂ-Hldm:nrhurp; AT O
Econdmico " R T

F]

Ko

e y
T R by




M Afa

O 2000

Manual de procedimientos

Pag: 3

De: 4

DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS

Duraciam: 1dia 25 minutos

Elakoraclon de Informe presidensial.
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EZ?: ; Duracian; 4 horas 55 minutos

Mo, Operacian Responsable

Descripcion

1 Asistente de Seccidn
Flanificacian vy
Madernlzaciin

v lefes de Seccidn DAE

3 Acistente de Seccidn
Planificacidn y
Modernizacién

& Asistente de Seccldn
Planificackin y
Modernizacién

> Jafe de Seccidn de

Planificacion y
Modernizacidn

&) Jefe de Seccidn de
Planificacion v
Modernizacion

7 Jete del
Cepartarmeento de
Andlisks Esanamico

8 Jefe del

Departarmento de
Andlisls Ecandmics

9 Secretaria del

Departaments di
Andlisls Econdmico

L. ¥ Secretaria del
Departarmanbo de
Analisis Econdnico

Realiza prograrnacién para entrega de actividades relevantes a inicio |

de cada ano, se envia corren electranico a Jefes de Seccidn para el
recordatorio del ingresa de informacian esto se realiza cada inicio
da mes,

Ingresa informacicén relevante en hoja da ciloulo denominada
"Aciividades DAE" wbicada en Google Drive ¥ emvian commeo
electrénico de confirmacidn del Ingreso,

Revisa infoemacion ingresada por los Jefes de Seccidan,

Elsbora, imprime v firma oficio relacionado a las actividades
relevanies v agrega comelativo obtenlende ndmen de alicie en al
Dirie,

Analiza y revisa aficio relacionado a la informeacidn relevante

Firma oftcio relacionada a la informacian relevante,

Fevisa el oficio relaclonado al informe presidencial.

Firrma el oficic relacionada al informe presidencial.

Obtiena copia de oficio vy entrega a Direccidn

Digitaliza copia del oficio con el sello de recepcidn de documeanta v
archingg donde corrasponde

196 LT
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Pag: 1
e 4 Duracidne 2 dias 2 horas 35 minutas

(POM)

Elaboracidn del Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operative Anual (POA) y Plan Operative Multianual

_Em!rlthn: Unidad de Planificacion v Modernizacion Institucional salicita lineamientos generales

Mo, Operacién Responsabie

"E‘.Inau'lpdﬁn

-------- .

1 Jefe de Seccidn de
Planificacion y
Modernizacidn

2 Jafe de Seccion de
Planificacion ¥
Modernizacion

3 Jefe de Seccidn de
Plarificacian y
Modernizacian

4 Jefe de
Diepartarmeanto,
Diresctar v
Subdireciores

s Jefes de
Cepartamentos

B Secratana de
Departamenta de
Analisis Econdmico

T Asistente de
Planificacian y
kodernizacién

B Asistente de
Planificacion y
MModernizacien

o Jefe de Seccidn de
Planilicasiony
todernizacion

[a] Jefe da Seecion de

Planilicacion y
Boclarnizacion

Recibe commeo electranics de la Unidad de  Planificacion v
Modernizacién Institucienal-UPkMI-, ¢l cual remite los lineamientos
generales para la elaboracion del PEL, PO& ¥ POM. ¥ convoca a
reunid.

Participa en reunidn comnvocada, donde recibe retroalimentacion da
kos lineamientos ded PEI, PO Y POM,

Envia correo electrdnico a Jefes de Departamentas, Directar v
Subdirectores ¥ comvosa a reunidn para srganizar ¥ planilicar ¢ PE),
POAY POM.

Participa en reunién virtual o presencial donde desiagnan un enlaos

guien serd el responsable de completar la Informacidn en las
rmatricas oficiales.

Rovisa ¥ aproeba las matrices elaboradas en por el enlace y firma
oficit correspondianta y raslada por medio de comeo efectrdnico lag
rratrices del Degartamenta.

Recibe v sella los oficios de los Departamentos imvolucrados.

Integra la informacken de los Departamentos de la DGH y valida la
informacion del documente fisico v digital,

Elabzra, imprirme v flrma oficle de traslade de las matrices PEL, PORM
y POA,

Analiza y revisa oflclo relaclonado a las matrices PEL POM v PO,

Firma oficio relacionada a las matrices PEL POM v POS,

198
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Manual de procedimientos e 4 Duracion: 2 dias 2 horas 35 minutos
Elaboracien del Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Anual [FOA] y Plan Operativo Multianual
| [POM] i
Requerimianto: Unidad de Plapificacién y Modernizacion Institucienal sciicita lineamientos generales |
Ho. Operacion Responsabla } Dascripcion
n Jefe del Analiza y revisa oficio rdacionado a las matrices PEL, POM y POA
Departarmento de
Apalisis Eoondmico
12 Jusfer del Firma aficio relacionada a las matrices PEl, POM y POAY
Cepartamento de
Analisis Eoordmilog
13 Sacretaria dal sella v obtiene copias del oficio refacionado a las matrices PEIL POM Yy
Departaments de PO,y traslada a Direccion
Anallsis Econdmico
14 Astitenta du Bireeclan Recibe oficio v traslada a Director para revisian,
Cienaral de
Hidrocarbuiros
15 b an | Aprueba y firma oficio relacienado al PEI, POy POk por parke del
4 E;?.,gfaﬁ;:ﬂﬁ Director  para  brasladarlo a la Wnidad de Planificacion ¥
T PP rModernizacién Institucional
& ; Erwia por medio de correo electrdnica el oficic firmado por el
Mﬂﬁig;?;:ﬂclﬁﬁ Director v sellc de entrega a Planificacian,
Hidrocarburos
T P Escanea oficlo con sello de recibido de Direccldn v mmatrices. Envia
¥} Departaments de cofren electrénico con los documeanios,
| Analis Econdmico
18 . Erwvia por medio de corren electrdnica a la UPMI los documentos en
Planificacian y formato Word, Excel y PDF relacionado al PEl, POA y POM y oficio

mMadernizacion

antregaco por parte de la Direccidn
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De: 2 Duracidan: 1 dia 55 minutos

Elaboracién y actualizacion de formularios o requisitos.

Mo. Dperacion

Responsable

1

n

Deserlpeidan

Jafes de

Dzpartamento
DGH
Jefe de Seccicn de
Planificacian y
Modernizacian

Jete da Seccidn de
Planilicacion y
Madaemizacion

Jdefes da
Departarmento
oGH

Jdafe deal
Departamento de
Analisis Econdmico

Jefe del
Departamesanta oe
Andlisks Economico

Secretaria del
Cwmpartamento de
Andlisis Econdmmiloa

Azistente de Direccldn
Ceneral de
Hidrocarbunos

Asiatente de Dirscciton
General die

Hidroearburos

Asistante de Direcoidn
Ceneral de
Hidrocarburos

Secretaria del
Dpartarmento de
Andlisls Econdmica

Jefe de Seccidn da
Planificacidn y
rModernizacisn

Salicita elaboracidn o actualizacion de formularios o raguisitos a
travds de correo electrdnico,

Comvoca al drea téchica v legal a reunién presencial o virtual, en
donde se realizan las modificaciones cotrespondientes a la solleituel
de formularios o reguisitos [en ocasiones las reuniones se realizan
mas de 1 wvaz)

Elabora, imprinne v firma oficio, solicitanda & la Direcein Coneral de
Hidrocarburos 2 revisidn v aprobacidn referente & |a elaboracion o
actualizacicn de formularics o reguisitcs, para continuar con el
praceso de divulgacion en ka pagina web del Ministerlo de Energia y
rinas,

Firma y sella el oficio respectivo para confirrmar que estdn aprobandea
los camblos corraspondientes.

Revisa y anallza oficio relecionado a la elaboracién o actualizacién de
farmularios o requisitos,

Flrma oficio relacionado a la efaboracidn o actualizacksn e
formularies o requisitos.

Selia y obtiene coplas del oficlo relacionado a las actualizaciones.

Recibe oficio y traslada a Director para revisicn,

Aprueba v firma oficio relaclonade a las  modificaciones  de
formularos o requisites por parte ded Director,

Elabora hoja de tréamite en fa cual indica la aprobacidn la elabaracion
o astualizacién de formulanios o requisitos.

Reclbe y traslada hoja de tramite.
Fecibe hoja de tramite, digitaliza v envia a travées de correa

alectrdnico a la Unidad de Comunicacian Soclal para la divulgacidn y
se archiva donde corresponda,

& o
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De: 2 . Duracitn: 5 horas 15 minutos

Elaboracién de oficios varios relacionados a Ia Seccién de Planificacian y Modernizacion.

Mo, Operacion

L

1

Asistente de Seccian
de Planificacion y
Modernizacion

Aegetente de Seccion
e Planificacion y
MModermizacion

Asktente de Seccian
de Planificackhiy
Miosdernlzacion

Jefe de Seecidn de
Planificacidn y
btodernlzacidn

Jefe de Seccidn de
Planificacian v
todernizacidn

Jefe dal
Drepartarmertoe de
Analisis Econdmico

lefe del
Ciepartamento de
Analisis Econdmico

Spcretana del
Dﬁpﬁl’ti’l mienta da
Analisis Econdmico

Secretania deal
Departamenta de
Andllsis Eoontmico

Descripeidn

Recibe recuerimiento de informacién via correo electrénico yo
E5Criba.

Imbegra y recopdla Informmacion.

Elabora, imprime y firna oficlo, adjuntande documento (s) de
soporte de la infermackdn solicitada,

Analiza y revisa oficic relacionado a la inforrmacian solicitads,

Firrma oficio relacionadao a ks inforrmactdn salicitada.

Arallza v revisa oficio relacionado a la informaclan solicitada,

Firma oflcio relacicnado a la informacion solicitada.

Obtiene fotocopla y la traslada a la Direccién General de
Hidrocarburas.

Digitaliza copla del ofick con el selbo de recepcion de documento v
archiva donde corresponce,

204
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| Pagg 1 | i T
e Duracidn: 1dia 3 horas 10 minutos

' Elaboracion de oficio de reprogramacion y/o ejecucisn mensual de metas fisicas

Requerimiento: Circular de Ia Unidad de Planificacion ¥ Modernizacion |r‘|5-‘t|tL.Il:I.l.'.II'IE-I|

~ Ha Operacion

Responsable

 Descripcién

1

Secretaria cel
Crhepartamento de
Andllsis Econdmico

Entrega al Jefe de Seccldn de Planificacion v Modernizacidn Hoja de
tramite de la DGH k& cual adjunta fotooopia simple de circular del
calendario de entrega de: a) prograrmacian, b) reprogramacion v c)
ejecucian de metas fisicas del ejercicio fiscal correspondienta.

2 Jefe de Seceidn do Sodaliza a los involucrados: plazos de entrega v establece ef lugar
Flanificaciin v donde se ingresaran los datos,
Moderrigacian
] Jofes dis Irgresa informacidn para reprogramear wWo ejecucion mensual de
Departamentos metas fisicas dal subproducta.
% Jefes de Elabora oficio de repragrarmacian, firma y esvia por medio de correa
Departamentas lactrdnico la confirmacidn del ingreso de Informiacion,
5 Jefes de Elabova oficio de ejecucidn, firma ¥ envia por medio de correa
Departamentos electranico la confirrmacion del ingresa de informadcibn,
3] Secretaria del Recioe v sella oficio entregadeo por jefies de departameanta,
Departarmento de
Andlisis Econdmico
Asistente de Resdsa @ ingresa | informacidn proporcionada por los |efes de

T Planificacian y depgartamento en matrlz proporcionada con anterioridad por la
Modarnizacion Linidad de Planificacion y Maodernizacion Institucional.

B Asistente de Elabara, Imprime v firma oficio adjuntando matriz, agregando
Flanificacicn v carrelative del Departamente de Andlisis Econdmico obteniendo
kMadarmizacion namero de aficio en haja de caleulo ubicada en Google Drive.

9 Jdefe de Seccion de Analiza v revisa oficlo de repragrameacion o ejiecucidn mensual de
Planificacion y mietas fisicas.

Madernizacicn
10 Jete de Saccian de Firrna aficio.
Planificacion y
PAcdermizaciom
il Jefe del Analiza y reviza oficio de reprogramacién ywo elecucidn mernsual de
Departamento de mtas fisicas.
Andlsls Eodnoarme
Jefe de
12 Oepartamento de
Analisks Ecdnama Firrmaa aficio
_ mAL OE 206
Elabaorade: Inga. Heydy Waloeh kista Validadao: Ing, Serson Didier de Lidn
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r:;p? ;:1% DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
Eig- i Duracicn: 1 dia 2 horas W0 minutos

Elaboracidn de oficio de reprogramacion y/o ejecucion mensual de metas fisicas

Reguerimienta: Circular da la Unidad de Planificacidn v Mademizacion Institucicnal

Maclernizacitn

__No.Operacidn _ | __ Responsable e Descripcidn
12 Secretaria del Sella, obfiene copia del oficio vy matrz relacionada a la
Crepartamento da reprogramacian v /o ejecucidn mensual de metas fisicas y traslada a
Andlisis Econdmico la Direccién General de Hidrocarburos.
14 Asistente de Recibe oficio gestiona firma del Director General de Hidrocarburos,
Oirecclén General da
Hidrocarures
15 Asistente de Elabora & imprime oficio de traslada a la Unidad de Planificacion y
Direccldn General de | Modernizacidn Instituckonal, con las firmas respectivas adjuntando
Hidrocarbiros oficlo y matriz correspondiente,
=3 Aslstente da Digitaliza docurmentos ¥ & través de corres eflectrdnico notifica a la
Planificackin v Linidad de Flanificacién v Modernizacién del MEM, adjuntado matriz
racesnizackin aditable.
17 Asistente che Archiva en la carpeta que corresponde,
Flanificackin y
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Elaboracién de aficio de programacidn custrimestral de metas fisicas,

Rreraiarls dal Deagamamancn &
Andlsle Econdmics
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Control y registro de llamadas.

Elabarado: Inga. Heydy Vale
Jafe Temporal del Depar :
Ecomdmigg DEPARTAMENTT OE (1

odinez Baligsta

No. Operacion Responsabla Descripeidn
1 Secrataria del Reclbe llamada y transfiere a la seccién correspondlents,
Departamenta de
Andlsis Eoondmico
2 Personal DAE Atlende llarnaca y Brinda requerimiento segin se solicite.
3 Secretaria dal Toma nota o lamada, brinds respussta v traglada informacidn al |
Departamenta de persanal correspondiento, '
Andlisis Econdmico
. D 27" Vi
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Cantrol ¥ registra de llamadas
Secratasia del Dapartamento de Apdlii Eeapamico Persanal DAE
e
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HIDROCARBURDS
Pag: 1
Manual de procedimiontas Dt 2 Duracidn: 2& minutos
Recepeldn de documentacion y clasificacidn para las diferentes secciones
Mo, Operacién Responsable Descripeian
1 Secretaria del Recibe docurnentacién, firma v sella.
Departanento da
Andlisls Econdmico
2 Secretaria del Trasladas docurmentacion recibida al Jefe de Departaments
Departamento de
Andlisls Econdmilea
3 Jefe del Recibe v analiza documentaclan para dar instrucciones de traslado o
Departamenta de la seccldn gue corresponde,
Andlisls Econdmiea
Jefe del
% Departamento de Dewvuelve docurnentacidn a la Secretaria para gque contindge oan el

Andlisis Econdrnico | trémite administrativo gque conresponda

5 Secretaria del
Departamento de Obtiene coplas de la documentaclan y procede a trasladar
Analisiz Econdmico

G Jefe de Seccicn® Recibe documentacién v firma copias de recibido
7 Sacrelaria dal Archiva copias recibidas
Departamento de

Andlisis Eoomdimboo

*lefe de seccién: Estadistica, Comercializacién de Combustibles, Precios & Ingresos de Contratos Petroleros,
T Planificaclan v Madernizacian.

2127
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Mo, Operacion Responsable Descripeion
1 Secretaria del Recibe documentacidn, firma ysella hoja de trdmite
Drepartamenta de
Andlisls Econdmico
2 Secretaria del Traslada documentacidn recibida al Jefe de Departameanta
Crepartarento de
Andalisis Econdmica
5 Jefe del Recibe v analiza docurnentacidn para dar instrucciones de traslado

Oepartamento de
Analisis Econdrnlon

o Jefe del Devaelve documentacian a |l Secretarfa para gue continde con e
Departamento de tramite administrative g carrespanda
Andlisis Econdmico

5 Secretaria del Ohtlene coplas de la documentacian v procede a trastadar
Departamento de
Analisis Econdmico

& Jefe de Soccion® Recibe decumentacian y firma coplas de reciblda

7 Secretars del Archiva copias recibidas
Departamenio de
Anafisls Econdimics

"Jefe de seccian: Estadistica, Comercializacion de Combustibles, Precios e Ingresas de Contratos Petroleras,
Planificachin v Madernizackn
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Elaboracidn de documentos administratives inherentes al Departamento,

Mo, Operacion Responsable

1 Secretaria del
Departamento dea
A raalisis Econdmico

2 Secretaria deal
Crepartamento de
Aralisis Econdmico

z Jixfe chod
Departamenta de
Andlisin Ecomdmica

& lefe de Seccitn®

5 Jefe del

Departarnento de
Analisis Econdrboo

G Secretaria del
Departamenta de
Analisis Econdmico

7 Secretaria del
Cepartamento de
Andlisis Econgmico

Doscripcion

Recibe instrucciones para elaborar un documento

Toma namera de correlative de carpeta de Drive y procede a
redactar,

Revisa redaccidn y traslada documentacion para firmas de Jefes da
Soccion.

Rewisa y lirma [a documentacion ¥ traslada a Jefalura,

Firma documentacidn iy trasliada & Secretaria,

Oibtiene copias de la documentacidn v traslads a donde corresponde,

Archiva copias y sube a carpeta de Drive carrespondiente.

*Jefe de seccidm: Estadistica, Comerclalizacidn de Combustitdes, Precios e Ingresos de Coptratos Petroleros,

Planificacion ¥ Modernizacion,
TR ¥ 115 BCE Oy
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Digitalizacién y resguardo de expedientes y documentos.

Departamento de
Analisis Econdmico

No. Operacian Responsable Descripeion
1 Gescretatia dol Recibe expedientes o documentacidn de Jefatura,
Crepartamento de
Andlisls Econdmico
2 Secretarls del Obtione copias de la documentacldn v traslada a donde corresponds,
Cepartamento de
Andlisis Econdmiea
3 Departamentos DGH | Recibe documentacidn firma y sella copias.
& Departamentios DGH | Devuslve dacumentacion a Secretaria.
5 Secretaria del Digitaliza y sube a carpeta de Drive segdn corresponda.
Departamento de
Apalisis Econdmico
G Secretaria del Archiva copilas,
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Digitalizacidn y resguards de expedientes v documentos

Secratarin dél Departaments de AnAllsis Econtmica
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Actualizacidn de monitores de precios de cambustibles a nivel departamental.

Mo, Cpesackin Resporsalle Clescripcion - —=
| Secretaria del ingresa a carpeta de Estaclones de Servicio en Crive.
Departamenta de

Analisis Econdmico

2 Secretaria del Imicia llamadas telefdnices a Estaciones de Servicio de ks
Departamente de departamentos asignados.
Andlisis Econdgmico

3 Encargado de Brinda inforrnacidn de precios de combustibles.
Estaciocnes de Servicio

& Secretaria del Ingresa inforfmadcidn a fin de actualizar monitoren de pracios
Crpartamento de
Andlisis Econamico

Secretaria del Indica a la Seccion corfespanciente que |a tares fue eulminada.

Crepaitarrento de
Andlksis Econamiloo

in
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CActualizacldn monitoreo de precios de combustibles a nivel departamental
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Gestiona pedido de suministros de oficina,

e

: _ﬁﬁ._ﬂpamclﬁn Responsable Descripoion

1 Cecretaria del Vearillen existencla de surminlstres.

Departarmenio de
Andlisis Econdrico

2 secretaria del Accede o plataformma de solicitud de almacén e ingresa pedido

Departarmento de correspondiente,
Analisls Econdmilco

3 Secretaria del Verlfica que &l pedido haya sido aprobado v queda a la espera de
Departarmento de confirrnacidén de almacén. {variabda)
Andlisls Econdmico

% Jdefe de Almacén Iinfarma gque el pedidao esta aprabada, (variabla)
Secretaria del Gastiona recepsion de pedido.
5 Departamenta de

Anadlisis Econgmico

F
[ - z
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De; 3 Durackdn 75 dias 4 horas.

informe Técnico para Convocatoria de Areas para Exploracién y Explotacién de Hidrocarburos

Mao, Operacitn Responsable ~ Deseripelén
1 Jeta de Seccldn de | Dirge instrucciones al Analista de la Seccion de Cealogia para Iniclar
Geologia vy Ceofigica | el proceso de recopilacidn de informacian del Informe Téchico para
Copvocatora de Areas para Exploracion y  Explotacian  de
Hidracarburos,
2 Analista de Seccidn | Inlcia la recopilacién de informacidn bibliografica referente &
de Geologia y Cuencas Sedimentarias, Estructuras, Tectdnica Begional, Sismica,
Ceafisica Estratigrafia, Reservorios, Informes de pozos {final de perforacion,
firal de geologia, de completacion y de prusbas de formackin).
3 Jefe de Seccidn do Evalda las dreas disponibles con potencial de estructuras de resendas
Cenloglay Gecfisica | de Hidracarburos ¥ da Instrucciones al Analista de la Seccidn ge
Geologia de realizar el disefo de blogues de |as dreas.
& Analista de Seccign | Aeafiza o disefio de blogues de las Areas en al sofoware ArcGls,
de Gaologia y tomanda en cuenta ks poligonos declarados come areas protegidas
Cieofisica por el Conssjo Macional de Areas Protegidas -COMAP-, con la
finalidad de no abarcar dentro de los blogues propusestos fonas da
resarva o consarvacion de flera v fauna,
5 Jefe de Seccidnde | Revisa el diseno de los blogues de las éreas v designa el nombire a
Geologla y Geoflsica | cada area propuesta, asi como el ndmero de blogues que tendra ¥ la
superficie que abarca en hectdreas, solicita al Analista que reslice el
mapa de cada dres propuesta y la descripcidn de los pozes y lincas
sismicas,
& Analista de Seccidn | Realiza mapa de cada drea propuesta con la ubicacidn municipal ¥
de Geologia v el drea ocupada por municipio, asi como la descripcidn de las
Ceofislca coordenadas geograficas,
T analiska de Seccldn Realiza la descripcidn de los pores vy lineas siomicas que se
dla Ceologla y encuentran en cada droa propuesta, asl como el mapa de cada drea
Ceofisica con las lineas sismicas gue ¢ encuentran dentro de ellas.
8 Jofe de Secekdn de Realiza las bases minimas de la Convocatoria de Areas para celebrar
Geologia y Geofisica | Contratos de Exploracidn y Explotacion de Hidrocarburos.
0 Jefe Seccidn da Define &l Modelo de Contrato de Explorackdn v Exploracidn a
Crealogia v Geddisica utifizarse.
10 Jefe Seccldn de
Ceologiay Geofislca | Describe los criterios para examinar, callficar v resolver ofertas.
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Pag: 2 Duracidn: 75 dios 4 horas
Des 3

......

Mo. Operacidan Rezponsabla Descripcidn
Jefe de Seccidn de | Indica I informacion v documentacion gue deben presentar los
1 Geologia y Geafisica | aferentes
12 Jefe de Gaclogla y indican &l monto de la fianza de garantla de sostenimiento de
Cirofisica oferta de informaecidn de otras garantias, tasas, capacitacldn y
aspeclos ambientales y arquecldgicos adicionales requeridas a los
oferentos. Trasleda el inforrme al Jefe del Departamento para su
Fenvisican, !
13 Jefe Departamento de | Reviss & Informe Técnico para Convoeataria de Areas para celebrar
Exploracitn Contratos de Exploracidn y Explotscion de Hidrocarburos v da su
wisto bueno para trasladarlo a Direccidn General de Hidrocarburoes,
14 Secretarta del Traslada a Direecidn General de Hidraearbures, el infarme Técnico
para Carvocatoria de Areas para celebrar Contratos de Exploracion
Hend rtamﬂr'utu de v Explatacian de Hidrocarburos,
Explaracion

226 -
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[ Pag: 1 _ Duracidn: 40 dias 5 haras.
| De 2 ]

| Guiia para |a Exploracién de Cuencas Sedimentarias

n

| Mo. Operacion Responsable Descripcion =
1 Jefe de Seccidn de Dirige instrucsicnas al Analista de |a Seccion de Giealaqla para iniclar
Geologia y Geofisica | ml proceso  de recopllaciin  de infarmacion la Guia para la
Exploracion de Cusncas Sadimentarias,
Analista de Seccidn | Recopila de  informacién bibliogréfica referente & Cuencas
2 de Geologia y Sedimentarias Petan, Pacifico v Amatigue.
Geofisica
Analista de Seccion | Describe la Evolucian Tectdnica, esto dependlendo de |a Cuenca
3 de Deologia v fjue 55 esbé descyibisndao,
Genfislc
Analista de Seccion Describe |3 estratigrafia que Incluye las unidades fitoestratigrificas
4 de Gealogia v cjue definen las Cusncas Sedimentarias.
Cieofislcs
Analista de Seecién | Deflne el tipo de trampa ¥ prospectos para cada Cuenca
5 da Geologia yw Sedlireentaria,
Geoflska
Aralista de Seccidn | Descrite los resultados de |3 Sismica realizads en cada Cuenca
[ e Gaoclogia y sedimentaria.
Ceofisica
Analista de Seccidn | Describe  la magnetomatiia Yy gravimetra de coda Cuence
7 de Gealogia v Sedimeanitaria,
Cieofisica
Anallsta de Seccién | Realiza la descripcian de Ios POICS quir 55 encuentran en cada
B de Gaologia v Cuenca Sedimentaria con su respective rmapa. Traslads a Jefe de
Genlizica Seccidn de Ceologia para revision
=) Jefe de Seccidgn de Rewvisa la Cula para la Explaracion de Cuencas Sedimentarias v da su
Gealogla y Geoflsica | visto bueno para trasladarlo a Jofe de Departamento de Explaracisn,
lafe Departamento | Revisa la Gula para la Exploracion de Cuencas Sedimentarias v da su
10 de Exploracian visto bueno para trasladaro a Direccicn General de Hidrocarburas.

Secretarla del
Departameanta de
Explorecian

Traslada a Direccion General de Hidrocatburos la Guls para la
Exploracidn de Cuencas Sedimentarias.

Elaborado: Inga. Caroling Hericalda Malgtn
Jefe del Departamento de Expl
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L Inferme de Actividades de Exploracién Indirecta Geologia/Geofisica.
Mo, Operacidn Responsable Descripeian
1 Secretarfa del Recibe expediente, firma hola de trérmite ¥ libro de sgresos dal
Dwpartarnento de Departarmento de Gestidn Legal,
Explorscidn
Sacretaria del Ingresa a base de datas del Depta, Exploracian ¥ traslada expediente
2 Departarmento de al Jefe de Seccidn de Geologla y Geofisica,
Explaracian
Evalua el comtenido del informe desde el dmbite de su competencha
i Jefe de Seccidn de ¥ con base a la Ley de Hidrocarburos ¥ su Reglamento Ganeral v
Geologia y Geofisica | Circulares Informativas Mosl-84, 2-86 y 4-B5 elabora dictarmen
técnico recomandands la aprobacion del mismo o salicitanda,
informacion técnica adicional. Postariorments traslada al Jefe de
Departamento de Exploracion ol dictamen,
Jdefe Seccidn de
4 Ceologia v Ceafmica | Elimns v traslada a Jefe Departarnents de Exploracian,
5 Jefe Departamente | Revisa dictamen
de Exploracidn
Jefe Departaments | Firma eon el Vo Ba, Y traslada el expediente a seccidn de Gealagia,
& de Exploracian {15 min)
Analista de Seccldn Imprirne, ascanea, obtiene copia ¥ sube al sisterma el dictamen
7 de Geolagia v correspondiente ¥ traslada ol expedients a la secretaria ezl
Ceofisica Cepartamento de Exploracian.
Secretaria del
H Departamento de Recibe, adjunta dictarmen vy descarga & expediente de 13 bage de
Explaracian datos
Secretaria deal
5 Departamento de Trastada ef expadients 3l Departamento de Gesticn Legal.
Exploracidn
Secretaria deal
10 Departamenta da Archiva copla del Dictarmen
Exploracicn

= 230
Elaborado: Inga. Carclina Haricelda MaldeRads Ing. Gerson Didier de Ledn
Jefe del Departamento de Expipracis ocarbures

[} F}

F} V&&m “{ﬁy‘




P Ay DIRECCION GENERAL DE
l GUATEMALA | bE Ereis o3 2023 HIDROCARBUROS
Pag: 2 Duracidne 5 dias
mManual de procedimientos Do 2

Irnl'n-rm' dm .n..;trﬂd.:l-- d.- ﬁ:q:hr-:ldn n-:l.lr-:t- mnln-nlnrulam

Baebburirls i sl P 7. ol sl gl 4 el Ve b "'""""""”"'"'n -"'"'H.I i Cmn e Yo iy Deepa rbe i [

i
!

]
3
I

e | % Eenbdmanl comsanisd l:||||
| infeerra rieuie o Gl B e

| B EET e e o n bapa
'.IF|q|rl.'H-r|I.uhaa-

arncutecan o |

L

I A
g e el mna e ol e
irfr rnmaiin imerdum

rul-u:ldlﬂ'l-.l-lulh.

Bl bt sy sl g

as el magper B Lo |I-H:lh. 1
| ersareris o e e
|

)
]
E
i

1 &
P

;Hrl-lrruuuu-id; li |l'_ !-Fb!wlll_l?_laln-||
LI | :
. )
L o T r .
n-:!ndnulﬂlm:u L B =  F— e :ﬁﬂﬂf}
I
| i L L i
i L , 3 -
I “%W A .-?:"“:Eaﬁfﬁ.
| ok i | penr | :
R -
'
Lo
o F ey i
Elaborado: Inga. Caroling Haricelda M acdd 'Eﬂf%?_\ vaitdndn%r? Gerson Didier de Lgdn
Jefe del Departamento de o ,;:'., Eralqui-qrnmrhumE FFOREEE:
Fl . i 'L BEPARIAMENTD .!] F]

B ¢ b ERPETHCC IR ) z
‘ 2TE LS
1-"':' -
a"lﬁal:._'__ =’



Mt Ao
G FEIERMO o TR DIRECCIAGN GENER DE
o B, EN
GUATEMALS, | ©F rursci 03 5023 K FIM-
Pag 1 :
Manual de precedimientas De 9 = Duracidn: 5 dias

Informa Mensual de Operaclones de Exploracion.

Mo, Operacién Responsable Descripcidn
1 Secretaria del Aecibe expediente, firma hoja de trdmite vy libro de egresos del
Drepartamenta de Departamento de Gestion Legal,
Exploracién
Secretaria del
2 Departamento de Ingresa a base de dotos del Depto. Exploracién v traslade expecients,
Exploracién
5 JefefAnalista Evalla el contenido del informe desde al &mbito de su competencia
[hsistente corn base & la Ley deo Hidrocarburos y su Reglamento General v
= Clreulares Informativas Nosl-B4, 2-86 v 4-85 elabora dictamen
tecnico recomendanda la aprobacidn del mismo o solicitands,
informacion téchica adicional, Posteriormente traslada al Jefe de
Departamenta de Exploracidn of dictamen.
& Jefie Cepartamento Reavisa dictamen,
di Exploracion
5 Jefe Departaments . | Traslada para firma de personal gue realizd el dictamen.
e Exploracion
G Jefefanalista Firma y traslada expediente a Jefe de Departamento para firma.
fasistente
Ll
7 lefe Departamento | Firma dictarmen y traslada a personal gque realizd e dictamen para
de Explorackan subirks al sistema de expedientes,
a Jdefefdnalicta Imprirme, escanea, obtiene copia v sube al sistema =l dictarmean
fAsistente corespondiente v traslada el expediente a la secretaria  de!
- Departamesnto de Exploracicn.
Secretaria del
3 Departamento de Recibe, adjunta dictamen vy descarga el expediente de la base de
Exploracian datas.
Secretaria del Traslada el expedients al Departarmento de Gestidn Legal,
10 Departamento de
Exploracidan
m Secretaria del Archiva copla del Dictamen,

Cepartamento de
Exploracian

* defe de Seccidn de Oeologla v Ceclisica, Analista de Geologia v Geofisics,
Jafe do Secclén de Perforacion y Asistente de Perforacién,
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informe Mensual de Operaciones de Exploracicn
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Informe Trimestral de Operaclones de Exploracian.

_ Mues. Ao
] A DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
EE'E?' 12 D acione 5 dias

— =y

No. Operacidn Responsable Descripcicn
1 Secretaria del Recibe expedients, firma hoja de trdmite v libro de egrescs del
Crepartamento de Departamento cle Gesticn Legal.
Exploracicn
Sacretaria del Ingresa a base de dates del Depto. Exploracidn v traslade expediente.
2 Dapartarnento de
Expdoracicn
Evalda &l contenide del informe desde el ambito de su competencia
Jefedanalista con base a la Ley de Hidrocarburos v su Reglamento General v
k1 ihsistente Circubares |Informativas Mosk-84, 2-B6 v 4-85 elabora dictamen
! técnico recomendando la aprobacién del mismo o soficitando,
informacidn técnica adiclonal. Pestericrmente traslada al Jefe de
Departammento de Exploracion el dictaman,
i Jefe Departamento Revisa dictarmen,
cle Exploracion
5 Jefe Departaments Traslada para firma de peraonal gue realizg ol diclamen.
de Explaracian
o Jefedamalista Firma y traslada expediente a Jefe de Departarmento para lema.
fAsistente
T Jefe Departamento | Firma dickamen ¥ braslada a personal gue realizéd el dictamen para
de Explaracian sihbirla al sistema de expedientes.
a8 Jefeftnalista Imprimea, escanea, obtiene copia ¥ sube al sktema el dictamen
fhsistente comespontdiente vy traslada el expediente 8 la secretaria  del
& Departamento de Exploracian.
2 Secretaria del Reclie, adjunta dictamen y descarga el expediente de la base de
Crepartamento de datos,
Exploracian
1 Secretaria del Traslada &l expediente ol Departamente de Gestidn Legal.
Cepartamento de
Exploracion
m Secretaria del Archiva copla del Dictamen,
Departamento de
Exploracian * Jefe de Saccidn de Geologia v Geofislcs, Anallsta de Geologia v Geofisica,
Jafa da Seccidn de Porforacién v Aslstente de Perforacion
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Informe Trimestral de Operaciones de Exploracion
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Informe Anual de Operaciones de Exploracién.

Ho. Oporacidn

Responsable

Descripeidn

1

Secretarla dal
Departarnento de
Explaraciin

Secretaria del
Departamento ce
Explorasicn

Jefedsnalista
fAsistente

L]

Jeda Departamenta
o Exploracién

Jefe Departaments
i Exploracion

Jefefanalista
Jasistante

Jefe Departamento
de Explaracidn

Jefefanalista
fasistents

-

Secratarla del
Departarmento de
Exploracion

Secretaria del
Cepartamento o
Exploracidn

Secretaria del
Departamento de
Exploracidn

Redibe expediente, firma hoja do tramite y libro de egrosos del
Departamento de Gestidn Legal,

Ingresa a hase de datos del Depto, Exploracion v traslada expadianta,

Evaluda el contenldo del informe desde el ambito de su competencia y
con baze a la Ley de Hidrocarburos v su Reglamenta General ¥
Circulares Informativas Mosl-84, 2-B6 vy £.85 selabora dictamen
técnico recomendanda la aprobacitn del mismo o solicitande,
informacion técnica adicional. Posteriormente traslada al Jele de
Departarmento de Exploracién el dictamen

Revisa dictarean.

Traslada para firma de personal que realizd el dictamen,

Firma ¥ Lraslada expedients a Jofe de Departameriko para firma.
Firma dictamen y traslada & personal que reallzé el dictarmen para
subilrlo al sisterna de expedientes,

Imprime, escanea, obtiens copia v sube al dstema el dictame
correspondlents ¥ traslads el oxpedierte & la secretaria del
Cepartamenta de Exploracian,

Recibe, adjunta dictamen y descarga ol expediente de la base de

datos,

Traslada el expediente al Departamento de Gestién Legal,

Archiva copla del Dictamen,
* Jefe de Seccién de Geclogia y Geofisica, Analista de Geologia y Geofisica,
defe da Secchbn de Perforacidn y Asistente de Perforacion,

i 23 =
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[ Pag: 1
O 2 Duraciaon: 5 dias

Programa Anual de Operaciones de Exploracion .

Mo, Operacion Responsable Descripcion
] Secretaria del Recibe expedients, firma hoja de tramite v libro de egresos del
Cepartamento de Depadtamanta de Gestidn Legal.
Exploracian
2 Secretaria del Irgress a base de datos del Depta, Exploracion y traslada expediente,
Clepartamenta de
Exploracicn
Evalia el contenido dal informe desde &l dmbito de su competencia -
5 Jafef Analista con base a la Lay de Hidrocarburos v su Reglamento General v las
fAsistente Chreulares Infarmativas; elabora dictamen [Echico recomendando la
. aprobacidn del mismo o solicitando, informacian téenica adicional
e Posterlormente traslada al Jefe de Departamento of dictamen .
Jizfe del
4 Departameanto de Rewisa dictarmen
Exploracion
Jefe dal
5 Departamaento de Traslada a personal gue realize dictamen para firma
Explaracian
£ Jefef analista Firma dictarnen vy traslada a Jofe de Departamento de Explomcion
fasistente para firma.
Jafe ded
T Departamento de Firma y traslada expediente a personal que realizd el dictamen para
Exploracian subirlo al sisterna de expediambes,
B Jefe! Anallsta Imprime, escanea, saca copda y sube al sisterma el dictamen
fAsistente coffespondiente y traslada e expedients a la secretaria de
» Departarmento de Exploracién,
Secretaria del
A Departamento de Recibe, adjunta dictamen v descarga el expediente de la base de
Exploracidn datos,
Sacrataria del
10 Dwepartamento de Traslada &l expadients al Departamento de Gestidn Legal,
Explaracion
Secrglaria del
mn Departamento de Archiva copta del Dictarmen.
Explaracian * Jofe de Saccién de Geologla y Geoflzica, Analista de Geclogin v Cealislen,

Jefe de Seccidn da Parforacién y Aslstente de Perforacidn,
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Pragrama anual de Operaciones de Exploracidan
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Manual de pracedimientos

- 2
03 2023 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS
Fag: 1
De 2 Duraclén: 5 dias

_Modificacion al Programa Anual de Operaciones de Exploracion.

" Ho. Operacin Toasponctbia Descripdién
1 Secretars cel Reclbe expedients, firma hoja de tramite vy e de egresos del
Drspaaitarmento o Dapartamento e Gostiin Legal
Expleracidn
F Secretarla ded Ingresa a base de datos del Depto, Exploracian vy traslada e
Drepartaments de expadients,
Exploracién
3 Jdefey Analista Evalda el contenido del Informe desde el &mbito de su competencla y |
[hsistenta con base a la Ley de Hidrocarburos ¥ su Reglarmento General y a las
- Clreulares Informativas; elabora dictamen técnico recomendanda la
aprobacidn del mizmo o sollcitando, Informacidn téenica adickonal,
Posterormente traslada sl Jefe de Departameanto el dictarmen.
Jefe dal
% Drepartarmento de Revisa dickaren
Exploracién
Jefe del
5 Crepartamento da Traslada a personal gue realizd el dictamen para firma.
Exploracicn
Jdefed Analista Firma dictamen v traslada a Jefe Departamento de Exploracion para
6 fAsistante firma.
Jafe dil
) Departamento do Firma v traslada expedients a personal que 1o realizé para subirka al
Explaracion sistema de expedientas
Jefef Analista Irmprime, escanea, ssca copla ¥y sube al sistema el dictame
2] fAgistente carrespandiente y traskada ol ﬂﬂpﬂkﬂhl“lt&ﬂ la secretaria,
Secretaria del Recibe, adjunta cictamen ¥ descarga & expedients de la base de
4 Diepartamento de datos.
Exploracidn
Secretaria del
10 Departamento de Traslada el expediente al Departamento de Gestidn Legal,
Exploracian
Secretaria del Archiva copia del Dictamen.
n Departarmento de * Jefe de Seccidn de Gealogia ¥y Ceofisica, Analista de Geologia y Ceofisica,
Exploracidn Jdefe de Seccitn de Perforacldn y Asistente de Perforaclon
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Valldaday. Ing, Gerson Didler de Ladn
Directar de Hidrocarburos
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Modificacién al Programa Anunl de Operaciones de Exploracion

DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS
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HIDROCARBURDS
Pag: 1 ‘o
o Duracion: 9 dias.

Ubicacian de Perforacion de Pazo Exploratorio o Desarrollo

Mo. Operacion Responsable Descripeidn
1 Secretarla del Heclbe rmermnorial, sella hoja de tramite y libro de egrescs  del
Cwpartarnento de Departamento de Gestidn Legal.
Exploracidn
2 Secretaria del Ingresa el memaorial a la base de datas,
Departamento ca
Exploracidn
3 Jete da Seccidn de Coordina visita de campo a la ublcaclon propuesta del pozo er
Geologia y Geofislcad | conjunto con representantes de la empresa contratista, e delegadc
Jefa da Seccidn die de la DGH y el delegada de la UGSA
Perforacidn
4 Jefe de Seccidn de Evalia el contenido del Informe con base a los requerimiantas
Geologia y Geofisical | establecidos en la circular imformativa Mo 4-96 v traslada al Jefe
Jefe de Seccitn de Dapartamenta da Exploracién para revisidn,
Perforacion
g Jefe del
Cepartarmento de Recibe al dictamen y revisa les observaclones de la secclon de
Explaracion geolegla o perforacion
Jefe del
& Cepartamenta da Flrrma ¥ traslada el expediente a personal que realizd dictamen [aar
Exploracidn subirle al sisterna de expedientes.
Jdefe de Seccidn da
7 Lealogia y Ceefisical | Imprime, escanea, saca copia y sube al sisterna de expediontos ¢
Jefe de Seccidn de dictamen correspondiente y traslada expediente a la secretaria,
Perforacisn

I|I|.I-
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Manual de procedimientos De; 3 Driracianc I iag:
' Ubicacién de Perforacién de Pozo Exploratorio o Desarrollo =
Mo, Operacian Respansable Descripcidn
B Secretaria del Recibe, adjunta dictamen ¥ descarga el expediente de |a base de
Crepartarmento de datos.
Exploracian
o Secretaria del Traslada el expedienta al Departamento de Gestion Legal
Departameanto de
Explaracidn
)
1o Secretaria del Archiva copla del Dictamen.
Departamento de
Exploracidn
- 243
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Duracion: 9 dias.

Ublcacion de Perforacion de Pozo Exploratorio o Desarrolle
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kes ARo

03 U023 DIRECCION GENERAL DE
i HIDROCARBURDS
D 2 Duracidn; 5 dias

Programa de Parforacion de Pozo Exploratorio o de Desarrollo.

Nao. Operacion Responsable _ Descripeién
1 Sacretaria del Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del
Departarmento de Departarmmento de Gestidn Lagal
Exploracidn
2 Secretaria del Ingresa a base de datos del Depto. Exploracion v traslada expedients
Departarmento de
Exploracisn
Evaliia el contenida del informe desde el dmbite de su competencia y
% Jefe de Seccibn de con base a la Ley de Hidrocarburcs y su Reglamento General v a las
Geologla v Geofisica) | Circulares Informativas; elabora dictamen técnico recomendando la
Jefe de Seccitn de aprobacitn del mismo o sollcitando, Infoermacidn téonica adicional.
Pesforacion Pastericrmente traslada al Jefe de Departarmento de Exploracicn el
dictamer,
& Jefe Departaments | Revisa dictamen
de Explaraciin
] Jete Departamente | Traslada a personal gue realizéd dictamen para firma
e Exploracidn
lofe de Seccidn de Firma dictarmen v traslada a Jefe Departamento de Exploracian para
) Geologla v Geofisical | firma.
Jofe de Seccitn de
Parfaracian
7 Jefo Departarnento de | Firma v traslads dictamen & persenal que o realizd para proceder a
Exploracian subirie al sistema de axpedientes.
2] Jefe da Seccion de
Ceologiay Ceofisical | Imprime, escanes, saca copda v sube al sisterma el dictamen
Jafe de Seccion dea correspondiente vy traslada el expediente a la secretaria del
Perforacidn Departamento de Explaracian,
Secretaria del
g Departamento de Recibe, adjunta dictamen v descarga el expedients de la base de
Exploracicn datas.
Secretaria del
10 Departarmeanto de Traslada el expediente al Departarmonto de Gestidn Legal
Exploracion
Secretaria deal Archiva copia del Dictarmen,
1] Departamenta de
Exploracidn
245 _,;
Elaborade: Inga. Caroling Hericelda Ma Valldade: |ng. Gerson Didler de Ledn |

Jafe del Departamento da Ex

Director

pffidhc

ral de Hi-im-u:atburm = rwgoe




l I COBIERMO e = ARD
GUATEMALA | FEEIET 0z | o
Pagp 2
Manual de procedimientos De 32

DIRECCIOMN GEMERAL DE
HIDROCARBURDS

Duracidn: 5 dias

Programa de Perforacién de Pozo Exploratorio o Desarrallo
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HIDROCARBURDS
Pag: 1
D 2 Duracidn: & dias,

Aprobacién de Programa de Perforacian de Peza Exploratorio o Desarrolle

No. Operacion Responsable Descripeion _
1 Secretaria del Reclbe expedionte, firma hofa de tramite v libro de egresos del
Departamento de Departaments de Gastidn Legal,
Explaracian
2 Secretaria del Ingresa a bose de datos del Depto, Exploracion vy traslada el
Departamenta de expediente
Exploracicn
Bvalda el contenido del informe desde &l Ambite de su competencia y
3 Jefe de Seccion de con base a la Ley deo Hidrocarburos v sy Reglamento General v a las
Geologla y Geofisica/ | Circulares Informativas; elabora dictamen técnico recomendandao la
Jefe de Secoian de aprobacién del mismo o solicitande, Informacldn téchica adicional
Perfaracian Postericemente Wraslada al Jefe de Departamenta el dictarmen.
& Jefe Departamento | Revisa dictamen y traslada a personal que realizd o dictamen para
de Exploracian firmna,
Jefe de Secclén de
5 Geolagla y Geofisical
Jefe de Seccldn de Firma ¥y traslada expediente para firma de Jefe de Departarnento.
Perforacidn
G Jefe Departamenta Firma dictamen y traslada a personal que lo elabord para subirlo al
de Exploracién sisterna de expedientes,
Jdefe de Seccidn de
7 Geologia y Geofisicad | Imprime, escanea, saca copda v sube al sistema el dictamen
Jefe de Seccidn de carrespondiente y traslada o expodionts a ko secrataria.
Parforacidn
Sacrataria del
a8 Departamento de Reclbe, adjunta dictamen v descarga of expediente de la base de
Explaracion datos,
Secretaria dal
9 Departamanto de
Explaracian Traslada el expodiente al Departamento de Gestidn Legal.
secretaria del
o Departameanto de Archiva copia del Dictarmen.
Exploracion

bl

{g lilEl'il'-l';:TLJEA'EHTEI &

. ME
Elaborade: Ingn, Caraling Hericelda W Valldade: Ing. Gerson Didier de Ledn =
Jefe del Departamento de Expip Director Co rocarbures 00T
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- Searetarin del Eu-purlnmmtnd' 0 .'Iirh de| Departaruento de Fufu de Becoldn dl ':'Ii' :
Frploraciin ~ Explorasian Jatn 'FF"I_"I_F"t_l ""'_‘ﬂﬁ" e gl
iricia /'|
i }:ﬂqnp-m ﬁpﬁmﬂmﬂJﬂhdﬂ' |
| et s o i i
: {15 e |
L e ———————— | R Evmlun @l contansdo ded infose
H | clusdi el drrv e o SU 000 p et e
| . i ymbm:l?glnrflmiﬂﬁwmﬂﬂ
| llmm':aﬁd'm . | wimandeeiter Dopand oo de la e
| | inforrmicitn thenice prnsen tada parn
5 T s Al sts, sloictmnn del
= cien o SR AT -
e Freerear O s @ |5 |
Esboreciince detarven
L { -_Il_ e
| . L] --|
' |
| —
'H-,.‘L diacamnnon -,_.-' Fder
e
T
-7}
i3 ST y
| 5. Fiimrea ¥ wraslada . i, weEnoa, SECE CoplE Y
| 7. Rieciitn, ackurts dictamarn y dosoo rga Ivl b ] b e | b |
5 sl o b e o L— e aiemmdy | | | coresgendisvee, trasisde
| | e i l it o (o s lana.
' : == 115 mini | (¥ i
BTraslucn ol Gxpodiante o Dopgo - LT |
| ot Lugal T
o 4 i
. B m-:l-n-r-;- :n-pl- chal ClcLarmeri
, 5 min)
LS -
l i
..... : 219 i
Elaborade: Inga. Carolina Hercelda Ma Fraz ‘u"nﬂdaﬂi::: Ing. Gerson Didler de Leop
_ Jofe del Departamento de E gign  oh | Gynaral de Hidrocarburas, -
T IEFATAT o | F) dbrl
ﬁ mEPRATARN (0 | = \
I!Im-Lﬂ'[-\.-l'I:""“ j e T A

i,
1"l"ll'rIHJ

=]



GOBIERMO -
CLUATEMALAS,

AR rE|
CHE HE
ki HAR

Manual de procedimientos

| Parfaracidn de Pozo Exploratorio o Desarrollo (Petrélen, Condensado y Gas Natural)

Mes | ARD
(4] ] 2023 DIRECCION CEMERAL DE
HIDROCARBURDS
Pag: 1
De: -2 Chiracion: B9 dias. & horas a
138 dias 42 horas

Jefelanallsta/dsistents

Mo, Operacién Responsable Descripeién N
1 JefejAnalistafdsistonte | Participa en reunién con representante de |a contratista y
. representantes de subcontratistas para conooer programa  de
parforacidan,
2 Jefe/Analistafdsistente | Recibe informacitn del representante de la contratista sobre &l Iniclo
= cla la petforacian del pozo.
Jefe/analista/asistente | Elabora y firma acta de Iniclo de perforacien de pozo en conjunto con
3 L e Company Man de la contratista,
& JefefAnalistafdststents | SUPeVisa s operacion de perforacidn de fa primera seccidn del pozo,
) fegUh prograima respectiva. Ervia reporte ciario,
5 : E Supervisa la operacién de perforacidn de la segunda seccion del pozo,
Jefa/fn alrsfaf.ﬂ.ﬂstente Seglin pragrama respectivo. Envia reporte diario
) Supervisa |a cperaclidn de perforacidn de la tercera seccldn del poro,
6 Jefe/Analista/Asistente | segan programa respective. Envia reporte diario,
Supervisa la operacidn de perforacidn de la cuarta secckin del poza,
7 JafefAnalistafssistente | segun programa respective, Envia reporte diaria,
& Jefe/analista/asistente | Recibe informacidn del Company Man de la contratista sobre |a
. finalizacidn de la perforacian del pozo.
o Elabora v firma acta de finalizacidn de la perforacién del pozo en

conjunto con el Company Man de la contratista,

* Jofe de Seccidn de Geologia ¥ Geofisica, Analista de Geologia v
Geofisica, Jefe de Seceldn de Perforacion y Asistente de
Parfaracion

Elaborado: Inga. Caroling Hericelda
Jefe del Departamento de Ex

" il
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Valida Ing. Gerson Didier de Lefn
Director aral de Hidrocarburos

- W



BIRECCION CEMERAL DE

HIDROCARBURDS

R ERMO ,'ii‘_ R iy Mas A

I CUATEM EE..E::EUI“ K] G093
Pag: 2
Manual de procedimientos Da: 2

Duracidm: 89 dias , 4 horas a

139 dias 42 horas

Perforacian de Pozo Exploratorio o Desarrollo [(Petrdleo, Condensado y Gas rMaturall.
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Manual de procedimientos D 2 Laracim: Sl
| Informe Final de Perforacicn de Pozo Exploratorio o Desarrello.
No. Operacién Responsable I - Descripeién
1 secretaria dal Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del
Departarmento de Departamento de Gestidn Lagal,
Exploracian
2 Secretaria dal Ingresa a base de datos del Depto. Explaracion v traslada expediente .
Departamenta da
Explarscitn
3 Jefe de Secocidn de Evalda el contenide del informe desde of ambito de su campetencia y
Gaologla y Geofisical Jefe | con base a las Circulares Informativas elabora dictarmen téenico
de Secclon de recomendando la aprobacidn del misma o solicitando, infarmacicn
Parfaracian técnica adicional. Posteriormente traslada al Jefe de Departamenta |
dictarmen,
£ lafe del Departamento
de Exploracidn Bevisa dictamen
5 Jafa dal Departamento
de Exploracian
Trasiada para firrma del personal que reallzd dictarmen.
Jefe de Seccidn de
L] Creologia y Geofisical Jele
de Saccidn de Firma y traslada expecdiente a Jefe Departamento de Exploracicn para
Perforaciin firrea.
i Jefe del Dopartamenta
e Expdoracion
Flima y traslada a personal que realizd dictamen para subirdo a
Jefe de Seccidn de slsterra de expedientes.
2] Cealagis vy Oeofisica) Jefe
de Seccian de
Perfaracitn Impsime, escanea, obtiens copla v sube al sistermna el dictaman
corespondlente y waslada el expediente a la secretatia  del
9 Sacretaria del Departamente de Exploracian,
Departamento de
Exploracitn
Recibe, adjunta dictamen y descarga @l expediente de la base de
Secretarla del datos.
10 Departamente de
Exploeaciin
Traslada el expediente al Departamento di: Gestion Legal.
1 Secretaria del
Departamento dea Archive copda del Dictamean,
Exploracidn i
. e 252
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FPag: 1 ; ~
Cher Lk 5 odias

_Pruguma de Capacitacién de Exploracidn,

No. Operacion Responsable Descripcion
1 secretaria del Rocibe expedients, firma hoja de tramite y lbro de egresos del
Departamento de Departarnento de Gestidn Legal.
Exploracitn
Z secretarla del Ingress a base de datos del Depto. Exploracidn vy traslada el
Departamento de expedients
Explorachin
3 Jefef Analista fasistente | Evala el contenido del Programa desde el ambito de su
* compelencia ¥ <on base a la Ley de Hidrocarburos v su Reglamento
General ¥ oa las Circulares  Informativas; elabora dictamen técnico
recomendando s aprobacion del mismo o salicitande, informacidn
tecnica adicional, Posteriormente traslada al Jefe de Departamento el
dictarmen.
< Jefe del Departamento de | Revisa dictamen
Exploracitn
= Jefe del Departamento de | Traslada a personal gue realizd el dictamen para firma.,
Exploracian
& Jefe/ Analista fAsistente | Firma dictamen y traslada a Jefe Departamento de Exploracion para
= firrna.
¥ Jefe del Departamenta de | Firma v traslada expediente a personal que o elabord para subirlo al
Exploracian sisterna de expedientes,
B Jefef Analista fasistents | Imprime, escanea, saca copla v sube al sktema el dictamen
- comespondiente y traslada el espedients a la secretaria,
Secrelana del Recibe, adjunta dictamen v descargs el exdpediente de la base de
) Dreepartamento ce datos,
Exploracion
Secrataria dal Trasksda el axpadiente al Departamento de Cestidn Lagal.
4] Departarmentoe de
Exploracian
Secretaria del Archiva copla doel Dictamer.
n Departamento de * Jofa de Seccibn de Ceslagla y Geofisica, Analista de Geologia v Geofisica,
Exploracidn Jdefe da Sacclén de Perferacldén v Asistente de Perforacidn,
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Programa de CaprReitacian de Fxploracidan

Gocretariy del Depmaria ment o de
Exploracibn
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Aprobacién de Importacian Temparal,

Mo, Dperacian Responsable Descripaién
1 secretaria del Recibe expedients, firma hoja de tramite y libro de egresos del
Cepartarments de Departaments de Gestidn Legal.
Exploracion
2 Secretarks del Ingresa a bass de datos del Depto. Exploracion v trasleda el
Departamento de axpedionte
Exploracion
Evalia el cantendea dal informe desds al ambito de 50 compatancia &
3 Jefed Analista con base a la Ley de Hidrocarburos v su Reglamento Seneral v a las
fhslztente Clreubares Infarmativas alabora dictaman bonico recomendando [a
. aprobacidn del misma o solicitande, informacian bécnica adicicnal.
Posterlormente trasiada al Jefe de Departamento ef dictamen,
4 Jefe del
Departamento da Rewvisa dictarmean
Exploracidn
5 Jafe del
Cepartamento de Trastada & personal gue lo realizd para finma.
Exploracicn
G Jefaf Analista Firrma dictarnen y lo traclada a Jefe Departaments de Exploracidn
[Asistente para firma.
Jafe dal
7 Drepartamenio co Firma v traslada dictamen a personal que o realizd para subirko al
Exploracicn sistoma de expediantes.
a Jefaf Analista
fAgistente Imiprirme, escanea, saca cofia ¥y sube al sistema el dictamen
i corpaspandiente y traskada ol axpediente a la secretaria.
! Secretark cel
Departarnento de
Exploracisn Recibe, adjunta dictamen v descarga el expedients de la basze de
ciabos,
10 Secretarks del
Departamentao ce
Exploracidén Traslada el expediente al Departarmanto de Gestidn Legal,
1 Secretaria del
Departammento da Archiva copla del Dictamen,
Exploraclén * Jefe de Seccidn de Geologla v Geofisica, Analista de Geclogla v Geofislca,

Jofe de Seccian de Parforacidn y Asistante da Parforacian.
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Manual de procedimientos [ Z
Presentacian de Garantias de Trabajos Comprometidos Contractualmente. B |
Mo, Operacién Responsable Descripeién -
1 Secretaria del Reclbe expediente, lifma hoja de tramite v libro de egresos del
Departamento de Departamento de Gestidn Legal.
Exploracidn
2 Secretaria del Ingresa & base de detos del Depto. Exploracion v traslads el
Departamento de axpediente.
Exploracion
5 Jefef Analista [Asistente | Evalda el contenide del informe desde el ambito de su competencia y
= con base a la Ley de Hidrocarbures ¥ su Reglamento General vy a las
Circulares Informativas; elabors dictamen técnico recomendando fa
aprobacidn del mismo o sollcitands, infermacion téonica adicional.
Postericrmente trasiada al Jefe de Departamanto e dictarman.
4 Jete del Departamento | Revisa dictamen.
de Exploracion
5 Jefe del Departaments | Traslada a personal gue o realizd para firma,
de Explaracion
B Jefef Analista fadstents | Firma dictamen v trasladz a Jefe Departamento de Exploracldn para
* firma.
Jefe del Departaments | Firma y traslda expediente a personal gue lo realizd para subir
T de Explaracidn dictarmen a sistema de expedientes.
Jefef Analista fAsistente | Imprime, escanea, saca copia vy sube al sistema el dictamen
a8 . correspondiente v traslada ol expedients a la secretaria.
Secretaria del
Departamento de Recibe, adjunta dictamen v descarga el expediente de la base de
e Exploracidon datos.
Secretaria del
Departamento de Traslada el expediente al Departarmente de Gestien Legal
10 Exploracicn
Sectetaria dael Aurchiva copia del Dictarmen,
Departamento de
1 Exploracisn * Jefe de Seccidn de Geologia y Geofisica, Analista de Geologla y Cecfislca,
Jdefa de Secsldn de Perforacion y Asistente de Perforacidn.
N Rl OF 258
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‘Presentacion de Tasa Mministrativap-ur_hludil'lcad_ﬁn_an Programas de Trabajos de Exploracian,

Mo. Operacian Responsable Descripeién
1 Secrataria del Recibe expedionts, firrma hoja de trdmite ¥ liie de egrescs del
Departamento de Departaments de Gestion Legal.
Exploracian
2 Secretaria del imgresa a base de datos del Depto. Exploraclon vy traslada el
Departarmanto i orxpadienie,
Exploraciin
. Jofey Analista Evalua ol contenido del informe desde e ambito de su competencla b
Jhcistonie con base a la Ley de Hidrocarbures v su Reglarmento General y a las
* Circulares Informativas; elabors dictamen técnico recomendando la
apratmckn del milsmao o solictando, Informacién téonica adicional.
Pasterionmments traskada al Jefe de Departarnento el dictamen.
% Jafe del
Crexpartamento de Rewisa dictarmern,
Exprlorackin
5 Jafe del Traslada a persona gue o realizd para firma,
Crepartamento de
Exploracisn
& Jefef analista Flrrna dictarmen y traslada a lefe del Departamanto para firma
fhsistente
Jefe dal Firrma dictamen v traslada a personal que lo realizd para subir
K Cepartamento da dictamen a sistema de expedientes.
Exploracicn
8 Jefey Analista Imprime, escanea, saca copla ¥ sube al slsterma el dictamen
{Bsistante correspondients ¥ traslada el expediente a la secretaria
Secretaria del Recibe, adjunta dictamen ¥ descarga & expediente de la base de
9 Departameanto da datos,
Exploracion
i[2] Secrataria del Traslada ol expediente al Departamento de Gestidn Legal
Departarmenio de
Exploracian
Secretaria cel Archiva coplda del Dictamean,
n Departamento de
Exploracidn * Jafe de Seccidn de Geologin y Geofisica, Analista de Geologia y Geofisics,

Adefe do Soccidn de Ferforacikén y Asistente de Perforacién.
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_Recomendacion para Inicio de Proceso de Sancion por incumplimientos,

Mo, Operacion Responsable Descripcion A
Jefef Analista Elatara cdictamean técnico en el que da a conooer las razones por las
1 Ihsistente que se recormienda Iniciar el procedimiento de sancién que consiste
" en una multa, esta depende del incomplimilenta y de conformildad
eon lo establecido en el Arbicula 42 del Reglamento de la Ley de
Hidrocarbunos.
2 Jefef Analista Traslada dictermen a Jefe de Departarnento de Exploracién para su
fhslstente resdlsidin
Jafe del
3 Oepartamento de Revisa dictarmen
Explorscidn
Jefe del Traslada & persona que ko realizd para firma
4 Cepartamento de
Exploracion
5 Jefef Analista Firma dictarmen y traslada a Jefe del Departamento para firma
fAsistente
Jefe del Firma dictamen v traslada a personal gue o realizd para sulbi
= Cxpartameanto de dictarmen a sistema de expedientas
Explaracidn
7 Jebef Analista Imprime, escanea, saca copla v sube al sisterma el dictamen
foaintante carfespondients ¥ trastada ol expediante a la secretarla.
Sube dictamen al sisterna de expedientes e imprime cardtula, luego
B Jetef Analista ke traslacla por medio del slstema a gestion legal, ¥ traslada dictamen
IAsistente v cardtuba a secretaria del Departamento de Exploracidn, (Th)
a
Secretanls del Reclb=, adjunta dictamean vy descarga el expedients de la base de
9 Cepartarmento ce catos.
Exploracikin
Eecretarla del Trazlada el expediente al Departamento de Gestidn Legal.
1 Departarments de
Exploracidn
Secretaria del Archiva copia del Dictarmen.
) Departarmento de
Exploracién " Jefe de Seceldn de Cealagla v Ceolfslea, Anallsta de Gaolegin y Geofislen,
Jefe de Saccldn de Perforacién y Asistente de Perforacion,
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Duracion: 5 dlas

Recomeandacién para Inicio de Proceso de Sancidn por incumplimisntos,

dufel Analinta /Asistante

= 1
f

-

1

]
L=

reer

H e reco T el § 2 @l

i g ccfirrimee o cl e mon ek oue

[oonEsce en Ung rrrd e, st degerics

[ cls| iredsrnglirrds nbo @ o

I-nunm-mhml e o st Bl oo v sl
drtiog o &3 obsl ReglorreriTo cha b Lasy |

| o Mkdrccnrioungs, (5h)

2 Traslarn dicternen o dofsde |
Eon s rmen o de EXplormcion - e
PaED B reeEices. (1 {

Jufe dul Cepartamento de
Exploroaldin

- oo o P AT Ll T T

Seocrotaria Dapartarmants dae
Expdarachan

r=mrfrer

: =2 dictarrmn

S Flrma diictasmen 5o 10 trasiada |
o Jrhe che Do rtarmmnks cs
Expdornciom paed o o i
[ rréng

—
|
I

i Trasiails pork frna |
e permorial qus malla |
&l aiictaimen (8 ming

*

V. Emcansw, paco copis @ oras
rapecbonbe en o skwenma de 4
i el Gr D (30 i)

I E.h.lbl-:lul-l:llrnln al ll-:b--rql chay
mEpedlenneEs & mpime urﬁl:l.in.
Vi O i L kel et owar prvancdics i

avk @i 0 pEathoe e gl h'l.l'u-:-

B, Firmea choLs Frsn ¢
trauiaca A pErsnred R |
rriallinS dicbarman e
SRR T craalo an e slsterma da |

Expadimnkse 05 minp -

=

g - "
II"ﬂ.l=|l-n=llhrn. uribn ol cEmrmaen

W descarga o expadiantada |
i Lo Eim e che cRutere: {15 rreng

¥
MyTrasiacia ol ex it il
Caple Lasggul.

diztarman s min

1, Aoy copde clel ‘

dictaman woardula 4 secralana f
i } clal raeio de
| Exclomciénnl |
...... — . oo . W T et
Elaborado: rnga.c-arnlina Heri:eh:la hia Validado: Jng. Cerson chuy .:le- Ledn.
Jefe del Departamento do Ex Director | dee Hidrocarburos
— e Tep—

Al

—_—

5] -\.|||

G
Pl



I I SORFENAA

=1l
OE RHERGHS
" AN

Manual de procedimientos

Iliess, A0
L &S DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS
rogr | Duracidn: &5 dias.
D 2

Entraga da Mucleos, Muestras de Canal, Testigos Laterales y Otros Tipos de Muestras Liteldgicas.

Mo, Operacidn Responsable Descripcién
1 Coardinadar de Reclbe Informme y muestras de pozo perforado, luego emite oficio de
Litateca fecepcitn ¥ o entrega al Jefe de Seccidn de Geologia v Gaofisica.
Jafe de Seccldn de Evalda al contenldo del informe y las muestras desde el Ambito de su
2 Geologia v Ceoflsica. | competencia, con base a la circular informativa Ho3-86 en donde 52
detallan los tipos de muestras que pueden ser nuckecs, bestigos
latesales y otros tipos de rmuestras itoldgicas.
3 Jefe del Recibe v revisa oficio presentado por &l Jefe de Seccidn de Gaologla
Departamento de en dode se expone la informacidn presentada v en orden por parte
Exploracidn cied contratista.
4 Jefe ded Firnna y enla oficic al Coordinador de Litoteca.
Degarkaments de
Exploracidn
5 Coordinador de Recibe oficio ¥ archiva una copia. ¥ da drdenes 3 Anallsta de Litoteca
Litotaca de ingrasar infarmssion o Base da datos,
& Analista de Litoteca | Ingresa informacion 2 base deo datos de |las muestras del pozo

parforaco para 5u resguaido an iToteca,
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 Entrega de NOcleos, Muestras de Canal, Testigos Laterales vy Otros Tipos de Muestras
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[ux] 20235 | DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
Pag: 1
Dz Duracidm 2 horas 25 minutas

—a il

Descripcion

Mo. Operacidn Responsable
1 lefefinalistafdsistants
ger bombeada,
2 Jefe/AnalistafAsistente
* previas (por segurkiad) &l cuarto de control
3 Jefefanalistafasistents
' la operacién (mandmetros, clima, otoétera).
4 Jefeftnalistalbsistente
X de medicién, para &l afera inicial del tangue.
g Jefelfnalsiafbsistente
de agua ¥ tarmparatura de fondo del tapoue.
G Jefe/analistaffsistents
Imelkca Ba narmativa (AP 8.),
b Jufeianalistafbsistente
H

Jefe/Analistafisistanta

Reclbe informacidn de parte del encargado de la planta de
produccidn que se realizard un aforo iniclal a clerto tanque previo s

Ingresa & la planta de produccién, habiendo pedido condiclones

Revisa que las condiciones del tangue sean las iddneas para realizar

Implementa & equlpo de seguridad, previo a iniciar las operaciones

Procede a subir al tangue para verificar la toma de parametres en la
madicion estatica del tangue (AP 31 A}, el operador de |a contratista
colaca pata reveladora de agua ¥ sedirmento en la plomada de |3 cinta
certificada, introduciéndose la misma en la guia verticsl ded tangue
hasta tocar la platina, con el abjete de la verificacion del nivel de
referencia, por un lapso de tiempo se mantlens la cinta sumargida,
dependiendo del hidrecarbure almacenade, se extrae la cinta para la
tormd de la lectura del nivel de hidrecarbura, cama tambidn e nivel

veriflca la toma de temperatura, el operador Introduce Ia clnta con
tefrmgmetre analogo o s usa termametro digital, para determinar la
temperatura promeaedio v se toma segun 2l nivel del tanogue como o

Verifica que el operador tome una muestra de aproximadamente up
galén, ke cual estd compuesta de pequefas muestras tomadas &
distintos nhveles del tangue para formar una sola  muestra
hormegénes, la cual serd analizada posteriormente en &l laboratoric.

Verifica gue se realics correctarnente o andlisis de la muestra en el
laboratoric para determinar Ia gravedad APl observada v la
termperatura, realizando los skgulentes pasos
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Mes Ao
o3 2023 DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBUROS
Pag: 2
e 3 Duracion: 2 horas 25 minutos.

Medicién Inicial de Produccién Neta de Hidrocarburos

Mo, Operacion Responsable Descripeion
¢ Colocs en una probeta de 500 mil dé crudo v luego se infroduce
ol Tarmo hidrdmetro con un tempe de espora de 5 FrunLItos,
= Seleela lectura del APy la ternperatura de la muestra.
Verifica el procedimmients para determinar @l porcentaje de agua ¥
o lefefanalista/dsistents | sedimentos, en donde se deben realizar los siguientes pasos:
i
= Seagiegan a dos perillas graduadas de 100 mil (52 mililitros de
erudo y 50 mililitros de sohlvente).
= Leagitan las parillas para mezclarlos
= Sg colocan en bafio Marfa hasta alcanzar una temperatura de
140 °F (60 °C),
*  Postericrmente se trasladan a una centrifuga por un tlempo de
5 rminutos
* Se determina segun la escala el porcentaje de agua ¥
sedinnentao.
Realiza procedimientos analitices v base legal (AP Standard 2540
0 Jefe/analista/Asistente

s Con los datos abtenidos de laboratorio se procede a determinar
los factores de correcckin por temperatura y volumen, de
acusrda & la norma AP Standard 2540 con las tablas 54 y BA,
para el tangue que es objeto de medicion,

i Sa procasan los  datos  recolectados  para 05 cdlouilos
cormospondientes ¥ obtenor los barriles de petrdleo cruco de
acuerda a la Lay de Hidrosarbures y su Reglamenta Ganeral,

=« 5Se deja constancia de las actuaciones, firmando y sellando las
medidas iniciales o finales del comento de aforo por les
representantes del Ministerio de Energla y Minas y la oparadara,

*Jefe de Seccidn de Geologia y Geofisica, Anallsta de Geolagia y

Ceofisica, Jefe de Seccién de Perforacién y Asistente de
Parforacidn
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DIRECCHIN GENERAL DE
HIDROCARBURDS

Cwiracian; 2 horas 25 minutos,

Madicion Inicial de Produccidn MNeta de Hidrocarburos
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fes Ao
o5 2023 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
Pag; 1
e 2 Duracion: 1 hora 50 minutos,

-

Mo, Cperacion ~ Responsable Descripelan
Recibe informacidn por el encargado de |5 planta de produccian gue
1 Jefeftnalistaltsistente | se realizard un aforo final a cierto . tangue luego que o tangue fue
- bombeadao,
F Jefefanalistafasistente | ingresa a la planta de produccién, habiendo pedido condiciones
" previas (por seguridad) al cuarto de contral
3 lefelanalista/Asistents | Revisa gue las condiciones del tangque sean las iddneas para realizar
¥ la operacian [mandmetros, cima, etcétera).
4 Jefefanalistafasistente | Implementa o equlpe de seguridad, previc a iniciar las operaciones
" ce medicidn, para e afore Iniclal del tanque.
5 Jefefsnalistofasistente | Werilica gue se tome & medida final del nived def tangue ¥ el nivel de
w agisa decantada sl exlstlese segdn la normativa. (P15 A).
a lefofAnalistaitsistente | Procede a reallzar las caleulns de los factores y el volurmen final del
" tancy e [AF1 Estandar 2540),
Daja constancia de las sctuaciones, fitmando v sellando las medidas
7 finales del documents de aforo por ks representantes del Ministerio

IefefAnalistaffsistanis

de Energla y Minas v ks aperadara,

* Jefe de Secclén de Geolagin y Geafisica, Anslista do Geologia y Ceofisica,
Jofo de Seccidn de Perforacion v Asistente de Perfloracldn
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Medicion Final de Produccién Meta de Hidrocarburos
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Manual de procedimientos

Pgr;:-_ ;g‘; DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBUROS
E:f:g: .I"-! Duracidn: 50 minutos

Ravisitn del cilculo de volumen de gas a boca de pozo por medio del medidor de orificio [Sistema Barton).

Mo, Dperacion Responsable Descripcion
1 Jefefsnalista/Asistente | Reclbe a diarlo los datos tomados en el medidor de placa de
e ofificia y los irgress al documento de Excel creada para su efecto,
Lo ingresa los datos de presidan estatlca, temnperatura v diferencial
e presidn,
{los datas son tomados cada 4 horas: 0100, D500, 0%00, 1300,
1700 y 2103 horas, )
2 Jefedamalistafssistents | Revisa los caleulas generadas en el docurmento de Excel para
G determinar el volumen de gas primario v gas secundario,
|
3 Jefe/analista/Asistents | Verifica la surma de gas para determinar fa produccidn total de gas
- dal dia reportado,
& JefejAnalistafAsistente | Ingresa a la base de datos ol dato de prod uccian de gas del dia
5 Jefefinalista’ssistente | 5i es fin de mes, redacta v emite o Acta de consclidade de

produccion de gas dée la cantrario termina ol precadimienba,

* Jdofe de Seccign de Geologla y Geofisica, Analista de Geologia y
Gaafisica, Jofe de Seccidn do Parforacion y Asistento do Perforacian
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[Sisterma Bartomn).

Revision del calculo de volumen de gas a boca de poza por medio del medidor de orificio

DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS
Crurasciin: S0 minutas
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b Af
o3 2023 BIRECCISN CENERAL DE
HIDROCARBURDS
Pra.g: 1
Diex: x Dwaracican: 6 diags 1 hora 0 roiowtos,

Gestion de comisién oficial por nombramiento y liguidacion de vidticos y gastos conexos.

Mo. Operacién Responsable "~ Descripcian
1 Jefe Departamente | Organiza v planifica o comisidn oficial de acuerds a e
de Explaracian calendarizacion de inspecciorms. a los contretos en fase de
axplaraciin.
Sacrataria dal
& Departameanto de Elabora nombramiento oficial,
Explorackin
3 Jefefanalistafbsistente | Prepara documentacicn administrativa g sea necesaria segin sea
. el caso; tramita firmas del nombramienta oficial, requiere formularios
de vidticos, elabora cdlcule de Kilometraje para recorrida de vehiculo
¥ combistible, 5i @5 necesaria,
4 Jefe Departamento de | Firma nombramiento oficial y  requarmienta  de sehiculo v
Exploracidn carnbustible si es necasario.
5 Subdirector de Firma nombramiento oficial y requerimientos de Vidticos, vehiculo iy
Hidrocarkwros cornbustible si es necasario.
& Elabora informe de la misma, completa formularics de vialicos ¥
Jefeftnalistaltsistente | planillz de facturas, si es el caso. Presenta bos doowmentos a Jefatura
o ce Departamento.
T
lefe Departamento de | Revisa y firma infarme de comisidn oficial, determina el seguimisnto
Exploracidn a realizar con base a las chservaciones y recomendaciones
correspondientes @ informa al Sub Director de Hidrocarbuiros,
a subdirector de Rewvisa y firma informe de comisidn oficial, formularics de vidticos ¥
Hidrocarburos planilla de facturas,
|
Jefafanalistafasistents | Dhgltaliza y archiva fislcarmente el iInforme de comisidn oficial
jl¥]

Iefofanalistafosisiente

Ligulda vidticos v gastos conexos de la comdsidn, con documentos
correspondlientes firmades par el Subdirectar de Hidrocarburos,

* Jefe de Secclan de Geologis v Geofizica, Analists de Geologia v
Geofisica, Jefe de Seccién de Perforacion y Asistente de
Parforacion

Elaborg: Inga, Carcling Herieslda Mald
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Manual de procedimientoas

Mes Afo DIRECCION GEMERAL DE
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Pag 1 Duracidn: &1 dlas 20 minutos a
D 2 a0 dias 20 minutos

Prospeccion Geofisica: Radiometria, Cravimetria o Mﬁmagnﬂnmﬂﬂn (Petrdlec, Condensado y Gas Matural].

Mo, Dperacién Responsable Descripeian
1 Jefe de Saccion de Participa en reunidn de presentacion y preparacién del persanal da
Geologia y Geollslca | campoe ¥y equipo de la empresa sub contratista del servicio de
prospeccion  geofisica, en conjunto con el representante de s
contratista.
2 Jefe de Seccidn de | pocjbe informacicn del representante do la contratista sobre el inicio
Geologlay Geoflsica | 4o |3 prospeccion geofisica [radiometrfa, gravimetria o
asfomagnetometifa)
Jefe d'E' Seccicn de Elatora y firman acta de inicio de la prospeccidn geofisica er.
3 Gealogia y Ceofisica conjunto con e representante de la contratista, con base al programa
respettive. Crdena & analista gue supanise la prospeccion oeolisica,
Analista de Seccidn | Supervisa la efecucion de la prospeccian geofisica, segun programa
o de Geologla y respective ¥ logistica establecida en reunion, Emvia reporte diaria,
Cipalisica
Analista de Seccian | Reclbe informacian del representante de la contratista sabre s
5 de Geologia y flnalizacitn de la prospeccidn gealisica,
Ciecafisica
Jefe e Seecidn de Participa en reunidn final con el personsal de campe de la empresa
& Geologla y Geofisica | subcontratista del serviclo de prospeccidn geofisica, en conjunto con
af representante de la contreticta.
Jefe de Specktn de Elabora y firman acta de finalizacldn de la prospeccidn geofisica
) Geologla y Geoffslca | conjunto con el representante de |a contratista, con base al programa
respactivo,

Elaborado: Inga. Carolina Hericedda
Jefe del Departamento de Exy
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l GUATEMALA | orrnescis 03 2023 HIDROCARBUROS
Pag: 2 DraciGn: 61 dias 20 minutos a
Manual de procedimisntos D 2 90 dias 20 minutos

Prospeccion Geofisica, Radiometria, Gravimetria o Aeromagnetometria (Petroleo,

| Condensado y Gas Matural).
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BManual da procedimiontas

Pag: 1
D 2

Dwuracian: 181 dias 20 minubos.

Levantamiento de Sismica 2D o 3D (Petréleo, Condensado y Gas Matural).

Seccidn de Geologia v
Ceofislcs

Mo Operacion Responsable Deserlpeldn
1 Jefe de Saccldn de Participa en reunicn de presentacion v preparacikin del personal de
Ceolegia y Geofisica | campe ¥ oeguipo de b empresa sub contratista del servicio de
levantamiento de sismica, en conjunto con el regresentante de fa
contracista.
2 Jdafe de Seccldn de Reclbe Informacicn del representante de L contratista sobre el Inkclo
Geologla y Geoflsica | ded levantamiento de sismica 20 o 30,
3 Jefe de Secclénde | Elabora v firma acta de inlcic del lsvantamlents de sismica en
Geclogla vy Geoflsica | conjunto con el representante de la contratists, con base al programa
respacthe.
Analista de Seccidn
4 de Geologlay Supervisa la elecuckin del levantamiento de sismica, segun programa
Gaofisica recpeckivo y logistica establecide en reunidén. Envia reporte diario.
Analista de Seccidn | Recibe informacidn del representante de la contratista sobre la
7] de Gaologiz v finalizacicn del levantamiento de sismica.
Geofisica
£ Jefo o Analista de Participa en reunicn final con el personal de campo de la empresa
Seccion de Geologla y | subsontratista del servicie de levantamiento de sismica, en conjunto
Ceafisica con o represemtante de la contratista.
7 Jefir o Analista de Elsbiora y firma acta de finalizacidan del kvantamiento de sismica en

conjunto con of represontanta 9o |3 contratista, con baso al pracrams
respechivo,

Elaborsd: Inga. Carolina Hericelda M
Jefe del Departaments de E
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EpA o T 1 DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBURDS
Pag: 2
Manual de procedimientos De: 2 Dharacicrn: 181 dias 20 minutos.

Levantamiento de sismica 20 o I0 (petrales, condensado v gas natural).

Jofe do Seccidn de Geologin v Socliskoa
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Manual de procedimientos

Mes AR
2 R DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBLUROS
E:?T 12 Duracicn: S3 dias 4 horas 20 minutos,

_Evaluacién de Descubrimiento [Petréleo, Condensado y Gas Natural).

Mo, Dperacidn

Respoansable

~ Descripcidn

JefefAnalistalAsi
1 =

JefefAnalistalds)

Jefelanalistalasi

Jefaffnalstalsistente

Jefefanalistalfbsistene

Jefedanallstaldslstente

JefefAnalistalAsistente

stente | Participa en reunién en confunto con el representante v personal
operativa de o contratista para werificar las condiclones v los
parametras de prusba de evaluscidn de pozo, segln programa

respectivi,

Rec|be informacidn del representante de la contratista sobre el inicio
de o proeba de evaluacidn de pozo

slenbs

Elabora y firma acta de inlclo de prueba de evaluacidn de pozo en
canjunta can el representante de la  contratista,  indicand.
candiciones y pardrmetros, segln programa respectivo,

Supervisa la epcucidn de la prueba de evaluacién de pozo, bajo
candiciones vy pardrmetros del programa respective. Envia reports
diaria.

Recibe informacion del representante de la contratista sebie |a
finalizacidn de la prusba de evaluacion de pozo.

Participa en reunidn final con el representante ¥ personal operativo
de la contratista. 51 la contratista indica que recoplld suficlente
informacién para presentar ante la DGH la solicitud de ls declaracicn
de comercalidad, sa da par finallzada ke proeba de svaluaclién de
poza, Caso contrario la contratista planteard kb solicitud de proebas
dee largas duracian,

Elabora v firrma acta en conjunto con el representante de la
contratista, con base al programa recpectivo, donde se indica Ir
finalizacion de la preeba de evaluscidn o ge indica gue la contratiste
salicitard ante la DCH puebas de larga duracidn para declarar fa
Carmerchalided,

stanta

* Jefe de Seccidén de Geologia v Geofisica, Analista de Geologia v
GCeofisica, Jefe de Seccién de Perforacion y Asistente de
Perforacién
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DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Duraciéne 83 dias 4 horss 20 minutos,

Evaluacién de Descubrimiento, (Petrdleo, Condensado y Gas Hnturnli-.
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Manual de procedimientos

T Mes AR
L 20e3 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
pﬂg: 1 i
F— Duracian: Varahble

Pruebas de Larga Duracién, [Petrdleo, Condensado y Gas Natural).

Mo, Cperacian

Respansable

Descripcidn

Jefefanalistalasistenta

Jefefinalista/Asistents

Jefe/tnalistalAsistente

Jefafinalistalssistenta

®

Jefefanatistalfckstente

Jofefanalistafasistenne

Tefefsnalistafbsistents

Participa en reunidn en cenjunts con e representante v personal
operative de la contratizta para wverificar las condiclones y los
parametros de ks presbas de larga duracldn, segdn programa
rEspactive,

Reciba infarmacién del representante de la contratista sobre el inicio
de las pruehas de larga duraclan,

Elabara v firma acta de Inkclo de pruebas de larga duracian en
canjunta con el representante de la contratista, indicando
candicianes y pardmetras, segun programa respectivo.

supervisa la gjecucidn de las prusbas de larga duracian, bajo
condiciones v pardrnetres del programe espactive.  Envia reparte
dilaria,

Recibe informacidn del representante de la conbratista sobre la
finalizacitn de las prusbas da largs duracein,

Participa en reunién final con el representante v personal operativa
de |z contratista. 51 k3 contralista indics gue recopild suficlente
informacidn para presentar ante la DGH la solicliud de la declaracian
de comercialidad, se dan por linelizadas las pruebas de larga
duracitn.  Caso contrario @ contratista planteara la solicitud de
autorizacion de taponamiento del pozo,

Blabora ¥ firma acta en conjunts cen el representante de |a
contratista, con base al peograma respectivo, donde se indica la
finalizacian de las pruehas de larga duracién o se indica gue la
contratisto solicitard ante la DGH autorizacién para realizar el
taponamiento del pozo,

* Jefe de Secclén de Geologia y Geofisica, Analista de Geologia v
Geofisica, Jefe de Seccidn de Perforacidn y Asistente de
Perfaracidn,
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Manual de procedimisntos D 2 Duracicn: Yariable

Prusba de Larga Duracldn (Petrdleo, Condensado y Gas Matural).
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Manual de procedimisntos

b Afo
03 20235 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS
o Pag. 1 Duraciin: 12 dias 4 horas 20 minutes
D 2

—

Mo, Operacién Responsable _Descripcian
1 Asistante de Participa en reunidn con el representante y personal operativo de la
Parforacion contratlsta para verificar condiciones, pardmetras v las etapas del
taponamiento, seqin programa respactivio.
2 Asistenita de Recibe inferrmacldn del representante de la contratista sobre o inicio
Perforacidn del taponarnients de pozo,
3 Aslstente de Elabora y firma ecta de inicie de taponamiento de paro en condunta
Pesforasion con el representante de la contratista, indicande condiciones,
parametros ¥ etepas del taponarmiento, segdn programa respeckive,
& Aslatente de Supervisa la gjecucidn del aponamiento, bajo  condiciones,
Perforacion parametros y etapas del pregrama respective. Envia reporbe diario.
5 Acistente de Recioe informacidn del representante de la contratista sobre |a
Perforacidn finalizacion del taponamiento del pozao,
Asistente de Participa en reunidn final con el representante v persanal operativo
& Perforacidn de la contratista.  Verifica curmplimlento del programa  de
taponarrsento.
7 Asistente da Elabara y firma acta en conjunto con el representante do la
Parforacion contratista, con base al programa respectivo, donde s indica la

finalizacién dal taponamiento del pozo, de acuerdo al programa
e e,

o
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Elaboracién de Secciones Delgadas en Laboratorie Petrografico

No. Operacién Responsable Descripcidn
1 Coordinador de Planifica efaboracion de secciones delgadas con base a prayectos de
Litocteca Investlgacidn, can fines de realizar correleciones mediante &l andlisis
micrafaunal en ol caso de rocas fosiliferas y de génesis en ef caso de
rocas metamoricss ¢ ighneas,
z Coordinador de Elabara oficio donde se describen muestras a trabajar seqgin provecto
Litoteca pragrarmacha,
& Jafe del Werifica informacidn del oficio para iniciar el proceso de elaboracidn
Departamento de de soociones delgadas. Da instrucciones a secchin de Litoteca dea
Exploracitn Iniciar con la preparacidn de las muestras.
% Coocrdinador de Glra instrucciones a analista de litoteca para iniciar con ka preparacion
Litoteca de las muestras, corte, pegado de pastilla v pulico,
Recibe indicacion e inicia con la preparacidn de las muestras segin el

5 Analista de Litateca | tipo de roca (sedimentaria, metamdrfica o ignea), coma se detalla en
el Manwual de elaboracidn y andlisis de secciomnes delgadas,

L Analista de Litoteca | Inicia e corte de las muestras de mano mediante el uso de equipo
ubicade en el laboratorio petrografico.

T Analista de Litoteca | Continda con el pegado de la pastilla (muestra de roca) en
portachjetos, se debe esperar a que &l secada sea en su totalidad.

] Analksts de Litotecs Inician con el pulido de la muestra {desgaste], mediante o uso de
abrasivos. El tiempo de pulide varfa segin e composicidn
mineraldgica de la roca.

2 Analista de Litotecs Revisan el desgaste de |a pastilla en la seccion delga, mediante al uso
del microscopio petrogréfico,

1] Aralista de Litoteca | Finalizan proceso de elaboracian de seccion delgada,

n Caoordinadar de Realiza oficio y traslada a Jefe de Departamento de Exploracion

Litoteca

12 Jofe Departarnento | Revisa, firma de Yo.Ba, v traslada el oficia,

Coordinador de Recibe oficio ¥ resquarda seccldn delgada para su posterior analisis

13 Litcteca petrografico.
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Andlisis de Seccidn Delgada an Laboratorio Petrografico

Mo, Dperacidn Responsable  Descripcién
1 Coardinador de Planifica elaboracion de seccidn delgada con base a proyectos de
Litoteca irvastigacicn, con fines de realizar correlaciones mediante el analisis
mikcrofaunal en el caso de rocas fosiliferas y de génesis en el caso de
rocas metamicrficas e [gneas.
2 Coordinador de Elabora oficio donde =& describen muestras a trabajar segdn proyecto
Litoteca prograrmadao.
3 Jdefe del Venflea Inforrnaclin del oficie para inlclar el praceso de andlisis de
Departamento de secciones delgadas,
Exploracian
&4 Jefe de Seccidn de Recibe Indlcaclan vy da Instrucclones a aAnalista de Secclén de
Cealagia v Geofisica | Geologla para proceder con el anélisis de las muestras segdn el tipo
de roca (sedimentaria, metamdrfica o igneaj, como se detalla en el
Manual de elaboracitn y andlisis de secciones delgadas.
5 Anallsta de Seccidn Procede & realizar la elaboracidn del Informe de  descripcoidn
de Cealooa v petrografica, se Incluyen datos generales de fa seccidn analizada asi
Geofisica corme les progledades dptleas determinagas mediante el uso del
micrascopie petrografico.
& Analista de Seccion | Traslada informe a Jefe de Seccidn de Geologia v Geoflsica para su
ol Geododia v Fewlsicn
Geofisica
7 Jofe de Seccidn de | Revisa Informe v traslada a Jefe Departamento de Exploracion,
Coalogis v Geofisica
a8 Jefe Departaments | Revisa ¥ firma & Informe final del analisis de la seccidn delgada v
e BExploracion traslada ol inlarme v of oficio can al Coordinador da Litoteca,
L Coordinador de Recibe Informe final vy resguarda ks resultados del  andlisls
Litoteca petrogrifico,
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_Organizacion, clasificacion y mantenimiento de las muestras y ripios de Perforacion

Mo. Operacian Responzable Descripcian ]
1 Coordinsdor de Planifica la erganizacion, clasificacikdn ¥ mantenimienta de las
Litcteca miuestras y ripios de perforacidn.
2 Analista de Litoteca Verifica el estado en que se encuentran las muestras v riplos de
perforacién e inicia con el mantenimiento de estos.
3 Analista de Litateca Actuallza las bases de datos dependienda del estado en que se
encuentran las musstras v riplas de Pedfaracidén.
£ Coardinador de Reallza v tirmma Informe de Actualizacidn de organdzaclan, clasificacion
Litoteca ¥ mantenimilenta de muestras vy ripios de Perforackn v 1o traslads al
Jefe del Departamento de Exploracian
5 Jefe Departamenta | Revisa v firma el Informe de  Actualizacldn de  arganizacidn,
e Explarackin clasificacian y mantenimients de muestras v ripios de Perforacidn.
Jefe Departamente | Traslada mediante oficlo el Informe de Actualizacion de srganizacian,
& dhar Exploracion clasificacidn ¥ mantenimienta da muestras ¥ ripics de Perforacian a ka

Direccian Seneral de Hidracarburos para que se den por entorados,
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Clasificacién, ordenamiento y almacenamiento de mapas y perfiles geclégicos v geofisicos de muestras de
nicleas, muestras de canal, testigos Iaterales y otros tipos de muestras litoldgicas.

Mo, Operacitn

_I!Epnnaubje

Descripeidn

L]

Coordinador de
Litoteca

Analista de Litoteca

Analista de Litoteca

Coordinador de
Litoteca

Jefe Departarmento
di Exploracidn

Jefe Departamento
cle Explorachin

Planifica la organizacitn, clasificacidn v almacenamiento de mapas ¥
perfiles gealdgicos v geofisicos de de muestras de ndcleos, muestras
de canal, testigos lateralas y otros tipos de muestras litoldgicas que sa
resguardan en la Litoteca.

Realiza el etiguetado de los mapas v perfiles gecldgicos vy geofisicos,
s clasifican y almacenan en el lugar comespondiente

Actuzliza la base de datos de rmapas v perfiles geoldgloos v geofisioos
de muestras de ndclecs, muestras de canal, testigos laterales y atras
tipos de mueastras itolkiglkces que se resguardan en Litoteca,

Realiza v firma Informe de la clasificackdn, ordenamiento y
almacenamienta de mapas y perfiles gecldgices v geofisices de
miuestras de pozos que se resguardan en la Litoteca v sa o traslaca al
Jefa del Departamento de Exgloracian,

Reviza v flerna  Informe de la  clasificacion,  ordenamiento v
almacenamients de mapas ¢ perfilee geoldglees v geofizloos de
muestras de nlclecs, muestras de canal, testigos laterales v obros
tipos de muestras litcldgleas que se resguardan en ba Litabeca.

Traslada mediante ofick el Informe la clasificackin, ordenamiento v
almacenamiento die mapas v perdfibes gooldgicos v gealisicos de
muestras de mdcless, muestras de canal, testigos laterabes v otros
Cipos de miuestras ivolddgicas. que se resguardan en la Litoteca a la
Cireceldn General de Hidrocarburos para gue 5 den pof enterados

a9 g
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Actualizacién de Bases de datos Litoteca

Mo, Operacién Responsable Descripcion
1 Coordinador de Coording como se actualizardn ks bases de datos de nudclecs,
Litoteca muestras de canal, testigas laterales, otros tipos de muestras
liteldgicas, asi coma perfiles v mapas geoldgicos v geofisicos.

2 Analista de Litoteca | Clasifica, ordena y asigna ndmero de registro a los nidcleos, muestras
de canal, testigos |aterales, atros tipes de muestras litoldgicas, asi
carme perfiles y mapas geclégicos v geolisicos,

3 Analista de Litoleca Ingresa informacidn y actualiza las bases de datos de nocleos,
rruestras de canal, testigos laterales, obtios bHpos de muestras
litoltgleas, asi como perfiles vy mapas geoldgicos v geofisicos

4 Coordinader de Realiza v firma Inferrme de Actualizackin de Bases de datos de

Litoteca Litoteca y s& bo trasiada al Jefe del Departamento de Explaracian,
Jefe Departamento
5 de Exploracion Revisa y firma Informe de Actualizacion de Bases de datos de Litoteca.
Jofo Departamento | Traslada mediante oficio el Informe de Actualizacién de Bases de
B de Explaracian datas de Litoteca a la Direccion General de Hidrocarburos para que se

den par enterados,
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Coordinndar de Litotecs

Actualizacion de Bases de datos Litoteca
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Annlista de Litoteon
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Manual de proecedimientos D 2 Durachon: 5 disn.
Pragrama Anual de Operaciones de Explatacion =
Mo, Operacisn Responsable Dascripcion
1 Soorotaria Reclbe &l expediente refacionado al programa anval de operaciones
Degartamento de explofacion de manera fisica, firma el libro v traslada el
Expdotaciin expedients al Jefoltnalista/Asistentefduxiiar de la seccién de
Produccldnfacimiantos de Hidrocarburos/Sikters Estacionario de
Traspartes de Hidrocarburos al cual le fue asignado el expediente
por el sisterma de expedientes vigente,
2 JefefAnalista/Asistent | Recibe el expediente de manera fisica remitido par la secretaria, el
efudliar de la cual fue asignaco por ol sistema de expedientes vigente, analiza y
Secciin de verifica gque el informe cumpla con lo estipulada por la Ley de
Produccldnacimien | Hidrocarburas y su Reglamento General Larticulos 92, 100, 307, 102,
bt gl 102, 104} v la Clireular Informativa 3-B5 emite el dictarmen técnico
Hidracarburos/Sistern | correspondlente v lo traslada a la Jefatura del Departamente para
a Estachonario de revisidn yvisto busno,
Trasportes de
Hidrocarburas
3 Jefe del Racibe el expadiente de manera fisica, evalda y revisa el dictamen
Departarnento de tecnico emitido para obtener la firma de la jefatura,
Explotackin
A Jefe del Firma ol dictarmen técnico danda e visto bueno y traslada de forma
Departameanto de fisica ol expediente al JefelAnalistadasistente/duxiliar de la seceidn
Explotaciin de ProduccionMacimientos de Hidrocarburos/Sistema Estachonario
de Traspories de Hidrocarburos
5 lefelAnalista/Asistent | Recibe @l expediente con el dictamen firmada par la Jefatura del
a/fuxiliar de la Departarnents; digitaliza el dictamen al sisterna de expedientes
seecitn de vigente ¥y por este mismo lo traslada  al  Departamento
ProduccianfYacimien | cormespondiente y fisicarnente traslada el expediente a la secretaria
tos de del Departarento.
Hidrocarburos/Sistarmn
a Estacionario de
Traspories do
Hidrecarburas
& Secretaria Recibe el expediente do manera fiskca, realiza la foliacidn
Departamento cormespondiente v por medio de libra traslada e expodionte al
Explotacidn Departamento cormespondiente,
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Manual de procedimisntos Cec 2 Ed e
Informe Mensual de Dperaciones de E;:plnt.l:ilﬁn
No. Operacién Responsable Descripcidn
1 Secretarka Recibe el espedisnte  relacionado 3l Inferme  mensual de
Cepartamiento operaciones de explotacion de manera fisics, firma el libro v traslads
Explotacidn el expediente al Jefelanalistafbsistentafsuxiliar de la seccidn de
Produccidn/Vacimientos de Hidrocarburos/Sistema Estacionario de
Trasportes de Midrocarburos al cual le fue asignado el expediente
por el sistema de expedientes vigente,
2 Jefefanalistalasistent | Fecibe el expediente de manera fisica remitide por la secrataria, o
afbuziliar de la cual fue asignado por el sisterma de expedientes vigente; analiza y
seccién de varifica que el Informe cumpla con lo estipulade por la Ley de
Praduccicn/Yacimien | Hidrocarburos y su Reglamento General (Articulos 224, 238 v 240] y
tos de la Circular  Informativa 4-85% emite el dictaman técnico
Hidrecarburos/Sisterm | correspondiente y ko traslada a la Jefatura del Departormento para
a Estacionario de revisian v visto buena,
Trasportes de
Hidrocarburos
3 Jefa del Reclbe ol oxpediente de manera fisica, evalda y revisa el dictamen
Cepartomentode | wéonico emitido para obtener la firma de |a jefatura.
Explatacian
4 Jafe del Firma el dictarman técnico dande el visto bueno y traslada de forrma
Departamants de fizsice el expediente al Jefefanallsta/ssistente/auxiliar de la seccldn
Explotacian de ProduccidndYacimientos de Hidracarburos/Sisterna Estacionars
de Trasportes de Hidrocarburos:
a JefefanalistafAsistent | Recibe el expediente con el dictamen firmadao por la Jefatura del
aftuxiiar de la Departaments; digitaliza el dictamen al sistema de expedientes
seceldn oo vigente ¥ por oste mismo lo tresloda al Departamento
Produccidn/acimien | correspondients v fisicamente traslaca el expedionts a la secretaria
tos cle del Departamantba,
Hidrocarburos/Slstemn
a Estacionario de
Trasportes de
Hidrocarburos
B Secrataria Rocibe &l expediente de manera fisica, realiza la  foliacicn
Departamento cormespondiente vy por medio de libro treslada @ expedientz al
Explotacidn Drepartamento correspondiento
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Manual de procedimisntos Dec 2 ' '
Inferme Trimestral de Operaclones de Explotacion
Mo. Operacion Responsable Pescripcion
1 Secretaria Recibe o espediente relacionada al Informe timestral de
Cexpartamento operaciones de explotacion de manera fisica, firma ol libro y traslada
Explotacidn el expedients al Jefefanalista'Msistentelsuxiliar de la seccidn de
Praduccldn®acimientos de Hidrocarburos/sisterna Estacionario de
Trasportes de Hidrocarburos al cual le fue asignado el expediente
par el sistema de expodientes vigente.
2 Jeteffnalista/tsistent | Recibe el expediente de manera fisica remitido par la secretaria, el
efausiliar de la cual fue asignado par ol sistema de expedientes vigente; analiza y
seccion de wverifica que el Informe cumpla con lo estipulade por la Ley de
Praduccitn/Yacimien | Hidrocarbures y su Reglarnento General (Articulos 238 y 240 y 1a
ot cla Cirenlar  Infarmative . 485 emite el  dictamen téchico
Hidrecar buros/Sistem | correspondlente y o traslada a la Jefatura del Departamento para
a Estacionaric da rendisicn y visto bueh,
Trasportes do
Hidrocarksiros
5 Jefe oled Recibe el expediente de manera Meca, ovalla v revisa el dictamen
Ceparcamento de técnico emitido para obtener la firma de la jefatura.
Explatacién
& Jefe ded Firrma & dictarmen técnlco dando e visto bueno y traslada de forma
Departamento dea fisica ol expediente al JefelAnalista/ssistente/dindiliar de la seccidn
Explotacidn de Produccion/Yacimientos de Hidracarburos/Sistema Estacionar]o
dé Trasportes de Hidrocarburos.
5 Jefef/Analista/Asistent | Recibe el expediente con el dictamen firmada por |a Jefatura del
efAuxiliar dela Departaments; digitaliza el dictamen al sisterma de expedientes
spccian de vigente & por este mismo o traslada  al Departarmento
Produccicn/facimien | correspondienta y fisicamente traslada el expedients a la secretaria
tos de del Departarmento,
Hiclrocarburos/Sistem
a Estacionario de
Trasportes de
Hidrocarburos Fecibe el expediente de manera flsica, reallza la  foliacion
cormespandients v por medios de libro traslacda el expoedients sl
& Secretaria Crepartamenta correspondiente,
Departamento
Expilatackin
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“Informe Anual de Operaciones de Explotacian

Mo, Gperacicn Responsable Daserlpcian
1 Sacratarg Recibe ol expediente relacicnado al Informe anual de operaciones
Departarmento de explotacidn de manera flshca, firma of libra v traslada of
Explotacion expediente al JefefAnalista/Asistentefauxiliai o s secrion oo
Produceian/Yacimiontos de Hidrocarburos/Sistama Estacionario de
Traspartes de Hidrocarburos al cual be fue asignado el sxpedients
por &l dslema de expedientes vigente,
2 Jafe/Analistafssistent | Recibe ol expediente de manera fisica remitido por la secretaria, el
afauxiliar de la cual fue asignado por el sstoma de expedientes vigento: analiza y
seccian do varifica que e inforrme cumpla con la estipulsdo por fa Ley de
ProduccidnfYacimien | Hidrocarburas ¥ 5w Reglamonto Genaral (Articulos 738 ¥ 240 v I3
tos e Clreular  Informativa 485 emifte el dictamen  téonica
Hidrocarburos/Sstem | carespondiente ¥ lo trazlada a la Jefatura dal Departamento para
8 Estaclonario de reasislan v visto bueng,
Trasportes de
Hidrocarburos
3 lafe dal Recibe & expediente de manera fisica, evalts v reviea ol dictarmen
Departamento da técnico amitide para obtener Ia firma de s jafatura,
Explatacidan
% Jefe del Firrna el dictamen técnico dando el visto bueno y traslada de forma
Departamento de fisica of cxpeciente al Tefofanalista/Asistenta/Aumdliar de fs seccitn
Explatacian de Produccidn/Yacimientos de Hidrocarburas/Sistema Estacionaria
de Trasportes de Hidrocarburos.
5 Jefeffnalistafdsistent | Roclbe ol expedionte can el dictamen frmaedo por 1a Jefatura del
afAuxiliar de la Dapartaments digitaliza dictarren al sistama de axpedientes
seccldi e vigente ¥ por este misme o traslada al Departamento
Producsin®acimien correspandiente ¥ fisicamente trasfada ol expodients a la secretaria
Los oy del Dopartamwanto,
Hidrocarburos/Sktam
a Estacionario de
Trasportes de
Hidrocarburos
B Secrptaria Recibe e expediente de manera fisica, realfza la follacicn
Departamarto correspondients ¥ por medio de fibre braslads el expedisnte &l
Explatacian
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Aprobaclén de Impertacién Temporal

No, Operacicon Responsable Crescripeitn
1 Srcretaris Recibe el expadiente relacionade a la aprobacidn de brpsor tacidn
Cepartarnemta temporal de manera fisica, firma el lbro ¥ traslada el expedients a
Expdotacidn Jefe/fnalistafAsistentelauxiliar & F sECeRan cla
Produccién/Yacinientos de Hidrocarburos/Sistema Estacianario i
Trasportes de Hidrocarburos al cual o fue aglgnado el expadiente
por Bl sisterna de expedientes vigonte,
2 lefefaralistalnsstent | Reclbe o expedionte de manera fisica remitido per ks secretaria, ol
afdwiliar de la cual fue ssignade por el sistemna de expedientas vigente;, analiza v
seccion de verifica que el informe cumpla con lo estipulado por fa Ley e
Producclén®acimien | Hidrocarburos ¥ 5U Reglamento General {Artfoulos 38) v la Cirewlar
bos e Informativa 4-8%5; ernite o dictamen técnica correspondients v o
HidrocarburosfSisterm | traslada a la Jefatura del Departamento para revisidn v visto bueno,
a Estacionanio de
Traspartes de
Hidrocarbiuros
3 Jafe del Recibe el expediente do manera fisica, evalls v revisa e dictamen
Departamenta de tecnico emitido para obtener la firma de la jefatura
Explatacian
4 Jefe del Firma el dictamen técnice dardo e visto busna ¥ trastads de forma
Departamentode | fislea ol expediente al JefefAnalistaffsictentaiiusiiiar de & seccidn
Evplatacidn de Produccién/Yacimientos de Hidrocarburos/Sisterma Estacionaria
de Trasportes de Hidrocarburaos,
5 JefefAnalistaffsistent | Recibe expadiente con ol dictamen firmado por la Jefatura dal
e fxiliar de |a Dapartamento; digitaliza el dictamen al sisterna de mepedienies
Saccion de vigente ¥ por este rmismo lo traslada  al e partamenta
Producelonffacimien | correspandiente v fsicamente traslads ef expediente a | secretaria
tors el del Dapartarmento,
HidrocasbirpsfSlstarm
a Estaclomario de
Tresportes oe
Hidrocarbauras
& Secreraria Recibe & oxpediente de manera fisica, meallza la folacldn
Departamerto cormespondiente v por meadic de libro trasieds el expedicnte al
Explatacion Departarmanto correspondiente,
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Maodificacion de Programa Anual de Operaclones de Explotacion

Mo, Operacidn Responsable I‘:‘Ih;s':rr:rlpciﬂn
1 Secretaria Recibe el expediente relacionade a la medificacion del programa
Departarmanto anual de operaciones de axplotacidn de manera Msica, firma el libro
Explotacian ¥ traslada el expediente al JefefdnalistafAsistentedaudliar de la

seccitn  oe ProduccidnYacimientos de  HidracarburosSistama
Estacionario de Traspertes de Hidrecarburos al cual le fue ssignado
el expediente por el sistermna de expedientes vigente,

2 Jetefanalista/fsistent | Redibe el expedionte de manera flsica remitide por |a secretaria, al
effuxihar de la cual fue asignade por el sistema de expedientes vigents, analiza v
secoitn de verilica gue el informe cumpla con o estipulade por la Ley de
Produccidnfacimien | Hidrocarburos y su Reglaments General (Articule 114 v 258); emite o
tos de dictamen técnico correspondients v o traslada a la Jefatura del
Hidrocarburos/Sistern | Departamento para renisicn y visto buena.
a Estacionarls de
Traspartes de
Hidrocarburos
3 Jafa del Recibe el expediente e manera fisica, evalla v revisa el dictarmen
Cepartamento de tacnlco ermiticdo para obtener la fiima de la jefatura,
Explotacian
] Jafe clel Firma el dictarmen téenico dando el visto bueno v traslada de forma
Ciopartamanto de figica =l oxpedients al Jefe/Analista/ssistonte/auxdliar de la seccldn
Explotacicn de Produccidn¥acimientos de Hidrocarbures/Sisterma Estacionario
de Traspories oo Hidrocarburos,
5 JefelAnalista/bsistent | Pecibe o pipedionts con el dictamen firmado por |a Jefatura del
eftuiliar de |3 Departamenta; digitaliza ol dictarmen al sistema de expediontes
seccidn de vigente ¥ por este mismo o tasleda al  Departamento
ProduccidnYacimien | correspondiente y fisicamente traslada el expediente a la sacretaria
tos o dhal Departamento
Hidrocarburas/Sistern
a Estacionarka de
Trasparies de
Hidracarburos
& Secretaria hechbe = expedients de manera flsice, fealira la Fodiacian
Departamento cerfespondiente ¥ por medic de libro traslada el expediente al
BE ....,.* Explotaciton Departarmeanto comespendiertes
[
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Aprobacidn de Programa de Rescondicionamients de Pozos =
Mo. Operacidn Responsable Descrpeian =
1 Secretarla Fecibe of expediente rélacionada a la aprobaclén de programa de
Departarmanto reacondicionamiento de pozo de rmanera fisica, firma el libro v
Explotacian traslada el expediente al Jefelsnalista/dsistentefiindliar de |a
secclion  de  Producciéndvacimiento: de Hidrocarburos Sisterms
Estacionario de Trasportes de Hidrocarburos al cual be fue asignadao
el expediento por el sistema de expedisntes vigentsa,
FJ Jefefbnalistafasistent | Recibe ol expediente de manera fisica remitido por I s=cretaria, e
alAuxiliar de la cual fue asignada por ol sistema de expedientes vigente; analiza y
seccian de verifica que el informe cumpla con lo estipulade por la Ley de
Produccidnfvacimion | Hidrocarburos ¥ su Beglamento General y la Circular DGH-CIRC-05-
tos de ST emite el dictarmen técnico cormespondiente v le traslada a la
HidrocarburosfSistern | Jefatura ded Cepartamento para revisién v visto bueno.
a Estacionario de
Trespartes de
Hidrocarbaros
3 Jefe cel Fecibe e expediente de manera fisica, evalda v revisa el dictamen
Deportamento de técnico emitido para obtener la firrma de la jefatura,
Explotacian
e Jefe clel Firma el dictarmen técnice dando el visto buena v traslada de forma
Departaments de fisica o expediente al JefefAnalista/asistentefauzillar de la seccicn
Expdotacion de Producciomn®acimientos de HidrocarburosfSistema Estacionario
die Trasportas de Hidrocarburoes,
5 lefofdnalisteffslstent | Recibe e expadients con o dictamen firmadea por la Jefatura dal
eftudliarde la Departarments; digitaliza el dictarmen al sisterna de expedientes
seocidn de vigente y por este mismo o traslada al  Departamento
Produccidn®acimien | correspandiente v fisicaments traslada o expediante 3 la secretaria
tos de el Departarnento,
Hidrocarburos/Sisterm
a Estaclonarico de
Trasportes de
Hidracarburoes
& Secrelaria Reclbe e expedionte de manera fisica, realiza la  follacion
Departamento correspondiente y por medic de lbro traslada el expediente al
AL D Expdotacion Departamento carrespondiante.
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Manual de procedimientos De: 2 !
Presentacion de Garantias por el monto del programa de trabajo en fase de Explotacidn
Mo, Operacion Respensable Descripcidn
1 Gaerebariy Rocibe &l expediente relaclonsdo a la presentacion de las garantfas
Departamento par &l monto del programa de trabajo en fase de explotacion de
Expioiacion manera fisica, firma el libfa v trasfada el expadiente al
JefefdnalistalAsistentels wdliar de ™ SECCion de
Produccidnf¥acimientos do Hidrocarburos/Sisterna Estacionario de
Trasportes de Hidrocarburos al eual le fue asgnedo el expedisnie
por @l sisterna de sxpedientes vigente,
2 JefedAnalistafisistent | Recibe o expedients de manera fisica remitido por fa secretaria, o
effudliar de la cual fuee asignado por el sistema de expedientes vigente; analiza y
secoiin de verifica que of informe cumpla con o estipulado por la Loy doe
Froduccitnffacimien | Hidrocarburos v su Reglarmento General; emite el dictamen téenico
tos de conmespandiontes v lo traslade a la Jefatura del Departarmento para
HidracarburasfSistarm | rewvisidn y visto bueno.
a Estacionario de
Trasportes de
Hidrocarburos
3 Jefedel RFecibe ol expedlente de maenera Mucs, evaits y revisa ol dictamen
Diepartamento de técnico emitido para cbiensr ka firma de |a jefatura.
Explotacidn
£ Jefe del Firma el dictamen técnloo danda el visto bueno v traslads de forma
Departamento da fiskea of sxpediente al Jefefanalistaftsistentefhusillar de lp secsidn
Explotacion de Producclénfvacimientos de Hidrocarburos/Sisterna Estacionario
de Trasparies de Hidrocarburos,
5 JefefAnalista/dsistent | Recibe ef expodiente con el dictarmen firmado por la Jafatura dal
eftuxiliar de la Departamento; digitaliza el dictamen al sisterna de expedientes
BECCicn de Wigente ¥ por asbe mismo o trasleda al  Departomento
Productidnfacimien | corespondiente y Meicamentes traslada el expediente a la secretaria
tos de il Cerpartamento.
Hidracarbuiros'Sistern
a Estacionario de
Trasportes de
Hidrocarbu ros
£ Lecialaria Redbe el expediente de manera fMsica, realiza |8 foliacitn
Capartarmsanto coffespondients ¥y por medio de llbro trastads el expediente al
Explatacian Cepartamento comespandienta,
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Manual de procedimisntos D 2 D 15 dias,
Aviso Relacionado a Derrames de Petrédleo
No. Operacidn Rezsponsable Deseripeldn
1 Secrataria Recibe e edpediente relacionado al derame de petrdleo de manara
Departasmenlo fisica, firma & @ libko ¥  Crésleda e expedients al
Explotacidn Jefeftnalistafdistentafauxiliarn diz la secclén i
Produccidn/Yacimientos de Hidrocarburos/Sistema Estacionario de
Tragporbes oe Hidrocarburas al cual le fue asignadeo el expediente
por &l sisterna de expedientes vigente
2 Jefe/hnalistafAsistent | Reclbe e expedients de manera fisica remitide por la secretarla e
efauxillar de la cual fun asignado por el sisterna de expedientes Wigents: emite of
fecciin de dictamen técnlco recomendando a la Direccidn Gereral de
Produccldn®acimien | Hidrocarburos trasladar el expedients a la Uniiad do Gestidn Socio
bos de Anbdental -LGEA. para guee evalie & acontecimients v o trasiada o
Hidrocarbures/Sisterm | la Jefatura del Departamento pars revisidn v visto buano,
a Estacionario de
Traspoites de
Hidrocarizuros
X Jafe dal Recibe o expedionte de manera fisica, evalda v revisa &l dictamen
Departamente de tEcnico emitlde para abtener la finma de la jofatura,
Explotacitn
o Jefe el Firma ef dictamen técnico danda el wista busna v traslada de forma
Departamento de fisica el expediente al Jefalanalistafdsstentafauziliar de la seccidn
Explokacidn de Pradisccidn®scimisntos de HidrocarburosfSistermna Estacionario
de Trasportes de Hidrocarburos.
= JafelanalistalAsistent | Recloe el expediente con of dictamen firmado por la Jefatura del
effuxiliar de ln Cepartamento; digitallza el dictamen al sisierna de expedientes
secoidn de vigente §  por esta mismo o traslada  al  Departamento
Produccian®acimien | correspondiente v fsicamente traslada el expedicnte o la secretaria
tos de del Despartamenta,
HicirocarturnasSistom
a Estaciomario de
Trasportes da
Hidrecarburas
& Sacretarla Recibe ol expediente de manera flsica, realiza b foliscicn
Cregartamento cormespondiente ¥ pod medio de libro traslada el expedients al
Explatacian Crepartamento correspondienta,
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Manual de procedimisntos Deg- 7 Druraciom Sdlas.
Programa Anual de Operaciones del Sistema Estacionario de Transporte de Hidrocarburos -SETH-
HNo, Oparacian Responsable . Descripgicn
1 Sacretaria Recibe el expedients relacionade al programe anual de operaciones
Departamento def Sisterna Estacionario de Transporte de Hidrocarburos -SETH- de
Explotaciin manera Tiica, firma el libre y traslada el ewpedients  al
Jefedanalistaffststente/Auxiliar de la secekin de
Procduccion®acimientos de Hidrocarburas/Sistema Fslacionario de
Trasportes de Hidrocarburas al cual e fue asignado el expedisnte
por el sistoma de exdpeadientes vigenbe,
2 Jefeddnalistafsistont | Becibe el axpediente de manera fizica remitide par la secretara, el
afAuxiliar de la cual fue asgnada por el sisberna de expedientes vigents; analiza v
seeccidn de verifica que el informe cumpla con lo estipulade por la Ley de
Produccinfracimien | Hidrocarbures v su Raglamento Genaral [Articuls 178) v la Circular
Los e informativa §-85 emite el dictomen téonice. correspondlente v o
Hidrocarburos/Skatern | traslada a la Jefatura del Departamento para revisian ¥ visto Buano.
& Eitacionarfio de
Teasportes de
Hidrocarburos
3 Jafe dal Recibe &l expediente de manera fisica, evalda ¥ reviza el dictamen
Departarmento de tecnico amitido para abtener 1a firrna de la jefabura
Explotacian
& Jefe del Firma el dictamen técnico dando el visto bueno v raslada de forma
Departamento de fisica al expediente al Jefefinali=stals=istentefAuxiliar de la seccian
Explotacion de Produccidn/Yacimientos de Hidrocarburos/Sistema Estacionario
de Trasportes de Hidrocarbunos,
5
JefefAnalistafdsistent | Recibe of expedients con el dictamen firmada por la Jefatura ded
effuxiliar de la Departamwnio; digitaliza el dictamen al slsterna de expedianios
seocion de wigente ¥ por este mismo lo traslada &l Departarento
Produccidénacimien | correspondients v fisicamente traslada el expedienie & lo secretaria
tas dis dal Departamanis
HidrocarourosSistenm
a Estacionario de
Traspaiies de
Hidrocarburos
& Secretaria Recibe & expedionte de manera fisica, mealize la  follaclon
Departarmanto correspondiente ¥ por medic de libro traslada el expedients al
Explotacidn Degrartarmento correspondisnte.
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Informe Mensual de Operaciones del Sistemna Estacionario de Transporte de Hidrocarburos -SETH-

No. Operacién Responsable Descripcion
1 Secretarns Recibe e expediente relacionado al informe  mensual  de
Departa rmento operaclones  del Sistema Estacionaric de  Transporte  de
Explotacitn Hidrocarbures -SETH- de manera fsica, firma el libre v traslada el

expediente al Jefefanalistafasistentefawdliar de la seccidn de
Produccidnacimientos de Hidrocarburos/Sistema Estacionario da
Trasportes de Hidrocarburos al cual le fue asignado & expedients
por el slstema de expedientes vigente,

2 JefefAnalistalasistent | Recibe el expedionte da manera fisica remitide por |3 seeretarla, ol
effipdliar de |a cual fue aslgnado por el sistema de expedientes vigente, analiza v

seccidn de werifica que el Informe cumpla con o estipulado por la Ley de
ProduccidnfVacimien | Hidrocarbures y su Reglamento General (Articulo 224, 238 v 250

tos de amite el dictamen técnico cormespondiente y o traslada a la Jefatura

Hidrocarburos/Sistern | del Departamento para revision vy visto bueno.

a Estacionario e
Trasportes de
Hidrecarburas

3 Jefe del Recibe el expediente de manera fisica, evalda y reviza el dictamen
Departamento de | téenico emitido para obtener la firma de |a [efatura
Explatacian
& Jefe del Firma el dictamen t8ocnico dando el visto buerd v traslada de forma
Departamento de | fisica el expediente al Jefelanalistafasistente/auxiliar de la seccidn
Explotacion de ProduccidnfYacimientos de Hidrocarburoes/Sistema Estacionario
de Trasportes de Hidrocarburos, |
5 Jefefanalistafasistent | Recibe el expediente con el dlctamen firmado par la Jefatura del
efduxillar de la Departarnento; digitaliza & dictamen al sistema de expodientas
seccldn da vigenté y por este misme o traslada al  Departamento
Produccidn/Yacimien | corespendiente y fisicamente traslada el expediente a la secretaria
tas de del Cepartamento.
Hidrocarburos/Sistem
8 Estacionaria de
Traspaortes de
Hidrocarbiuras
LS Secretaria Recibe e expediente de manera fsica, realiza la  follacikdn
Departamento correspondiente y por medio de libre traslada al expedlente al
@,ﬁ'”d ke Departamento correspondiente.
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Manual de procedimientos De; 2 Durackin: 5 dias,
Informe Trimestral de Operaclenes del Sistema Estacionarie de Transporte de Hidrocarburos -SETH-
‘Mo, Operacidn Responsable Descripeian
1 Secretans Recila el expedionte relacionado al  informe  trimestral  de
Departamento operaciones del Sktema Estacionaric de  Transporie  de
Explotacion Hidrocarburos -SETH- de manera fisica, firma el libre ¥ traslada sl
oxpedients al Jefeftnalista/ssistente/suxliar de la seccidn de
Praduccidnfyacimientos de Hidrocarburos/Sisterna Estacionario de
Trasportes de Hidrocarburas al cual le fue asignado ol adpoedients
por o sisterma de expedientes vigente.
2 Jefefanalistalssistent | Recibe el expediente de manera fisica remitido por la secretaria, of
efAuxlilar de la cial fue asignada por el sistema de expadientes vigents; analiza v
seccion de verifica gue ol informe cumpla con lo estipulado por la Ley de
Praduccidnfacimien | Hidrocarbiuros v o Reglamento Genaral (Articulo 224, 238 v 240) ¥ la
tos de Clreular  Infarmathva 4-85  emite o  dictamen  tEcnico
Hidrocar burcaSistemn | carrespondlents v ko traglada o la Jefatura del Depanarmenlo para
a Estacionario de resislan v wisto bBuendo,
Traspartes de
Hidrocarburos
5 Jdefe del Recibe el expediente de manara fisica, evalua ¥ revisa el dickamen
Departarmento de técnico emiticdo para abtener la firma de la jefaturs,
Explotacidn
4 Jefe del Firmna el dictamen técnice dando @l visto bueno v traslada de forma
Departamento de fisica ef expediente al Jefe/Analista/Asistente/Auxiliar de la seccidn
Explotacion de Produccicn/acirmientas de Hidrocarburos/Sistema Estacionario
da Trasportes de Hidrocarburos,
-7 JefoftnalistalAsistent | Recibe el expediente con el dictamen firmado por lz Jefatura del
efALiliar de la Departamants; digitaliza el dictamen al sistema de expeadientes
seccitn de vigente v por este mismo o traslada al  Departamento
Praduecionfacimien | corfespondients v fisicamente traslads el expediente a 13 secretaria
tos de dol Departamento.
Hid rocarburcs/Sistem
& Estaclonario de
Traspeorbas dix
Hisdfracarburos
& Secretaria Recibe el expediente de manera fisica, realiza | loliacion
Crepartamenta correspondlents v por media de libro traslada el edpediente al
Explotacidn Departamento correspondlente,
gL
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Informe Anual de Operaciones del Sistema Estacionario de Transporte de Hidrocarburos -SETH-

Mo, Operacién

1

Responsable Bﬂnmiﬁaﬁn
Secretaria Recibe el expediente relaclonade al informe anual de operaciones
Departamento del Sistema Estacionarks de Transporte de Hidrocarburos -5ETH- de
Explotacidn marera  fisica, florma el Hbra v trasisda e expeciente  al
JefefAnalistaffsistente/fuxiliar de la seceion de
Produccidnfacimientos de Hidrocarburos/Sistema Estacionanio de
Trasportes de Hidrocarburos al cual le fue asignado el expediente

por el sistema de expadientes wvigente.

Jefaftnalista/ssistent | Recibe el expedients de manera fislca remitido por la secietania, o
afALixitiar de la cual fue asignade por el sisterne de expedlentes vigente; analiza y
sEccion da verifica gue & informe curnpla con o estipulada por la Ley de
Praduccicn®acimien | Hidrocarburos y su Reglamento General [Artfculo 224, 238 y 240) v la
tos da Circular  Informativa 4-85  emite el dictamen técnico

Hid rocarburosSistarm
a Eslacionario de
Traspories de
Hidrocarburas

Jete dal

Departamento de
Exprlotacicn

Jdefe dal
Departarmento de
Explotacidn

Jefaftfnalistafdsistent
efauxiliar de la
sacchin de
Praduccidn/acimien
tos da
HidrocarburosfSistermn
a Estacionario de
Trasportes de
Hidrocarburos

Secretaria
Departamento
Exprlotacién

correspondiente y lo traslada a la Jafatura del Departamenta para
ravision y visto bueno.

Recibe &l expediente de manera fisica, evalda ¥y revisa el dictamen
técnico emitido para obtener la firma de la jefatura.

Firrma af dictarmen teonice dando el visto buano v traslada de forma
fishea el expedlente al Jefefdnalistafasistente/uriliar de la seccidn
de Producciinfyacimientos de HidrocarburosSistema Estacionario
de Trasportes de Hidrocarbures,

Recibe el expediente con el dictamen firmada paor la Jefatura del
Departamnento; digitaliza = dictarmen al sistema de expodientos
vigente y por este milsmo o traskda al  Departamento
correspondiente v flsicamente traslada ol expediente a la secretara
dal Departamenta.

Recibe el expediente de menera fisica, mealiza la  Ffoliacldn
carrespondiente ¥y por medic de libro traslada el sxpedients al
Departamento correspondisnte.
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Solicitud de Construccldn o Reconstruccian de un Tangue para Almacenamiente de petrdles, condensado v

agua de formacidn.

Mo, Operacian Responsable Descripeldn
i Cecratarla Regibn @l expedienta relacionado a |5 solicitud de construccién o
Crezpaiar Larreerito reconstrucckan de un tangue para almacenamiento de crudo de
Explatacian manara  Msica, Rora ol lilee v traslada el sxpediente al
Jefefanalista/fsistente/Buxiliar de la SECCIOn de
Pracluccidnyacimientos de Hidrocarburos/Sistema Estacionario de
Trasportes de Hidrecarburos al cual e fue asignade el expediants
pow el sisterna de expadientes vigenbe,
2 Jefefanalistaftsistent | Recibe el expedients de manera fisica remitido por la secretaria, el
afnuxiliar de ta cual fue azignade par @l sistema do expedientes vigente, analiza v
seccldn de verifica gue el Informe cumpla con lo estipulado por la Ley de
Produccidnfvacimien | Hidrocarburos {Artlculo 40) v su Reglamento General, las normas
tos de ARl 850 y B5E veriflea que se incluyan los procedimlentss para ta
Hidrocarburos/Slstam | verificacisn de la integridad del tangue con kb certificacian [END)
a Estacionaric de previo 8 su puesta en eperackin; emite ef dictamen téenlea
Trasportes de correspandente ¥ 1o tieslada & la Jefatura del Departaments para
Hidrocarbwros revision y wisto bueno,
3 Jefe dal Recibe el expediente de manera fislca, evalia v revisa el dictamen
Crepartarmentos de técnico emitida para obitener la firmma de la jefatura.
Explotacidn
& Jefe del Firmma el dictamen técnico dando el visto bueno y traslada de forma
Drepartarrsenio de fisica gl expediente al JefelAnalista/Asistente/Ausdiliar de la seccidn
Explatacian de Produccidn®acimientos de Hidrocarburos/Sisterma Estacionario
de Trasportes de Hidrocarburos,
5 JalefAanalistafasistent | Recibe el expediente con &l dictamen firmado por ka Jefatura del
efbuiliar oe b Departamente; digitaliza el dictamen al sistema de expedientes
seccidn de vigente vy por este mismo lo trasleda  al  Departamento
Preduccidnfvacimien | correspondiente ¥ iscamente traslada o expediente a la secrotaria
Los de ded Departamenta,
Hidracarsuras/Slgtarm
a Estacionario de
Traspores de
Hidrocarburcs
& Secretaria Recibe el expediente de manera fisica, realiza ke faliacian
AL O Departamento correspondiente vy por medla de libro traslads el expediente al
e i Explotacidén Departarmento comespondiente
[P
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Manual de procedimientos De 2
Enlicitud de Construccidn o Reconstriccidn de un Tangue para Almacenamienta de
petrdles, condansado y agua de formacién, e 5]
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Determinacion de |a Produccién Neta de Hidrecarburos, i
Mo, Operacién Responsable Descripoian
1 Supervisor de Campo | Efvia el conselidade mensual de la produccitn neta al jefe de |a
Departamento de Seccidn de Produccidn, esta se determing por rmedic de las
Explotacidn maedicicnes realizadas durante ¢ mes calendario gus finalizo.
2 Jefe de la Seccion de | Recibe y wverifica que los volGmenes v gravedad APl de las
Produccian mediciones efectuadas en & mes finalizado sean las correctas,
segun lo estipulado en la Ley de Hidrocarbures y su RBeglamento
General PArticulo 200, 202, 204, 206 v 209), de lo contraria solicitard al
SUpervisor de campa las respectivas correcciones.
5 Jefe de lo Seccidnde | Emite los oficios de la producckon neta mensual de los diferentes
Praduccicn tipas de hidrocarbures por cada centrato de explotacidn vigente v
las traslada al jefe del Departamento de Explatacidn para obtener 13
firma e jefatura.
“ Jefer cled
Cepartamento de Reclbe |los oficios y revisa que los datos de la produceidn rieta de
Explotacion cada cohtrato de explotacidn sean los correctos de o contrario
solicitara al jefe de Seccidn de Produccion realizar las respectivas
5 Jdafe ded COrrecehnes,
Departarmento do
Explotacion Firma los oficlos de la produccién neta por cada contrato de
explotacidn vigente y los traslada a la secretaria del Departamento
& Secretaria para que sean remitides a donde corresponde,
Dapartarmento
Explotacidn Recibe los oficios de la produccion neta mensual, saca los juegas de

fotocopias neceszarias v traslada la infofmacicn a la Direccidn
General de Hidracarburos, Viceministro de Mineria @ Hidrocarburos, |
Cepartamento de Andllsls Econdmico ¥ a la Unldad de Fiscalizackin
oo Empresas y archive una fotocopia fisica con el sello de recibida,
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Manual de procedimisntos __D‘E'E 2 _? CuFaciGr: 3 dlae
Informe Mensual Servieles de Salud, (Sistema Integrado de atencién &n Salud) |
ho. Dperacidn Responsakle Descripcian
1 Secretaria Recibe o expediente refacionadc a la presentacién dal infiorrmae
Departamento mensual de servicios de salud de manera fisica, firma of libro v
Explotacian Waslada el expedients al JefefAnalistafasistente/auxiiar de |a
seccion  de  ProduccionfYacimlentos  de Hidrocarburos/Sistama
Estacionario de Trazpoites de Hidrocarburas al cual e fue asignacda
&l expedients por el sisterma de expedientes viganta,
2 Iefefanalista/dsistent | Reciba o expediente de manera fisica remitide par I3 sacretaria,
efaLxiliar de la cual fue asignado por e sisterna de expedientes vigente, analiza v
seCCion de werifica que el informe cumpla con o estipulado por la Ley de
Produccian/Yacimien | Hidrocarburas y su Reglamento Ganeral y la Clrewlar Inforimativa 4-
tos de 8% emite &l dictamen téchico correspondlente ¥ lo traslada a la
Hidrecarburos/Sistemn | Jefatura del Departamenta para resisiin v visto busno.
a Estacionarlo de
Trasportes ce
Hidracarburos
3 Jefe del Recibe ¢l expedienta de mansra fiskea, evalia v revisa el dictamen
Departamento cle tecnica emitido para obtener la firma de |3 j=fatura
Explatacidn
% Jefe del Firmna &l dictamen técnico dando el vista Buenao ¥ traslada de forma
Departamentode | fisica el expedients al JefefAnalista/Asistente/duxiliar de la seccion
Explotacidn de Produccidn/Yacimientos de Hidrocarburos/Sisterna Estacicnaric
de Trasportes de Hidrocarburos,
5 JefafAnalistafAsistent | Recibe el expediente con el dictamen firmada por la Jefatura del
afAuxiliar de la Dopartamenta; digitaliza el dictarmen al sistema de sxpadientas
seccldn de vigente ¥ por edte mismo o traclkada gl Departamnento
Produccién/Yacimien | cormespondiente v fisicamente traslada ol edpediente a la secretaria
tos ol dal Departamento.
Hidrocarbures/Sistem
& Estacionaria da
Trasportes de
Hidrocarbawres
& Sacratarla Recibe el expodiente de manera fisica, realiza |3 Tolizcicn
Departamento coffespondlente ¥y por rmedio de libvo traslads aof expadients al
Explotacidn Departamento correspondientes,
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| D 2 Duracicn: 5 dias.

| No, Operacién

1

Responsable Descripcian
Secretarla Rocibe ol expediente relacionado a la presentacidn del informe de
Departamenio menitored ambiental de manera fisica, firma @l libro v trastada el
Explotackin expediente al JefefAnalistafAsistentefdusillar de la seccidn de

lafefAnalista/feistent

effipdliar de la
seccidn de
Produccidn®acimien
tos de
Hidracarburos/Sistem
a Estacionario de

Trasportes de
Hidrocarburos

Jofe ded
D partamento de
Explotaciaon

Jeafer dirl
Departarmento de
Explotacisn

Jefelbnalista/bsistent
efaxlilar de
seccldn de
Produccidnacirmien
tos de
RHidrocarburas/sistenm
a Ectacionarnio ge
Trasportes de
Hidrocarburos

Secretaria
Drepartamento
Explbotacidn

Produccion/vYacimientos de Hidrocarburos/Sistemna Estaclonario de
Trasportes do Hidrocarbures al cual le fue asignade el expedients
par el sisteima de expedientes vigente.

Reclbe ol expedients de manera fisica remitido por la secretaria, &
cual T asignado por el sisterna de expedientes vigente; analiza v
verlfica gque ¢l informe cumpla con o estipulada por Ia Ley de
Hidracarbiros (&iticula 17 v 1) v su Reglamento; emite el dictarmen
téonlco  correspandiente v lo traslade a la  Jefatura  del
Crepartamenta para revisidn v visto bueno.

Recibe el expedlents de manera Msica, evalda v revisa el dictamen
técnica emitida para obtener la firma de la jefatura.

Firrma &l dictarnen técnico danda @ vista bueno y traslada de forma
fizica el expediente al JefefAnalista/asistente/auxiliar de la seccidn
de ProducciénfYacimientos de Hidrocarburos/Sistema Estacionario
de Trasportes de Hidrocarburos.

Recibe al expediente con el dictamen firmado por la Jefatura del
Departamento; digitaliza el dictarnen al sstema de expedientas
wigente vy por este misma o frasleda &l Departarmento
carrespondiente iy fisicamente traslada el expediente a la secretaria
dal Departamento.

Recibe el expedionte de manera fisica, realiza la follacién
correspandients ¥ por medio de libro traslada el expediente al
Departamento ﬂlﬂ""ﬂﬂpﬂr‘ﬂ]aﬂtﬁ.
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inferme de Inventarios, [Activos fijos y Materiales) -
 No. Operacién Respansable Deseripeion ==
1 Secretaria Recibe &l expedients relacionado a la presentacidn del informe de
Departarmento Inventarios cde manera fisica, firrna al libro v traslada el expediente al
Explotacidn Jefefanalistafasistento’Auxiliar da I BECCH de
Produccldn®acimientos de Hidrocarburos/Sisterma Estacionario de
Traspartes de Hidrocarbures af cual le fue asignado el expediente
por el sisbema de expedientes vigente,
2 JefofAnalista/ssistent | Recibe o expediente de manera fisica remitido por la secretaria, el - .
effupdliar de la cual fue asignado por el sistarma de expediantes vigents; analiza y |-
seccion da wvarifica que e informe cumpla con lo estipulado por la Ley de
Produccidn/acimien | Hidrocarburos v su Reglamento General emite = dictamen técnico
tos de correspondiente vy (o traslada a la Jefatura del Departamento para
Hidracarburos/Sistemn | revisidn y visto bueno.
A Estacionario de
Trasportes de
Hidracarburos
3 Jefe e Recibe el expediente de manera fisica, evalla v revisa & dictamen
Departameanto de técnico emitido para obtener la firma de |a Jefatura,
Explotacidn
Tefe del Firrma e dictamen técnico dando el wWsto buena v trastada de Torrma
& Departarmento de fiskca ol expediente al JefefAnalista/asistente/dwdliar de la seccion
Explotacidn de Produccion®ecimientos de Hidrocarburcs®Slstema Estacionario
da Trasportes de Hidrocarburos.
5 Jefefanalista/dsistent | Recibe el expediente con el dictamen firmado por la Jefatura del
efduiwiliar de la Departaments; digitaliza el dictarmen al sistema de expedientes
seccicn de vigente v par este mismo lo traslada  al  Departamento
Produccidnfacimien | correspondiente y fisicamente traslada el expediente a la secretarla
tos de del Departarmenio
Hidrocarburos/Sistem
a Estacionario de
Trasportes de
Hidrocarbures
B Secretaria Recibe el espediente de fmanera fisica, rfealiza la foliacién
Departamento correspondiente vy por medie de libre traslada el expadiente al
Explotacion Cepartamento correspondlante.
c;‘!"w * "4
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' Programa de Capacitacicn,
Mo, Operacién Rosponsable Descripcion
| Secretaria Recibe ol expediente relacionado a la presentacién del programa de
Cepartameito capacitacion de explotacion de manera fisica, firma el [ibro ¥
Explatacian traslada el expediente al Jefe/analista/Asistentefduxiliar de [a
seccldn de  Produccidnfyacimientos de Hidrocarburos/Sistema
Estacionario de Trasportes de Hidrocarbuios al cusl le fue asiorada
2 JofefAnalistalasistent | el expedients por el sistema de axpedientas vigente.
efaxiliar de s
seacidn de Reclbe el expediente de manera fisica remitida por la secretaria, ol
Produccién/¥acimien | cual fue asignade par el sisterna de expedlentes vigente; anallza v
tos dea verifica gue e informe cumpla con o ectipulado por la Ley de
Hidrocarburos/Sistem | Hidrocarburos (articula 21 y T4] ¥ =u Reglamento General (Artfcule
a Estacicnario de 48, 50, emnite el dickamen técnico correspondienta v 1o trazlada a la
Traspartes de Jefatura del Departamento para revision y visto bueno,
Hidrocarburas
! Jdafe del Racibe el expediente de maners fisica, evalda v revisa of dictamen
Departamento de técnico emitido para obtener la firma de |a jefatura,
Explotacicn
& Jefe del Firma al dictamen técnico dando &) visto buano ¥ traslada de forma
Departamenta de fisica el expediente al Jefelanallsta’asistente/auxiliar de | seccidn
Explatacian de Producciénfvacimientos de Hidrocarburos/Sistema Estacionario
de Trasportes de Hidrocarburos,
b JefefAnalistafdsistent | Reclbe ol expediente con el dictamen firmada por la Jefatura dei
efAuxiliar de ks Departarnento; digitaliza el dictamen al sisterna de expedientes
secclan da vigente y por este mismo o traslada al Departamento
Produccidnfvacimien | corespondiente y fislcarmente trasiada el expediente a la secrataria
tas cle del Departamento.
Hidrocarbures/Sistem
a Estaclonariao de
Traspartes da
Hidrocarbiuras
& Secretarka Recibe e expediente de manera fisics, realizs 13 foliacisn
Departamenio correspancients y por medio da libro traslada el expediente al
Explotacidn Cepartarnento correspondiente,
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Manual de procedimientos De: 2 PR e
Recepcicn de andlisis de laboratorio de muestras de gas natural il
Mo, Operacian Responsable =  Descripcidn
1 Serrataria Reclba & expedients relacionads al apdlisls de laborators de
Cepartameanta miuestras de gas natural de manera fislea, firma 2l libro v Eraslada el
Explatacién expediente al Jefeftnalista/asistentefailiar de la seccidn de
Producciin®acimientos de Hidrocarburos/sistema Estacionario de
Trasportes de Hidrocarburos al cual le fue askanado el expedients
por el sictema de expedientes vigents,
2 Jefefanalistafacistent | Recibe el expediente da manera fisica remitido por la secretarla, e
efiuxiliar de la cual fue asignado por e sistema de axpadientes vigente: analiza ¥
seccian de verifica gue el informe cumpla con lo estipulado por la Ley de
Produccion™acimien | Hidrocarburos v su Reglarmento Seneral; emite el dictarnen técnico
tas de correspondiente y lo traslada a la Jefatura del Departarmento para
Hidrocarburos/Sistern | revisidn v visto busno.
a Estackanario de
Trasportes de
Hidrocarbures
3 Jefe del Recibe ol expedients de manara fisica, evalla v revisa el dictamen
Crxpartamenio de técnico emitido para cbtener la firma de la jefatura.
Explatacian
= Jefe del Fifrmas &f dicbaman baenico dando e visto buena y trastada da forma
Departarmento de fisica of expediente al JefolAnalistalAsistente/Sudliar de la seccidn
Explataciin de Producclanfyacimiontos de Hidrocarburos/Sistema Estaciatario
dea Traspodtes de Hidraearburms,
5 Jefefanalistafisiztent | Recibe el expedients con el dictamen firmado por la Jefatura el
efduxiliar de la Departaments; digitellza el dictamen al sistema de expedientes
secc|dn de vigente y por este mismoe b baslada al  Departamenta
Produccldnffacimien | correspondiente v fislkcamente traslada el expediente a la secretaria
tos de del Departamenta,
Hidrocarburos/Sistemn
a Estacionario de
Traspories de
Hidrocarburos
& Secretaria Recibe el expediente de manera fsica, reafiza la  foliscidn
Oepartamento cormespondiente y por medio de libro traslada el expediente al
Explotacion Departaments comespondiente.
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Solicitud de prnﬁ&nl:an'rﬁn de Carantias,

contratos petraleros
dal Departamento de
Explotacidn

=] Secretaria del
Diepartarmento de
Explotaciin

Mo. Operacion Responsable Descripcion
1 Jefe del Salicita la creacidn de un expediente para solicitar la presentacidn
Departamento de da las Carantias por el mento del programa de trabajo an fagse de
Explotacion Explotacian.
p Secretaria de
contratos petrodercs | Redacta ol dictamen correspondiente v o traslada al Jefe del
del Departamenta de | Departamento de Explotacidn, para su revisidn vy firma.
Explotacitn
3 Jdefe del Recibie: v revisa ol dictamen emitido pera obtener la firma de la
Diepartamento de Jefatura.
Explotacidn
& Jefe del Firrma el dictamen v traslada de regreso a la secretaria de contratos
Departamento de petroleros  del Departamento de Explotacion  para crear el
Explotacion expediente en el sisbema de expedientes vigente,
5 Secretaria de Crea el expediente, Imprime |3 caratula, traslada el expediente de

farma digital al Departamenta de Sestian Legal v de forma fisicaa la
secretaria del Departamento de Explotacidn para darke salida,

Recibe el dictarnen ¥ caratula del nueve expediente, lo digitaliza v
archiva para el registro del Departamento de Explotacidn v
fisicamente traslada al Cepartamants de Gestidn Legal
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Duracidn: T horasy 15 mim,

Recomendacién para inlcio de procese de sanclén por Incumplimientos,

Mo. Operacién

Respansable

Descripaian

1

Jefefanalistalasistent
efausillar de ka
sEccion de
Fraduccitdn®acimlen
T o
Hidrocarburas/sistam
& Estacionario de
Traspartes de
Hidrocarburas

Jefefinalista/ssistent
efasiflar dela
cepcciin de
Praduccidnacimien
tos de
Hidrocarburos/Sistem
a Estaclonario de

Trasportes de
Hidrocarburas

Jafe del
Diepartamento da
Explotacicn

Jafe del
Crepartamento de
Explotacicn

Jefefamalistalasistant
aftxillar de la
SECCIon e
Produceldn® achimien
s e
Hidracarburos/Sistem
a Estackonara de
Traspories de
Hidracarburos

Jefe cel
Departamentas de
Explataciér

Elabora dictamen técnico en el que da a conooer las razones par las
guie se recomilenda iniciar @ procedimlento de sancion que cansiste
en Lna multa, esta depende del incumiplimients v de confermidad
con lo establecido en el Articulo 42 del Reglaments de ka Loy de
Hidracarburos,

Traslada dictarmen a Jefe de Depataments de Exploracidn pard su
renisian,

Revisa dictamen.

Traslada a la persona quea ko realizd para firma

Firma dictamen y traslada a Jefe del Dapartamento para firma.

Firma dictarmean v traslada a personsl gue o realizd poara suble
dictarmen a slsterna de expedientes,
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_F'ag: 2 e .
Do 3 Driracicn: 7 horas ¥ 15 min

Recomendacion para inlclo de procese de sancion por incumplimientos.

Mo. Operacidn

Responsable

Descripcidn

T

i8]

L

JefeffnalistafAsistent
effuyiliar de la
seccion de
Produccidnyacimien
tos de
Hidrocarburos/Sisterm
a Estacionario de
Traspories de
Hidrocarburos

Jefefsnallstafbsietent
efdidliar de la
gecCitn de
ProduccidnMacimien
tos cle
Hldrecarburas/Sisterm
& Estacionario de
Trasportes de
Hidrocarbiuras

sncratarnia cel
Departamenta da
Expdotacitn

Sechetaria del
Departarmenta de
Explotacidan

Sacretaria del
Departamente de
Explotacian

Irprime, escanes, saca copia ¥ sube al sistema el dictamen
correspondienta y tradada e expeciente o [2 sectotaria.

Sube dictamen al sistema de expadientes e imprime cardtula, luego
o traslada por medio del sisterma @ gestidn legal. ¥ traslada
dictamen y caratula a secretaria del Departamento de Explaracidn.

Racibe, adjunta dictamen y descarga el expedients de la base de
datos,

Traslada el expedienta al Departamento de Gestidn Legal,

Archiva copia del Dictamen.

TV
P : .
Validadoy Ing. Gerson Didier de Ledn
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Creacién de oficios varios para contratistas de operaciones petroleras,
Mo, Operacién Responaable Deserpeldn
1 Jefe dal Sodicita la redaccidn de oficios varios relacicnados los contratistas de
Departamento de operacicnes petroleras.
Explotacicn
2 Lecretaria de Redacta el oficic correspondiente y lo traslada al Jefe del
contratos petroleros | Departamento de Explotacidn, para su revisidn iy firma,
del Departamento de
Explotacicn
3 Jefe del Recibe v revisa el oficie emitido pera obfener la firma de la jefatura.
Departamentos de
Explotacidn
Jefe del Firrma el oficio ¥ o traslada a la secretaria del Qepartamento de
4 Crepartamento de Explotaciin, para dare sallda del departameanta,
Explataciin
Secretaria del Reclbe e oficie frmado, saca las copiss correspondientes vy o
5 Departamento de traslada a donde corresponda.
Explotackin
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Creaclon de oficios varios para contratistas de operaciones potroleras,

Jufe de| Depariamoants de Secretatls de controkos pet rofercs del Secretorka del Deportamento de
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Actualizacion de Base de Datos de procesos de sancian.

Me. Operacion Responsable Descripcién
1 Secretaria de Readsa a principio de cada mes que las contratistas hayan cumplido
contratos petrolercs | con  pressntar los informes miensuales, trimestrales, anuales v
del Departamenta de | programas anuales segun comesponda,
Explotacidn
2 Secretaria de Ingresa al a base de datos que la contratista si cumplié con
contratas petroleres. | préesentar  los  informes  mensuabes,  trimestrales, anuales o
del Departameanta de | programas anuales correspondientes con su respectivo ndmero de
Explotacisn exprdistte; sino ha cumplido inicia un proceso de sancidn.
3 Secretans dae Informa werbalmente al Jefe de| Departarmenta de Explotacidn de

contratos petroleros
del Departamanio de
Explatacian

las incumplimientos encontrados para su conocimiento v efectos
procadantas
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: HIDROCARBURDS
Pag: 1 Duracién: 5 dias.
e 2

Actualizacion del archive digital de contratos de operaciones petroleras

Mo, Operacidn Responsable Descripcian
1 JofefAnalistaidsistent | Recibe un expediente relacionado con Programas Anuales de
miALxliar de la produccién o capacitacién, Pdlizas de Seguro, Mombramientos de
sacciin de loc Representantes Legales, Andllsis de Acido Sulfhidrico y de Arufre,
Praduccisnfacimien | presentado por las contratistas de operaciones petroleras, traslada
tas do una copia digital a la secretaria de contratos petroleros del
HidrocarburosfSistermn | Departamento de Explotacian,
a Estacionario da
Traspories de
Hidrocarbsios
7 Secretaria de Recibe, revisa informacion relacionada con los Programas Anuales
contratos petroleros | de produccion o capacitacion, Polizas de Seguro, Nombramientos
del Departamenta de | de los Representantes Legales, Andlisis de Acido Sulfhidrice y de
Explotacian Arufre
3 Secretaria de

contratos petraleras
del Departamento de
Explotacicn

archiva la informacian en el archivo digital de contratos petroleros,
cel Departamento de Explotacion,
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h:]? ;n?; DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS
% Druracitn: 3 horas 50 minutos

Rezpuesta a solicitudes de informacian,

Mo. Operacion Respensable Dascripcian
1 Secretaria Recibe & oficio u haeja de trdmite que contiens la sollcitud de
Departamento informacion v %= la traslada al Jefe del Departamento de
Explotacion Explotacion.
2 Jefe Departamentn | Recibe v revisa Ia solicltud de Informacion v la asigna al Jefef
Explatacién Analistal  Asistents) Auxiliar de la seccion de  Producchn/
Yacimientos de Hidrocarburas! Sisterna Estacicnario de Trasportes
de Hidrocarburos, segin sea la necesidad del caso para atender |a
solicitud de informecion,
3 - Reclbe y analiza la solicitud de informacidn, para generar |a
respuesta correspondisnts con su respectivo Oficio ¥ lo traslada a la
Jefatura del Departamento pars revsidn y visto bueno,
& Jefe Departamenio | Reclbe la informacidon generada eon su respective oficio, evalda y
Explatacion revisa para obtenar la firma ce la jefatura.
5 Jefe Departamanto | Firma oficio dando el viste bueno a 13 informacion generada ¥
Explotacitn traslada a la Secrataria Departamenta Explotacian.
i Secretaria Fotocopla, escanea ¥ archiva l infermacidn generada.
Departamenta
Explotacian
i Secrataria Traslada la respuesta a donde corresponda,
Cepartamento
Explotacion

* Jefef Analistal Asistents Ausiliar de la
Estaclonario de Trasportes de Hidrocarburas

carcion de Producciny Yacimientos de Hidrocarburosd Sistema

Elaborado: Imey. Juljo
Jefe del Departary
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Afio |
"‘ég"' Iﬂ'fﬁ DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
Pag: 1 Cruracién: 2 horas 30 minutos
De 2

Emlalén de oficios de salicitud de informacian

Meo. Dperacién Responsable [}asciiﬁﬁ-ﬂ
1 s Redacta el oficio gue contiens la solicitued de informacidn v fa pasa al
Jefe del Departarmento Explotacian para firma.
2 Jofe Departamento | Recibe y evalda la solicitud de infermacian para determinar s
Explotacian procede ke solicitud.
3 Jofe Departamanto | Firmna oficlo dando el visto bueno a la solicitud informacidn v s
Explotacian traslacda a la Secretaria Departarmanto Explatacion.
4 Secrataria Fatocopla, escaneay archiva la infarmadcicn genarada,
Crepartarnanta
Explotacian
g Sacretaris Traslada la respuesta a donde corresponida,
Departamento
Explotacicn

% Jefel Analista/ Asistente/ Auslilar de |a

Estacionario da Trasparbas de Hid rocarburos

seccion de Produccidn Yacimientos de Hidrocarburos/ Sistema

ARY =]
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Revisian y Aprobacidn del Informe de Produccion Diario

| Mes | Aho
0% 033 DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBURDOS
Pag.
DZ:I- ; Duracion: 3 horas.

Mo, Cperacion Responsable Descripcicn
| Analistal Asistentef | Recibe y verifica que los datos del reporte de producclon diario
Auiliar de la seccion | emitido por el deparamento de produccldn de In contratista
o Produccian/ cumplan con o establecido en la circular informativa 485, 5i
Yaclmientos de encontrard abguna discrepancia en los datos sollcltard la correccidn
Hidrocarbiuras! de los mismaos.
Slsterna Estacionario
de Traspartes dae
Hidracarburas
2 Analsraf Asistentey | Ingresa la informacidn de produccién de hidrocarbures en s base
Aundliar de la seceion | de datos en camipo de la seecidan de produccién,
de Praduccicn’
Yacimientos de
Hidrocarburos/
Sisterna Estaclanaria
de Trasportes de
Hidrocarburos
3 Analistal Asistentef | Ermnite y emvia el Resumen Diarko de Produccian al jefe de Seccidn de
Aidxiliar de la seccidn | Produccion.
de Produccidng
Yacimientos de
Hidrecarburasf
Sisterma Estacionario
de Trasportes de
Hidrocarburos
i Jefe de la Seccion de | Reclbe v revisa que of Resuman Diarfo de Prodieccidn este sorracta,
produccian de lo contrario salicitara al Supervisor en Campo s corfeceisn del
s,
& Jefe de la Seccidn de | Archiva la Informacian recibida en las bases de datos de la Seccitn

produceion

de Produccidn,
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Duracicne 1 hora 20 minutes

Medician del nivel inicial de hidrocarburo en el tanque de almacenamiento

Ma, Oporacion

Respansalile

Crescripelén

1

10

=

L]

L L]

Recibe el aviso para la reallzacidn la medicidn inicial del tanque de
almacenamiento, para Inickar su bombeado o despacho.

Solicita las condiciones de la planta al cuarto de control para poder
ingresar, si las condiclones son apropisdas se puede ingresar de o
contraria se tendra qQue esperar,

Bavisa que el tanque de alre resplrable de emergencia este lleno,
que el equipo de proteccidn personal este on buen estado y se
coloca siguiendo las recomendacicnes del encargada de saguridad
incdustrial

Paaliza una inspeccidn wvisual de 360 grades sabre s condiciones
externas del tangue de almacenamlento para confirmar gue es
SeoLir subir,

Suparvisa qgue la cinta métrica certificada este on buenas
condiclones, asi come la bitdcora para documentar el nivel de
Petrdien almaconado.

Realiza la conaxian a la linea de aire respirable [al ple del tanguel, se
sube & fa parte suporior dal tangue sujetando el pasamanos, se
engancha & la linea de vida jen el techo del tanque) v se albe la
cublerta del tangue,

Supervisa la aplicacidn pesta trmica a la plomada gue estd en la
punta de la cints métrica v se baja al nivel del tangque poi
aproximadamente de 5 minutos

Supervisa gue el operario retire la cinta métrica lentamente hasta la
marca del hidrocarburo y se toma la medida de la altura,

Supervisa que el operario retire por completo la cinta métrica, se
warifica si hay reaccion de la pasta térmica en la plomada v se toma
la medida de la altura agua,

Supeivisa que se clerre el tanque, se desengancha de fa linea de
vida, se baja del tangue sujetando el pasamanas ¥ se desconecta de
la linea de aire respirable (al pie del tang se),

nG !
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M I de procedimigntos S Duracltn: 1 hara 20 minutos

Medician del nivel Inicial de hidrocarburo en el tanque de almacenamiento

Mo, Cperacian Respansabke Descripcian
n a: Se retira el equipo de proteccion parsonal, se limpia y se guarda en
@l lugar designado.
T2 -

Traslada la medicidn de altura del hidrocarbure ¥ agua almacenado
al cuarto de contael,

: v nnalistal Asistente’ Auxiliar de la seceidn de Produccion/ Yecimlentos de
! Hidrocarburos Sisberna Extaclonario de Traspoites de Hidrocarbuios

LY _
e,
Valldadeo! Ing. Gerson Didier de Laon
Diractor Hidrocarburos




e Ao
| | comrmaca | %5 | sz
Pag: 3
Maniual de procedimiantos e 3

DIRECCION GENERAL DE
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Duracidn: 1 haora 20 minutos

Mediclan del nivel inlclal de hidrecarbure en el tangue de simacenamionts
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Pag: 1 - Duracion: 1 hota 20 minutos
e 5

Medicion del nivel final del hidrocarburo en el tangue de almacenamiento

Mo, Oparacién Responsable

Dezcripeidn

10

P

ds

Fecibe el aviso de la finalizacion del bombeo o despacho del
hidrocarburs ¥ hay que hacer la medicion final del tancgue de
almacenamismbao.

solicita las condiciones de la planta al cuarto de cartial para poder
ingresar, si las condiciones son apropiadas se pusde ingresar de 1o
contraria se tendrd que esperar.

Acompafado de un operario de la contratista se revisa que
tanque de aire respirable de emergencia este lleno, que &l aguipo
de proteccidn personal este en buen estado y se coloca siguigndo
las recomendacicnes del encargado de seguridad industrial,

Rezliza una Inspecclon visual de 360 grados sobre las condiciones
exbernas del tanque de almacenarniento para confirmar gue es
sescyLaro Suhlr,

Supervisa que la cinta métrica certificada este en buenas
condlckones, asl corno la bitdcora para documentar el nivel de
hldrocarbure alrnacenada,

Reallza la conesxidn a la linea de aire respirable (al pie del tanquel, &
cube a la parte superdar del tangue sujetando el pasamanos, s
apngancha a la iinea de vida {en el techo del tanque] y se abre la
culbrierta del tangue.

Supervisa ke aplcachdn pasta térmica a la plomada que esta en la
pisnta de la cinta meétrlca v se baja al nivel del tangque por
apraxirmadamente de 5 minutas,

Superdsa gue o operarko retire la cinta métrica lentaments hasta la
marca el Ridrocarour v se torna la medida de ka altura,

Supervisa gque ¢ operario retire por completo la cinta métrica, se
varifica & hay reacclon de la pasta térmice en la plomada v se toma
la medida de la altura agua,

Suporvisa gl cierre el tangue, desengancha de la Inea de vida, baja
del tangue sujetando el pasamanes y desconecta de |a Iinea de alre
respirable {al pie del tancgue),
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DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBUROS

Duracidn: 1 hora 20 minutos

Mo. Operacién Responsable | Descripeién
n e Retira el equipo de proteccion personal, lo limpia ¥ guarda en el
lugar designado.
12 " Traslada la rmedician de altura de patrales v agua almacenado al

cuarto de contral.

R Amalal Adtienle Rl & la wecclén de Peisuccidn Yeomiamior de Nidrocaieosl Shtema
Exiacion arks de Trasames fe Hnocabuns.
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Medicidn del nivel final del hidrocarburo en el tangue de almacenamiento

Me. Operacidn | Responsable |

Descripcion
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Manual de procedimientos

M= T =
e L DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS
E:?: 13 Duracisne 1 hora 25 minutas

Medicién de la temperatura inicial del hidrocarburo en el tanque de almacenamiento

_Désl:ripciﬁh

Recibe el avise para determinar |a temperatura inicial promedio deal
tanque de almacenamiento del hidrocarburo, para iniciar s

Solicita las condiciones de [a planta al cuarto de contral para poder
ingresar, 5l las condiciones son apropiadas se puede ingresar de ko
contraria se tendrd gue esperar.

Revisa que el tangue de aire respirable de emergencia este llena, |
gisa i equipo de proteccidn personal este en buen estado y se
caloca siguiendo las recomendaciones del encargado de seguridad

Reallza una Inspeccion visual de 360 grados sobre las condicionss
extemas del tangue de almacenamisnto para confirmar gue s

Supervisa que el termdrmetro digital o mercuns certificado este en
bisnas condiciones, asl oo @ bltdcora para documentar |a
termperatura def tangue de almacenarmiento,

Realiza la conexidn a la linea de alre respirakle (al ple del tangue), se

sube a la parte superior del tengue sujetando & pasamanos, s2
engancha a ks linea de wvida [en el techo del tangue) v se abre la

Establece el ndmero de mediciones de temperatura a realizar segdn
Supervisa gue el operario baje el termdmetro. digital o mercuric
asperando 5 minutos por cada marca y se tornan |as temperaturas.

Supervisa gue se cierre el tangue, se desengancha de la linea de
vida, se baja del tanque sujetando el pasamanos y se desconecta de

la linera de aire respirable (al pie del tangua),

Se fetira &l equipo de proteccion personal, se limpis v se guarda en

Pa. ﬁph_eraciﬁn Resnansable
'I L2 ]
bombeado o despachio.
2 L1
3 -
Ircuistrial
é -
e subdr,
5 -
E -
cubierta del tanque.
? e
ol nived del tangue.
H L1
a ¥
L8] -
&l lugar desigrado

62
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{ Pagr & ,
D 3, Duracian | hora 25 minutos

Medicién de la temperatura inicial del hidrocarbure en el tanqua de almacenamiento

i Dpera:-iéln

Responsable

Diescripoian

m

Traslada el valor de la temperatura inicial pramedio del tangue de
almacenamisanbeal cuarte de control,

v Araleta) Aslstante) AuxiBar de |a seccién de Produccionf Yecimientos de
Hidroearburosd Sisbersa Eskacianario de Traspories de Hidrocarburos.
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Medicién de la temperatura inicial del hidrocarbure an el tanque de almacenamients

Mo, Operacidn | Responsable | Descripcidn
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Manual de procedimientos

Pag: 1 % Duraclan: 1hora 20 minuios
Do 3

Medicién de la temperatura final del hidrocarburo en el tangque de almacenamianta

Mo, OperaciGn

Responsable

Descripeion

1

L

L)

-t

Recibe e aviso de la finalizacitn del bombeo o despacho del
hidrecarburo v hay que hacer la medicldn de la temperatura final
del tangue de almacenamisnts de petrdleo.

Se salicltan las condiciones de la planta al cuarte de control para
poder Ingresar, sl las condiciones son apropiadas se puede Ingresar
de lo contraria se tendra que esperar,

Acompatado de un operario de la contratista se rovisa que el
tangque de alre respirable de emergencia este lieno, guae el equipo
da proteccin personal este en buen estado y se coloca sigulendo
las recomendaciones del encargada de seguridad industrial,

Fealiza una inspeccidn visusl de 360 grados sobre las condiciones
extarnas del tangue de almacenamienta pera confirmar que o5
saguro sukidr,

Supervisa gue el termametro digital o de mercurio certificado este
en buenas condickones, asi como la bitdcora para documentar ka
temperatura del tanque de almacenamienio

Healiza la conexitn a la linea de aire respirable {2 ple del tanquel, se
sube a la parte superior del tangue sujetando el pasamanos, so
engancha a la linea de vida (en el techo del tanque) y se abre la
cubierta del bangue

Establece &l rdmero de mediclonas de temperatura a realizar segan
&l nivel de hidrocarbura que quedo en el tandgue.

supervisa gue el operario baje el termémetra digital o de mercuric
esperando 5 minutos por cada marca y se toman 1as temperaturas.

supervisa el cierre ol tapgue, desengancha de la linea de vida, baja
del tanque sujetando ol pasamanos y desconacta de la linea de aire
respirable (al pie del Engue),

Retira el equipo de protecckin personal, lo impla y guarda en al
lugar designadao.

aeh
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oF ears DIRECCION GENERAL DE
ff s |z o cocion cenenaL
Manual de procedimientos ;ifgr § Cruracidn: 1 hora 20 minutos

Medician de la temperatura final del hidrocarburo en el tangue de almacenamianto

Mo, Operacién Responsable ~ Descripeidn

m - Traslada el valor de la temperatur final promedia del tang ue de
almacenamienta al cuarto de cantral

] A Recibe la documentacion generada para el volumen y
caracteristicas finales del tangue, [con la medicién del nivel del
tanque, temiperatura, gravadad APl obeervada ¥ porcentaje de
sedimentos basicos v agua) se revisa y de estar de acuerdo se firma,

1 Analista Athdente)' Ausflar de b seccidn de Protecs) dnf Fechmientos o= Higrocar lerss)’ Sislmma
Emackonaria de Tredpectes de Higoocartuns,

366
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Diuracion: 1 hora 20 minutos

Madicidén de la temperatura final dal hidrocarburs on el tangue de nlr'nll!mll‘nlmtn

Trasportes do Hidocarbur os
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Pag: 1 s _
e 3 Cruracion: 1 hora 15 minutos

Obtencion de la muestra de hidrecarbura en e tangque do almacenamiento

Hanual de procedimienteos
Mo, Operacian Respensable

1 -

2 L]

3 L]

4 we

5 LR

E [

'?' LE

E LE

g e
'In i

1'| L

Racibe el aviso para obtener la muesira de hidrocarburg en el
tangue de almacenamiento, para inlciar su bombeadao o despacho

Solicita las condicicnes de la planta al cuarta de control para poder
ingresar, si las condiciones son apropladas se puede ingresar de o
conbraria s tendra Que esperar.

Raviga que el tanoue de aire respirable de ermergencla este lemno,
que ol equipo de proteccién personal este en buen estaco y se
coleta siguisndo las recomendaciones del encargado de segunidacd
industrial.

Realiza una inspeccidn visual de 360 grados sobre las condiciones
exiernas del tangue de almacenamiento para confirmar gue s
Sequr Sukbalr,

Superyisa gue o reciplents este vacio vy limpio

I:I_Eterr'r'ulna la cantidad de muestra 8 tomar segan el nvel del
hidrecarburg almacenads en ol tangue.

Resliza la conexidn a la linea de aire respirable [al pie del tangue).

Sube ¥ supervisa la toma e la musstia dal hidrocarburo, werificanda
que llenando sea homogéneo,

Baja del tangue sujetando &l pasamarnes ¥ se desconecta de la linea
de aire respirable (al ple del tangue),

Se retira el equipo de proteccldn persanal, se lirmpla ¢ 52 guarda an
2| lugar designado.

Traslada la muestra del hidrocarbura al laboratorio para ses
analizada.

*: Analistal Azlstentel Auxiliar da la seccidn de Produccidn’ Yacimientas de Hidrocarburos! Sisterna Estacionario de
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Validado: \ng. Gerson Didier de Lean
Director de Hidracarburos
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DIRECCION GEMERAL DE
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Diarackin: 1 hora 15 minutos

Obtancidn d& 1 mu-utra de hidrocarburo &n ul tang

ue de almacenamicsnto
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Manual de procedimientos De: 2 PUFSEIIn: 50 LSS
| Anlisis de laboratoris, determinacién de porcentaje de agua y sedimentos de la muestra de hidrocarbures
 Me. Operacién Responsable Descripeian : =

1 - Supervisa que an dos tubas de centrifuga de WOm| se afade ol 50%

de hidracarburo v 50% de tolusno.
) . Supervisa que se calienten las mvestras por 10 minutes en bafa
maria hasta gue alcance una term peratura de 140 °F (B0°C)
3 - Supernvisa qie 3 las muestras o jes afada dos gatitas de
desamuldifcants.
& = supenvisa que las muestras se lleven a la centrifuga por 10 min g y
luego sa retiren.
5 = Observa of poreentaje de agua v sedimentos fjue presenta cada
tubo de contrifuga, tomande la suma del porcentaje de ambasg
comi el resultado final,
& b Observa gue ol parcentaje total de agua y sedimentos no ses mayor
a 1%, de la contrario se debe descartar el analisis v tomar otra
muestra de petralen.
T - Documenta e porcentaje resultante de sadimentas bdsicos v agua
de la muestra de petrdlen,
B L Traslacla bos datos del porcentaje de agua v sedimentos al cuarto da
control para los cakeulos comespondientes.

**: Analistal Asistente’ Auxillar de ia

seccion de Produecion/ Yacimientos de Hidrocarburas) Sietama Estacionario de |

ok 4 de Hidrocarburos
o
F e b 370
[T
e : . g
A X orTes Garcia Validado: q. n Dldiar de Ledn -| ;
-] Directar | g Hidrocarburaos

F




Mes | AfO
“sﬂm s o

(Page 2 @000
Manual de procadimientos Oe 2

DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS

Cruracitm 50 minutos

e hidrooarburas

o

Tracportss de Hidroonriuros
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Pag, 1
Manual de procedimientos O 2

Duracion: 35 minutoas

Anilisis de laboratorio, determinacisn de los grados AP de |a musstra de hidrocarburo

Mo, Operacién Responsable Descripcian

1 ) Supernisa qua en una probeta graduada se transfiora la muestra,

2 - Supervisa que el laboratorista introduzea el hidedmetro susvernente
dentro de la probata Empia para ka medicién,

3 - Supervisa que ef hidrémetra permanezca dentro de la probeta
durante 10 minutos, estando la probeta en una superficie plana.

“* i Realiza la lectisra del valor de la gravedad AP observada ¥ se anata
el vakbor,

5 = Realiza la lectura de la temperatura del hidrémetre ¥ se anota el
walar,

E =%

Traslada las mediclones de la temperatura del hidrocarburo ¥ la
gravedad APl observada al cuarto de control para que la gravadad
AP sea corregida 8 GO° F

Reclbe v revisa la documentacidn generada para el volumean y
caracteristicas inleiales del tangue, (con la medicidn del nivel dal
tanque, temperatura, gravedad API olserada v porcentaje de
sedimentos bdsicos y agua) v de estar de acuerdo la firma,

¥ Analistal Asistentef Auxiliar de Ia seccion de Produccidnd Yacimienios de Hidrocarburos/ Sistemna Estacionario de
Trasportes da Hidrocarbims

WAL b _"‘b\
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Manual de procedimientas } | Da:. 2 ROE b
Correccion de grados APl a 60°F
No. Operacién Responsable Descripeisn

1

L2

'

Ll

Usa la Tabla 5 (Table 54, GEMERALIZED CRUDE OILS: API
CORRECTION TOD 80 °F),

Determina gue la primera columna de la izgulerda es la
temperatura observada en °F del Termaohidrémetro,

Observa que la primera fila indica los APl observado en el
Termahidrémetro,

Identificar donde se ubican los valores de AP v bemperatiura
observada en [a Tabla, datos tomados del Termohidrémetio.

Realiza la interpolacian de APl observado y tamperatura observada
en & Termohidrdmetra,

Toma el ndmero que, en base a la interpolacién, coresponderd a las
grados APl corregidos a 60 °F

= Analistaf Asistente) Auxiliar de |a seccitn
Trasportes die Hidrocarbuesos

de Produccian/ Yacimientos de Hidracarburos/ Sistema Estacionarno de
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GOBIERMO 5
CUATEMALA

Manual de procedimientos

M ARD
- SF5e DIRECCION GENERAL DE
: HIDROCARBUROS
_.E;EE_F:;— Duracltn: 1% minutos

Determinacién del factor de temperatura para ciloule de volumen

Mo. Operacion Responsable Descripsian

1 - Usa la Tabla BA (Table 6A, GEMERALIZED CRUDE QILS: VOLLIMEN
CORRECTICN AT a0 “F).

2 e Observa que la primera columna de la izquierda es la termperatira
observada en °F del tangue aforada,

3 - Obsenva gue la primera fila indics los “API corregido a 60 °F,

4 e Identifica donde sa ubica el valer da APl a 60 °F encantiada .
anterionmente ¥ la Temperatura Observada en el tangue medido,
Realizar |2 Interpolacion del AP a 60 °F v |a Temperatura Observada

5 s en el targue mmaocdida,
Verifica que el ndmero interpolado corresponderd al factor de

] i tarmperatura.

Trasportes de Hidrocarburos

**. Analista/ Asistente/ Auxiliar de |z secclén de Produccian; Yacimientos de Hidroca rourosf Skstema Estacionarnio de
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Determinacian del factar de tamparatura para cilcule de volumen |
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Manual de procedimientos

f‘-;g,f: ;EIF'IE% DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBUROS
fa 1 Duracian: 5 haoras 30 minutos
e r i

Mo. Operacién Responsable Descripcion
1 e Vearifica ¥y consolica los siguientes datos:!
« En tangque: Mivel de hidrocarburs, nivel de agua,
temperatura,
= En laboratorio; APl vy temperatura  observada  (en
termohidrdmetro) v HBEW.
= En @blas de correccidn; AP corregloda y Factor de corraccion
o termparatura
" . & Con el BBSW factor de agua.
Determina el volumen en la tabla de calibracidn del tangue que se
midia segun ks niveles de hidrocarbunos vy agua registrados,
% = restandole al volumen de hidrocarbure el volumen de agua.
Caleula el volumen resultante de la resta de hidrocarburo v agua
muftiplicéndolo por el factor de correccltn por temperatura ¥ por el
. . factor do agus, obteniendo asi el volurmen de [a medicion efectuada.

Fewtsa v cobsolida el dato del wolumen de  hidrocarburo
correspandiente a la medicikdn inicial ¥ firma les documentos
carrespondientes junto con al representante de la contratista, para
proceder al trasiego de hidrocarburo.

[ Analista] Aslstenite/ Auxillar de la seccitn de Produccian] Yacimientos de Hid rocarburos) Sistema Estacionario da
Traspartes de Hidrocarburos
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A AR
i DIRECCION GENERAL DE

HIDROCARBUROS
pD:!:E'- 12 Duracidn: 1 dia.

Varificacion calculo del valumen de hidrocarbura en tangue, medician final

Descripcian

= En tanque: Hivel de hidrocarburo, nivel de agua,
«  En laboratodoc APy temperstura observada [en

s Entabfas de correccidn: AP corredido y factor de correcoian

Detenming el volumen en fa tabla de calibracidn del tanque gue se
midid seqin los nlveles de hidracarbures v agua  reglstradas,
restandole al volumen de hidrocarburo el volurmen de agua,

Caleula e volumen resultante de la resta de bidrocarbura v agua se
rmultiplica por el factor de correcckdn por temperatura v por el factor
de agua, obteniendo asi el volumen de la medicidn efectuada,

Resisa y consollda < date del wolumen de  hidroacarburg
correspondienta a la medicidn final v firma los documentos
corfespondientss junto con el representante de la contratista,

Destermina &l volumen neto despachado del tangue medido,

restando al volumen calculado de la medicidn final al valumen

Rervisa w consolida el volumen neto ¥ posteriormente firma junte al
representante die la contratista [os documentos corraspondientes,

Mo Operacion Responsable

L = Verifica ¥ consalida los siguientes datos;
LEemperatura.
termabidrometro] ¥y HBBESW.
por term perature

< = Con & BESW factor de agua.

3 (]

4 -

5

& i calculado de la medickin Inkclal,

ll'||| =

Escangs ks documentos donde se registré & volumen nato
despachade, almacena on la base de datos v envia el misme a la
dafatura da Praduceian,

e
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Mes Afo
03 S| DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBURDS
_E_E’; : ; Duaracién: 7 dias 4 horas

_Supervisin de exportacion de Hidrocarburos

Mo, Operacion

Responsable

Descripelan

1

dralistaffsistente de

la seccicn del Sisterna
Estacianario de
Trarnsporte de
Hidrocarburog

Anallstafasistonts de
la seccidn del Sisterna
Estacionario de
Transporte de
Hidracarburos

Analistafbsistents de
la seccidn del Sistarmas
Estacionaria de
Trarmsparte de
Hidrocarkuros

Analistafasistente de
la seccidn del Slsterma
Estacionario de
Transporte de
Hidrocarburos

Analistafasistente de
I8 session del Sistema
Estacionariao da
Transparte de
Hidrocarburos

AralstafAsistente de
la saccidn del Sistemna
Estacionario de
Transporte da
Hidrocarburos
Analistaldsistente de
la seccion del Sisterna
Estaciormario de
Transporta de
Higdracarburos

Supervisa la colocacién de marchamos de cada ung de los tanques
de almacenamiento que serdn objetos de exportacian,

Supervisa la toma de muestras de petrofeo de cada una de los
tangues obieto de exportacidn, resguardando la muestra complata
en la terminal para su postericr trastado al laboratorio del MEM para
suU andlis|s,

supervisa la realizacion de los medicion inicisles de cada uns de jas
tanques de almacenamiento que serdn objeto de exportacidn,

Recibe y revisa la hojs de clculos con el velumen de las mediciones
iniciales realizados antarionmente.

Rocibe el aviso de forma verbal gue el barco e sfcuentra anclado
en o muelle v se va a la portuaria para supervisar que la maniocbra
cle conexion al barco se2an ks correctas; se ervia Informacion de las
rrahiobras y hora de inicie de bombeo al jefe de la Seccidn dal
sistema estacionaro de transpaorte de hidrocarburos,

Supeivisa la realizacidn de cada Medicion final de los tanques que su
contenido ya fue cargado al barco,

Supervisa la terminacién de la carga de petrdlea vy gue |a
desconexian del barco sea coffecta, so envia informaclon de las
maniobfas ¥ hora de finalizacldn del bombeo al jefe de la Seccitn
del sistema estacionario de transporte de hidrocarburos.

Recibe la documantacidn final del valurmen axportado gque se cargd

AB2
Valldady Ing. Gerson Didier de Ledn
o DirectorGinoral de Hidrocarbures
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Manual de procedimientos

":'}';5 :cj:lzﬂs DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
Pag: 1 Dwuracidn: 7 dias & hoas
e 3

_'E'upunriﬂim. de exportacién de Hidrocarburos

I seccitn del Slsterna
Estacianaria de
Transporbe de
Hedracarburas

Wo. Operacian Responsable Descripeion
S Analistajasistents de | Recibe la documentacian final del volumen exportado que se cargh
la seecidn del Sisterna | al barco, se verlfica los datos e informacién vy se fima &
Estaclonarka de docurmantacian,
Transporte da
Hidrocarburos Traslada la muestra de petrdlec a los laboratorlos del MEM para la
] posterion realizackan de andlisis.
Analistafasistente de

383

Validados. Ing. Gerson Didier de Ladp
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Supervisidn de expartacisn de hidrocarburas
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Manusl de p firmi e 5 Duracion: 1 hora 40 minuios

Procedimienta de toma de muestra de Gas Matural a Boca de Pozo

~ No. Operacién Responsable Descripcian.

1 o Recibe el aviso dal eperador encargado de turno de la planta de
preduccidn que se realizara una toma de muestra de Gas Matural &
Boca de Pozo por parte de una empresa certificada para reallzar los
andlisis.

. ] Solicita las condicionms de la planta de produccién &l ouario de
contral para poder ingresar acompafiado de un representante de la
contratista v un representante de la empresa certificada, sl las
condiciones son apropiadas se puede ingresar de lo contrara se

tendrd que esperar,

3 - veriflca gue todas las condiciones de seguridad industrial

4 . cupervisa que todos los involucrados se cologquen el equips de
segurldad adecuadamente.

5 - Supendsa que el represente de ia empresa encargada de raalizar 1os
andllsls, proceda a tomar la muestra de Gas Natural a Boca de Pozo
an el punto autorizado.

G - Pedacta el acta correspondiente en donde hace constar bk

acontecido en la toma de muestra de gas natural comerciable y 5o
procede a firmar por las personas cormespondientes.

. Analistal Aslstentes Auxiliar de la seccian de Producciénd Yacimientos de Hidrecarburos/ Sistema Estaclonario de
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g:r:ﬂ: 12 Duracion: 55 minutos,

Supervision de toma de datos del madidor de arificio para al cilcule de gas natural a boca de pozo.

Mo, Operacién Raesponsahle

Descripcién

1

i

Infarma al operador encargado de turno de la planta de producadn
aue superdsard la toma la lectura de los pardmetros de gas natural
a boca de pazo, los cuales s toman perddicaments durante el dia

Sallclta las condiclones de la planta de produccidgn al cuarta da
contmal para poder ingresar, s las condiciones son apropiadas so
puede ingresar de la cantraria se tendrd gue esperar.

Warifica que tedas las condiciones de sequridad industrial

Reviga que las condiclones operativas para la toma de parametras.

Torman ka lecture para de los pardinetros para & célcubo del gas
matural & baca de pozo on el dis,

Trastada ks datas recolectados al encargado en el cuarto de controd
para realizar los céloubos de valumen de gas natural @ boca de pozo

Revisa que la documentacidon este correcta, de estare se firma y
salla g documaitacian gaenerada de lo contrario se solicitara realizar
las respectivas correcciongs.

Traspartes de Hidrocarburas

*= Analista) Asistente” Auxiliar de la seccidn O Produccion Yacimientos de Hidrocarburos) Sistema Estacionario de
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Revision del calcule do volumen de gas a boca de pozo por medio del medidor de orificio (Sistema Barton).

Mo, Operacion Responsable Descripcidn

1 e Recita a ciario o6 datas tomades on & medidor de placa de arificico
¥ les ingresa al documento de Excsl creade para sy efects, Se
ingress los datas de presion estatica, temperaturs Y diferencial de

presian,
{los datos son tomados cada 4 horas: §1R00, 0500, 09000, 1300, T7:.00
v 2100 havas, )

2 Ll

i Revisa los calewlos generados en el documento de Excal para

datarminar ¢l volumen de gas primario ¥ gas secundario.

3 =
Warifica la suma de gas para detarminar la produccion total de gas
del dia reportado.

4 (L]
ingresa a la base de datos el dato de produccidn de gas del dia.

5 [ L]

5i 85 fin de mes redactz ¥ emite el Acta de consolidado de
produccicn da gas de lo contrario termina e procedimisnto

s analista) Asistente Auxiliar de la seccion de Produccian/ Yacimientos de Hidrocarburos! Sistema Estacionario de
Trasportas de Hidrocar buros
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_ﬁag_:- i =0 .
De_ 2 Duracitn: & horas 25 minutos

Procedimiento en Caso de Fuga de Gas Natural

No. Operacidn Responsable

Dascripeion

'. £

T Jaefe Departamento
Explotacion

E LR

W Jefe Departamnio
Explotacion

Recibe e aviso por medio de las slarmas gue existe una situacian de
Fiesge,

Dirlgirse al punto de reunidn més cercana siguiende la ruta de
ovacuacian,

Recibe de forma verbal la informaclén preliminar de la fiega de gas
natural por parte del personal de la contratista.

Siguen los protocolos de seguridad y evacuacion del personal
astablacidos par 2 contratista,

Salicita un informe prefiminar al personal de seguridad industrial de
la contratista donde se indique la ubicacidn fiskca v causas probabiles
del Incidaente

Racibe ol informe prelirminar del incidente v traslada la informacian
carrespondiente al Jefe del Departamanta de Explotacion.

Recibe la inforrmacién prefiminar del incldente y s pone a
disposician de las autoridades para consullas,

solicita el inforrme final ded incidente, que debs cantenar:

Personal afectade por el sinlestre, magnitud, causas, danos
materiales, estimacion de costos, tareas de mitlgacidn a realizarse ¥
tiernpos estimados,

fecite el infarme final del Incidents, werilica que actividades wa
fusron realizadas v cusles estén pendientes; realiza e acta
correspondients la cual debe ser firmada por el personal designada
par la contratista; traslada toda la infarmacian recibida y el acta al
Jefe del Departamiento de Explotacidn

Peclbe el informe final ded suceso y la pone a disposicidn de las
autoridades para consultas.

Mata: El tiempo puede incrementar debida a que &l tiempo de
enthega de los informes depende axclusivamente de la contratista

" Amallstal Asisbentel Auxiliar de ba seecién de Pr Lﬁ:l:}n,." Yacimientos de Hidracarburos)! Sisterma Estacionario de

Trasportes de Hidrocarburos
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planual de precedimientos

Pracedimiento de medicidn de Gas Matural Comercial para despacho

" Mo. Operacién Responsable

Descrl peidn

1

LR

Recibe el aviso del operador encargado de turne de la planta de
pracuccién que se realizara un despacho de gas natural comarcial
para Ir a supandsar y tarmar |a lectura de kos datos de meadicion,

Salicita las condiciones de la planta de produccion ol cuare o
control para poder ingresar, si las condiciones son apropiadas e
pueda Ingresar de lo contraria se tendra que esperar.

Veriflea que todas las condiclones de seguridad industriak

11 Bel cambn contenedor presurizada; gue todas las valvulas
de bos clindros, la vdhula de wentes v las valwalas del
il liple de tuberia de carga del contenador estén cerradas
¥ posterlormente se abran todas las valvulas de los cilindros,

21 Dl gasoducto verificar gue lasvakulas estén alineadas para
il despacho de gas natural cormercial

Anoka la kecture Indclal del contador colocado en el punto de
rradicon ¥ sedainicle al lenado de la unidad.

Suporvisa of cese de carga de gas a la unldad y se espera 10 minutas
para la estabilizockin de las condiciones

ancta de la lectura firal del contader colocado en el punto
miedician,

Traslada los datos recolectados al encargsde en twmo de la planta
da produccion para realizar los calculos del volumen de gas
despachado a la unidad de transporte o gasoductas,

Revisan los datos del volumen de gas natural caleulados, de estar
corractos, se firma y selia 1a boleta de despacho de lo contrario se
soficitardan las respectivas correcoiones

Mota: Mo se toma en cuenta &l tiempo de trasiege del gas ya que
dependa de la cantidad de unidadaes o lenar

" Analista) Asistentsy Auxiliar de la seccion de Produccion Yacimientos de Hidrocarburos/ Sistemna Estacionario de
Trasportes de Hidrocarburos
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—u"%?fm- —;‘g;;— DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBUROS
Pag. | Duracian: 1 hora 40 minutos
e 2

Procedimiento de toma de muestra de Gas Matural Comerciable

Mo, Operacion

Responaable

Dascripeion

1

L

Recle el avise del operador encargado de tumo de la planta de
producsion que se reallzara una toma de muestra de Gas Matural
Comerclable par parte de una empresa certificada para realizar los
o il sis,

Solicita las condiciones de la planta de produccién al cuarto de
contral para poder ingresar acompanado de un representante de la
contratista ¥ un representante de ke empreses certificada, si las
condiciones son apropiadas se puede Ingresar de lo contraria se
tendra que aspeErEar,

Verifica que tadas las condiciones de seguridad industrial.

Supervisa gue todos los involucragoes se cologuen el equipo de
sequridad adecuadamenbe,

Supenvisa que el represente de la empresa encargada de realizar los
analisis, proceds a tomar la muestra de gas natural comerciable en
&l punto autorizada,

Redacta el acta correspondiente en donde hace constar |o
acontecido en la toma de muestra de gas patural comerclable v se
praocede a firmar por las persenas corespondentes,

*= Analista) Aslstente) Auxiliar de la saccidn de Producckin/ Yacimientos de Hidrecarburosy Sisterna Estacionario de
Trasportes de Hidrocarburos
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Pagr 1 T &
Dra: 5 Cauracicn: & horas 15 mimutas

Inspeceién en estaciones de Bombeo y Terminal del Sistema Estacienarie de Transporte de Hidrocarburos.

Mo, Operacian Responsable Descripeidn
1 2 Solicitan las candiciones de la planta al cuarto de controd para pader
ingresar, si las condiciones son apropiadas se puede ingresar de o
contraria se tendrd gue esperar,
2 b Realizard el recorrido de las instalaciones, dejando constancia por
medio de hojas de inspeccian y fotografias:
s Revisard gue los egulpos de segurldad Industrial se encusntran
&n buen estadao,
» Supervisard la realizacion de una prucha del sistema contra
incendios,
= Revizard las condiciones externas de los  tangues de
almacenamizrba.
» Revisard gue las [ineas del olecducts que se encuentran en la
superficle este &n buen estadao
+ Revisard que ba fosa AP, 58 encusntre en un nivel ace prakle
= Revisard gue los equipos de bombeo se encuentren en buen
estado, sin ligueos o desajustes,
¢ Rervisard que ¢l drea de lanzamiente ¥ recepcldn de cochinos de
limpieza se encuentre despejada ¥ limpla.
» Supanvisard cualguier trabajo gue sa asté realizando, dajarda una
descripcian en ks haoja de inspeccian.
3 b Firrma ¥ sefla la informacién recabada por media de las hajas de
Inspeccidn [firma de conformidad el supervisor general de la
estacién de bombeo/terminal).

Trasportes de Hidrocarburas

*: Analista) Asistente! Auxiliar de la seccién de Produccian/ Yacimientos de Hidrocarburos/ Sistema Estaclonaria de

=

Elaborado: Ing-%U_IE;rf
Jafe del l}g:_l_! it Exp

WAL D
u"ﬁt LN g7

i

X fil“ o

Eq

] i
i L FRP




i ffus Ao
ﬂnﬂliirhn:l i- -mm'ﬂ — II:GE oA DIRECCION GEMERAL DE
ENNE HIDROCARBURDS
Pag 2 . :
Manual de procedini De 2 Crpracicn: & horas 15 minukbos

inspeceldn on estaciones d;;irg:l;;;jr".i'-mi]iml del Sistema Estaclonario de Transporie

i Hidracorburos,
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Supervision de medidas de seguridad industrial en campos
Ma, Operacidn Responsabie Descripcian —

1 b Ervia por correo electrdnico solicitud a Supervisar de Seguridad
Industrial indicando fecha propuests para realizar superision de
medidas de segurldad Industrial,

2 = Supenvlsa gue la rotulacidn preventhva sea wisible v en buenas
cabidiciomnes en las distintas dreas de trabajo.

! 3 i Verfica que  los estintores  estén cargados o colocados
estratégicarnante en todas las Sreas

& e Supervisa el nlvel de la fosa contra ncendios que se encuentre en
i vl de lenaco dptivme

5 L Wedfica que s mangas de viento se ancuentren visibles v en busn
estada,

& . Supearviss gue s hidrantes se encuentren Imphos ¥ en condiclanes
cperativas con sus respectivas  mangueras v accesarks en los
gabinetes,

7 " Suparvisa v verifica o funcionamiento vy arrangue de ks bombas
contra incendios, en mode manual, automatico v de tablero,

= e Suparvisa la prucha de kos monitores ¥ bombas contra incendics en
&l drea industrial por un tempo de 5 mineios

| = Deja constancia de la supervisitn por medio de una hoja de

| inspeccion con fa firma v sallo de fos respectivos supsarvisones para
pasterior envid al jefe de seccicon,
**: Analista Asistentef Auxiliar de lb seccion de Preduccidn/ Yacimientos de Hidrocarouros Sistema Estacionarlo de
Traspartes de Hidrocar bures
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Supervisidn de sistema de deteccidn de HZ5 ,-.r sistema aire resﬁ]i‘aﬁle

A A
Eliﬁ ?EI]::; DIRECCION GENERAL DE
- : HIDROCARBUROS
Pag. 1 Duracicn: 1 dia 1hora
De: i

e S T T

ha. Gpﬂruciﬁl_'l Responsable Deseripeldn

1 o Ervia por carfegs electrdnico solicitud a Supervisar de Seguridad
Industrial indicando fecha propuesta para reaslizar supsrision de
cisterma astacionario de H2S y sisterna aire respirable.

2 - Suparvisa la ubicacidn de las unidades del sistema de deteccidn de
HZE y gue se encuentre funcionando la alarma wisual,

3 b Sodicita copia del dltirno mantenimiento v calibracitn realizado a las

] unidades dal sisterna estacionario de H25

% - Supervisa las instalaciones del sistema de aire respirable.

5 - “erifica que los cilindros e encuentren cargados vy en buen estado.

& s Solicita copia del ditimo mantenimiento realizado a los compresares
dal sistermna d=e aire respirable

i = Deja constancia de la supervisidn por redio de hoja de Inspeccién

con la fierna v sello de kos respectivos superisores para pastesior
ernid al jefe de seceidn.

'l'raspartes.de Hidrocarburos

i A

Jefe del-De

Fi

Director w de Hidrocarburos
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Entraga v archivo de los documentos generados en la comision de fiscalizacion técnica a los contratos de
operaciones petroleras.

Mo, Operacidn Responsable Descripoion

1 w2 Reunion con el Jefe de Departamento de Explatacién para indicare

los detalles de la comisidn reallzada con las observaciones wo
recomendaciones cormespondlentes,

2 - Entrega |os reportes de produccion v mediciones de la producckn
neta realizados durante la comisidn al Jefe de la secclidn de
Froduccidén de farma fislca v les archiva de forma digital en b base
de datos del Departamenta de Explotascidn,

3 * Entraga la decumentaclon corfespondiente a 1S intérnvenciones al
Jdefe de |la Seccldn de Yacimientos de forma fidcs v las archiva de
forma digital en la base e datos del Departamento de Explotacion
4 hig Entrega el Informe de la comision <on  las firmas v o osalios
correspondientes a la secretarls del Depattamento de forma fisica
ars S0 archibse codraspandients,

5 - Archiva de Forma digital L fTotogralias de s comisian realizada,

& Lo Archiva de farma digital el inforrme de la comisian realizada,

** analistad Aslstente Auxiliar de ka seccitn de Produccldnd ¥acimientos de Hidrocarbures) Sisterma Estacionario de
Trasportes de Hidracarburos L ﬂ'r
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Manual de procedimientos e, 2 '

Determinacion de las PPM de dcido sulfhidrice de |a muestra de hidracarbure.
" No.Operacién | Responsable Descripeion_ =

1 . Supsrvisa que en un recipients de un litre (botella de prusba de
vidrio] se Hene al 50 % con volurnen deld hidrocarbura.

P T Supervisa gue la botella con hidrocarburo se agite de forrna manual
v no se caliente debido a que el método utilizado s el ASTM O 5705
miedificado, tiempo de muestres 2 minutas.

kS o Supervisa que se  utilice un ftube detector para medir e
concentracidn de H25 en la fase de vapor.

& " Observa el cambio de color en el tubao y gue 18 lectura de las partes
por milldn (pprm) de dcido sulfhidrico cumplan con los pardmetros
astablecidos en el artfiouloe 204 del Reglamento Ceneral de ba Ley de
Hidrocarburas.

5 L Documenta la lectura de las partes por milkdn (ppm) de &clda
gulfhidrica resultante de la muestra de kidracarbura,

& . Traslada los datos obtenidos al cuarto de control, para que sean
incluicdos en los documentos correspancdientes

. Jofe’ Analista Asistente/ Auziliar de la
Estacionario de Trasportes de Hidrocarburos

seccidn de Produccion/ Yacimientos de Hidrocarburos/! Sistema
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Determinacién de las PPM de dcido sulfhidrica de la muestra de hidrocarburo.

Mo. Operacién | Responsable | Duuflp:lﬁn

7 T
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Salicitud de licencia de instalacién para estacién de nn.riuiu],r dupﬁ:ﬂm de almacenamisnto,

Mo, Dperacidn

Responsable

Descripcitn

1

0

Ailiar del
Cepartameanio ce
Ingenieria v
Cperacionas

Jdefe de Seccion
almacenarnientaf

estacionss de sepicio

Téenies profesional
de almacenamienta/
Asistente de
estacianes de servicio

Técnico profesianal
de almacenamientoy
Asistente de
gstaciones de servicio
Jefe de Sacchdn
almacenarmientoy’
estacionss de servicio
Jefe de Seccidn
almacanamisnto
estacionas de senvicio

Jafe del
Departamento de
frgieriesis v
Cperaciones

Jefe del
Departamento de
IMeenieria y
Operaciones

Aulliar el
Departamenta

Auxiliar del
Departarmenta

Recibe expedients en fisico y a través del sisterma de cantrol, verfica
foliacidn del misma, Traslada o expedients de manera fisica v por
miedio del sisterna de control, al jefe de seccidén correspordients,

Coording inspeccién can @l jefe del Departamento, aslgna :-En:nlt:n

para realizar la misma.

Realiza inspeccion del inmueble donde se pretende realizar |a
instalacion, segdn articulos 7 cla [a LCH, 5, 16, 28 y 49 dal RLCH, tarmna
fotografias dei drea, elabara v firma acta o reporte de inspeccidn con
firma del interesada,

Adjunta acta o reporte de nspeccidn a expediente, realiza y firma
dictarnen  dervado  del  andlisis de  decumentacién  técnica
presentada e informacidn generada en campo, traslada expediente y
actuaciones al jefe de Seccidn para su revision ¥ aprobacian,
Pevisa dictarmen técnico e inforrmacidn genorada en campao.

Aprueba y firma dictamen técnico. Traslada expedients en fisico v a
través del gistema de control, al jefe de Departamento para su
aprobackin,

Reviza dictamen técnico e informacidn generada en campo

Aprueba v firma dictamen técnico. Traslada expediente en fisico v on
el sistema de cantral a auxiliar del Departamento

Recibe expediente &n fislca v en Bl sistema de control. Resliza
fodiacidn, escanao, y fotocopda actuaciones.

Archiva copia de actuaciones vy realiza traslado de expediente an
fisico y en o sisterma de control, al Departamento de Gestidn Legsl.
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Solicitud de licencia de operacién para estacion do sorvicio y depésitos de almacenamiento.

Requerimiento: articulo 51 del Reglamento de |a Ley de Comerclalizacidn de Hidrocarburos.

| Mo, Operacidn Responsable Descripcian
| Aliliar del Recibe expediente en flsico y a través del sistema de control, verifica
Departamentode | foliacion del mismo. Traslada el expediente de manera Msica v por
Iicyenthbee i medio del sistema de contrel, al jefe de secclkin correspondiente,
Operacionss
2 Jefe de Seccitn Coording inspeccidn con el jefe del Departamento, asiana técnico
almacenamienta’ | para realizar la misma.
estaciones de servicio
5 Técnico profesional | Pealiza inspeccidn y wverifica que la instalacién se hava realizada
de almacenamients)’ | conforme a lo autorizado y que la misma cumpla con aspectos de
Aslstente de segutidad  industrial v proteccion ambiental establecicdos en el
estaciones de servicks | articula 50 v 5, toma fotografias del drea, elabora v firma acta a
reporte de inspeccian con firma del interesadao.
& Teécnico profesional | Adjunta acta o reporte de inspaccion a expediente, realiza y firma
de almacenamiento) | dictamen desivado del andlisis de documentacién  técnica
Asistente de presentada & informackin gensrada en campo, traslada expediente v
estaciones de servicio | actuaciones al jefe de Seccian para su revision v aprobacidn.
5 Jefe da Seccidn Revisa dictamen téonico @ infarmacién generada en campo.
almacenarmientoy)
estaciones de senvicio
& Jefe da Seccian Aprueba v firma dictamen téonleo, Traslada expedients an fisico vy a
almacenamientof | través del sistema de control, al jefe de Departamento para su
eslaciones de senvicio | aprobacidn.
T Jafe del Revisa dictarmen técnico e infarmackdn generada en campo
Departamento de
el y
Operaciones
8 Jofe ded Aprusba v firma dictamen téconico. Traslada expediente an flsloo v en
Departarmento de &l sisterna de contral a audiliasr del Departamento
Ircienierfa v
Operaciones
S Anixifiar clel Recibe expediente en fisico v en el sisterna de control, Realiza
Cepartarmanto faliacidn, escanes, v fotocopiz actuaciones.
Auigiliar clel
L& Departamento de | Archiva copia de actuaciones y realiza traslado de expediente an
Ingenierla y fisico v en el sistema de controd, al Departamento de Gestitn Legal,
Operaciones
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I SOATEMALA | orvarcs 03 2023 DIRECCION GENERAL DE
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Par 1
Manual de procedimientos | D 2 — DuFachan: 12 digs

Solicitud de licencia de modificacién para estacion de servicio y depasitos de almacenamiento

' Requerimiento: articulo 47 del Reglarnento de ka Lay de Comercializacidn de Hidrocarkuros

| Mo. Operacién Respansable ~ Descripecidn
1 Aandiliar del Redibe expedionte en fisico y a traviés del sksterma de cantrol, verifica
Departarmento da fofiaciin del mismao. Traslada el expediente de manera fisica v por
Ingenieria y medio del sistema de controd, al jefe de seccidn cormespandients,
COperaciones
2 Jefe de Seccidn Coardlng inspeccicn con el jefe del Departarnents, asigna técrica
almacenamiento’ para realizar [a misma,
estaciones de senvicio
z Técnico profesional | Reallza Inspeccsdn del inmueble donde se pretende realizar la
de almacenamiento/ | modificacidn, segun articulos 7 de la LCH, 5, 16 y 28 del RLCH, toma
Asistente da fotografias del drea, clabora v firma acta o reporte de inspecckin con
astaciones de servicio | firma del Interesacdo,
A Técnico profesional | Adlunta acta o reporte de inspeccign a expediente, realiza v firma
de almacenamiento/ | dictamen derivado del  andlisls de documentacion  téchica
Asistente de presentada e informacidn genorada en campo, traslada expediente v
estaciones de semvicio | actuaciones al jefe de Seccidn para su revisidn v aprobacion.
5 Jete de Seccion Baviza dictamen tEonico e informacidn generada en campo.
almacenarmiental
estacionss de senvicio
& Jefe de Seceidn Aprueba y firma dictamen técnlco, Traslada expediente en fisico v a
almacenarnientoy traves del sistemna de control, al jefe de Departarmwento para su
estacianes de servicls | aprobacicn.
7 Jafe ded RPovisa dictarmen técnico e informackdn gerssrada en campo,
Departarmento de
Ingenierlay
Clperaciones
a Jefe del Aprueta y firma dictamen téonico. Traslada expedients an fisico v en
Cepartamento de el sistama de contrel 3 auxiliar del Departarmento
Ingenier(a y
Operaciones
2 ALixiliar del Recibe expedients en fisico v en el sisterma de control. Realiza
Craprartarmento fallackin, escanan, v fotocapia actuaciones,
o Sirgiliar del Archiva copla de actuaciones v realiza traslado de expediente en
Departarmento de fisico v en el sisterna de control, al Dopartamento de Gestidn Legal.
Inggesnisaria y
__Dperacioneas -
o 412
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| Solicitud de licencia  de operacién de modificacién para estacién de serviclo y depdsitos de almacenamienta,

e T A et e

Reguerimiento: articulo 51 del Heglamento de la Ley de Comercializacian de Hidrocarburos.

Mo. Operacion Responsable Descripeién -
1 Ausiliar del Recibe expedients en fisics ¥ 8 traves del sisterna de control, verifica
Crepartamento de foliacidn del milsma, Traslada of expedionte de manera fisica v por
Ingenieria ¥ medio del sisterna de contral, al jefe de seccion correspondients
Chperaciones
2 Jefe de Seccidn Coordina Inspeccidn con el Jefe del Departamento, asigna técnico
almacenamiento’ para realizar la misma,
estaciones de servicio
Realiza inspeccidn vy werifica que la rmadificacian se haya realizad
3 Tecnice profesional | conforme a lo autorizado y que la misma cumpla con aspectos de
de almacenamientod | seguridad industrial y proteccidn amblental establecidos en ol
Asistento da articule 50 y 5, toma fotografies del dres, elabora v firma acta o
estaciones de servicio | reporte de inspeccidn con firma del interesada,
% Técnico profesional | Adjunta acta o reporte de inspecclén a expedients, reallza v lirma
de almacenamibzntyd | dictamen  derivado del andlisis de documentacidn  téonlca
Asglstepnbe e posentada e informacion generada en carmpo, traskads expediente
estaclones de sericls | actuaciones al jefe de Seccitn para su revisidn y aprabacian,
Jefe de Seccldn Revisa dictarmen técnico e informacidan generada en campa.
5 almacenamientay’
estaciones de servicio
L] Jefe de Seocidn Apraeba v firma dictamen téonico. Trasleda expediente en fisico v a
almacenamientaf traves oel sistema de control, 3l jefe de Departaments para su
estaciones de servicio | aprobackn,
7 Jefe deal Revisa dictamen técnico e informacidn generada en campa.
Departamento de
Inggenieria v
Operaciones
g Jefe del Aprueba v firma dictamen tEenico, Trastada expediente en fisico v en
Departamento de el sistema de control 2 awsdliar del Departamenta
Ingenieria v
Ciperacionss
g Aiilizar cled Recibe expediente en fislco v en el sisternma de control. Realiza
Ceprariarmaenta fediacion, escaneo, y fotooopia actuaciones.
L& Adiillar ded Archiva copia de actuaciones vy realiza traslado de expediente en
Departamerita fisice v an el sistermna de control, al Departamento de Gestidn Legal,
414
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Manual de procedimisntos Oe: 2 N Duracidn; 12 dias
Solicltud de Licencia de operacion de expendio de GLP envasado en cilindros metilicos portatiles.
| Requarimiente: articulo 29 del Heglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos.
No. Operacién Responsable ___ Dascripcién B
1 Avxiliar del Recibe expediente on fisioo v a traviés del sistemna de contrel, verifics
Departamenta de foliacidn del mismo. Traslada el expediente de manera fisica v por
Ingenieria y medio del sistema de control, al jefe de seccidn corresponcliente.
Dperaciones
F Jdefe de Seccidn de Coording inspeccltn con el jefe del Depsrtaments, asigna técnico
estaciones de serviclo | para realizar la misma,
3 Asistents de Realiza la inspeccion del inmueble donde s encuentra inatalade ol
estaclones de sefvicio | expendio segin articules 7 de la LCH, 5 26, 49 del RLCH, toma
felegrafias del drea, elabora y firma acta de inspeccian con firma del
Interpsado,
% Aglsiente de Adjunta acta a expediente, realiza v firma dictamen dervads del
estaclones de sarvicie | andlisls de documentacién técnica presentada e informacion
genefada en campao, traslada expediente y actuaciones al jefe de
Seceldn para su revisidn v aprobacidn.
5 Jefa de Seccion de Revisa dictamen téenico e informacidn generada en campo.
estaciones de senicio
G Jefe de Seccidn de | Aprueba y firma dickamen téenico, Traslada expedients en fisico ya
ostaciones de servicio | través del sisterma de control, al jefe de Departarmanto para su
aprobacién.
7 Jefe del Revisa dictamen técnico e informacion generada en campo
Departamento cle
Ingenieria y
Crparaciones
a Jefa del Aprueba y firma dictamen técnice. Traslada expedients en fisico v en
Departamenta de el sisterna de control a auziliar del Departamento
Ingpaniaria y
Operaciones
9 Auxiliar del Recibe expedlente en fisico ¥ en el sktema de control. Realiza
Departarmento de fallacian, escaneo, y fotocopia actuaciones,
Fncienieria iy
Crperaciones
i Alixitiar dal Archiva copia de actuaciones y realiza traslade de expedients en
Departarmenta da fisico y en ef sisterna de contral, al Departarnents de Gestion Legal,
Ingenieria y
Dperacionss |
) 416 e o
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Solicitud de Licencia de operacien de depésita de almacenamiento de productos petrolercs categoria A-1

Requerimiento: DOH-CIRC-CO1-2008 v DGH-CIRC-009-201%

i

| MNo. Operacidn Responsable Deseripeion
1 Auawiliar dal Recibe expediante en fisice ¥ a través del sistema de control, verifica
Crepartamenta dea fofiacien del misma, Traslada o expediente de manera fisica y por
Ingenieria y madio del sistema de contral, al jefe de seccidn correspondiente
Operaciones
2 Jefe de Seccion de Coardina inspeccidn con el jefe del Departamento, asigna técnico
almacenarmiento p=ara raalizar la misma.
3 Técnico profesional | Realiza inspeccidn del inmueble donde se encuentra inctalads e
da almacenamients | depoasito de almacenamiento, segin articulos 7 de la LCH y 5, 14
RLCH, toma fotografias del drea, elabors reporte de inspeccidn con
firma del interesado.
] Tecnico profesional | Adjunta reporte de inspeccion a expediente, realiza v firma dictamen
de almacenamiento | derivado del andlisis de documentacion técnica presentada e
informacién generada en campo, trastada expediente v actuaciones
al jefe de Seccidn para su revisién y aprobacion.
5 Jele de Seccion de Revisa dictarmen técnico e informactsn gensrada en campo.
almacenomisnto
G Jefe de Saccian de Aprueba y firma dictamen técnico. Traslada expediente en fisico v a
almEcenarisnto través del sisterna de contral, al jefe de Departarmento para su
aprobacidn,
7 Jefe del Revisa dictarmen técnico e informacian generads &m campa,
Departarmento oe
Ingenieria y
Dperacionss
2 Jafe del Aprueba v firma dictarmen técnico, Traslada expediente en fidco v en
Departamenta de 2l sisterna de control a auxilar del Departamento
ingenieriay
Operachones
Auxiliar del Recibe expediente en fisleo v en el sisterna de control. Reallza
£ Dmpartamento de faliacian, escaneo, v fotocopia actuacianss.
Ingenierfa y
Chperaciones
1]
Aipeiliar del Archiva copia de actuacicnes y realiza traslado de expediente en
Departameanto de fisica iy en o sistema de control, el Deparlamento de Gastidn Legal.
Ingeniera v
Operacicnes

3 I
Validado:ng, Gersen Didier de Ledn |
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Solicitud de Licencia de instalacidn de Terminal, Planta de almacenamiento, Deposito para la venta.

Raguerimisnto: articulo 1B de la Ley de Comerclalizacidn de Hidrocarburos, asi misma 15 de su Beglamento,

No. Operacién Responsable Descripeion
1 Avxiliar ded Recioe expediente en fiskoo yoa través del slstema de control, veritica
Cepartamento de foliacitn ded misme, Tradada el expediente de manera fisica v por
Ingenieria y medio del sistema de control, al jefe de seccicn corraspondiente,
COperaciones
2 Jefe de Seccién de Coordina inspeccidn con el jefe del Departarments, askgna téenles
almacenamiento para realizar la milsma.
3 Técnice profesicnal Realiza inspeccion del inmueble donde se pretende realizar ke
de almacanamiento | instalacion, segun articulos 7 de 2 LCH, 5, 16, 49 del RLCH, werifica que
las dimensicnes, ubicacidn, distancias estableckdss en el Reglamento
de la Ley de Comercializacidn de Hidrocarburos y accesos del terreno
esten acorde al disefo presentado en la docurnentacidn, Tomsa
fotografias del drea, elabora v firma reporte de inspecclkdn con firma
ded interesado.
4 Tecnicoe profesional | Adjunts reporte deinspeccidn a expediente, analiza documentacicn
de almacenamiento | técnica presentada e informacian generada en campo, con base a lo
establocido an el articula 15 BLCH, realiza ¥ firma dictarmen, traslads
expedionte ¥y actuaciones al jefe de Seccidn para su revision y
aprbacion,
5 Jefe de Seccidn de | Revisa dictarmen tEcnica & informacicn generada en campo,
estaclones de semviclo
& Jefede Seccidnde | Aprueba y firma digtarmen téenico, Trasksda expedients on fisicoy &
estaciones de servicio | travéds del slstemna de control, al jefe de Departarmento para su
aprobacidbn,
T Jefe del Bevisa dictarsen técnlco e Informacikdn genarads en campso,
Departamento de
Ingenieriay
Operaciones
a Jafe del Aprueba vy firrma dictarnen teonico. Trastada expedients en fislco yen
Departamento de el sisterna de conbrol a awxiliar del Departamenta
Ingenieria ¥
Operaciones
9 Avtiliar deal Recibe axpediente en fisica v en el slstemma de control. Reallzs
Departamenta foliacion, escanea, y fotoCopia actuacicnes.
10 Aiifiar el Archiva copia de actuaciones vy realiza treslado de expediente en
Departamenis fisico y en el sisterna de control, al Departamento de Gestidn Legal.
R 420
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Mo, Operacién
1

n

Suiliar del
Depgartamento de
Ingenieris y
Ciperaciones
lefe de Seccién de
almacenamisnto

Jefe de Seccion de
glmacenamiento

Tacnico profesional
da aimacenamientos

Técnlen profesional
de glmacenamiento

Jefe de Seccidn de
almacenamiento
lefe de Secclén de
almacenamiento

Jefe del
Departamento de
Ingenisria y
Operaciones
Jdefa del
Degartaments de
Ingenieria ¥
Qperacignes

Suiliar del
Departarmento

Aviliar ded
Diepartarmento

Das::rlpmun

fFecibe anexo en fisico ¥ 8 través del sktema de control, verifica

namers de follos, Traslade de manera fisica ¥ par medio del sisterma
de control, al jefe de seccidn correspondiente,

Busca expedients v adjunta anexo &l milomo, cambla de estatus de
expediente en archivo a actihso.

Coordina inspeccion con el jefe del Departamento, asigna tecnico |

para realizar la misma.

Realza inspeccidn técnica &l inmueble donde fue autorizado la
instalacian, para werficar gue lo construido  commesponda &
planificacicn  autorizada por esta Direccidn, werifice gue |as
instalaciones cumplan con medidas de seguridad industrial v
proteccitn  ambiental establecidas en los articulo 50w 51 del
Reglamento de la Ley de comercializacidn, evaluande cada uno de
los aspactos indicados en ef reporte de inspeccidn correspandiente.
Toma fotografias del area, elabora v firma reporte de inspeccion con
firrma del interesada,

Agdjunta reporte de inspeccion a expediente, analiza documentacion
téchlen presentada & infefmacion generada en campd, con basa a lo
establecida en el articulo 15 RLCH, realiza v firma dickamen, trasfada
expediente y actuacianass al jofe de Seccion para suorevision y
aprobachin.

Fevisa dictarmen tecnico @ informacion gererada en campe,

Aprueba y firma dotarmen thonics. Traslhxds expadionte an fisica y a
través del sistema de contral, al jefe de Departaments para su
aprobackin

Frevisa dickamen técnico e informacién generada en campa,

Aprmaeba v firma dictarmen tEonloo, Traslada expediente en flsico v &n
el sisterna de control & auxiliar del Departamenta

Recibe expadiente en fisico ¥ en el sistemna de control Realiza
foliacion, escanea, y fotocopia actuaciones.

Archiva copia de actusciones y realiza traslado de expedients en
fisice v on el sistema de control, al Departamento de Sestidn Legal.
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TIEre

Solicitud de Licencia de instalacién de planta de Calibracién de Unidades de Transporte de petréles y productos
patroleros [excepte GLP v GM).

Requerimienta: articulo 35 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y DGH-CIRC-T2-20016.

Mo, Operacion

ﬂaspun_aahla

1

£l

Aurxiliar desl
Depatammenta de
Ingenieria v
Oiperaciomes

Jefe de Seccidn de
almacenamlento

Técnico prafesianal
de almacenamlento

Técnica profesional
de almacenarmiento

Jafe de Seccidon de
almacenamiento

Jefe de Seccion do
almacenamisnto

Jefe del
Crepartarmento de
Inoenieria v
Cperaciones

Jefe del
Drepartarmsento e
Ingenlaria v
Ciperaciones

Ayaziliar ded
Cepartarnento

Aziliar del
Crepartarmento

__ Descripcién
Recibe expedients en fisico y a través del sisterna de control, wveriflca
faliacion del misme, Traskeda el expediente de manera fisica y por
madio del sisterma de control, al jefe de seccidn correspondiente.

Coarding inspeccidn con el jefe del Departaments, asigna técnico
para realizar la misema,

Reallza la Inspeccadn tonica del lugar donde se pretende construir la
plante de ks calibracion de auto targues, segun articulos 36 del RLCH.
Veriflca gue las dimensiones, ubicacidn v accesos dal terrenoc estén
acarde al disefo presentado en la documentacion bécnica, toma
fatografias del drea, elabora y firma reporte 9e inspeccidn con firma
del interesaca,

Adjunta reporte de inspeccidn o expodients, realiza v firma dictamen
derivado del andlisis de documentacion bécnica presentada e
informacién generada en campo, traslhada expadionte ¥ actuacionss
al jefe de Seccidn para su revisian v aprobacian,

Revisa dictamen téchico e inforrmacidn generada en campe,
Aprueba v firma dictamen técnico. Traslada expediente en flBica v a
traves del sistema de control, al jefe de Departamento para su

aprobhacion.

Rendisa dictamen téonico e informacidn generada en campo.

Aprueba v firma dictamen técnico, Traslada expediente en fisico v en
e sistorma ca cantrol a auxiliar del Cepartamento

Reclbe expediente en fisico ¥ en ol sistema de control. Realiza
follaclén, escaned, y fotacopia actuaciones.

Archiva copia de actuaciones ¥ realiza traslado de expedienta an
fizico y en el slstema de cantral, al Departamento de Sestion Legal,
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Solicitud de Llcencia de Instalacitn de Planta de Calibracidn de Unldades de Transporte
da F'_u!:rﬁhu ¥ productos petroleras (excepto GLP y ON).
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Solicitud de Licencia de operacion de planta de Calibracién de Unidades de Transporte de petrleo y productos
petroleros (excepte GLP y GNJ.
Requerimienta: articulo 36 del Reglamento de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y DGH-CIRC-12-2016.
Mo. Operacién Responsable _ Descripelén
1 Auxiliar del Recibe anexo en flzsice v a rawds del sisterna de conbrol, verifica
Dwpartamento de nurrero de folios, Traslada de manera fisica v por medio def slstema
InQenieria y de controd, al jefe de seccidn correspandienta,
Ciparaciones
2 Jefe de Seccidnde | Busca expediente y adjunta anexc al misma, cambia de estatus de
almacenamiento expediente en archivo a active,
3 Jefe de Seccionde | Coordina inspeccidn con el jefe del Departaments, asigna técnlce
alrmacenamisnto para realizar la misma.
& Técnico profesional | Realiza Inspeccion técnica al lugar donde fue autorlzado la
de almacenamiento | instalaclén, para verificar gue lo construido corresponda a la
peanificacion autorizada por esta Direccldn, en cuanto a medidas de
seguridad  industrial, proteccidn  ambientsl e  infrasstructuras
autorizadas, evaluando cada uno de las aspectos establecidas en el
reporte de inspoccidn correspondients, toma fotografias del Area,
alabora y firma reporte de inspeccidn con firma del interesado.
5 Técnico profesional | Adjunta reporte de inspeccicn a expediente, reallza ¥ Tirma dictamen
de almacenamiente | deriado del andlisls de docurmentackdn téenica presentada e
informacidn generada an campo, con base a lo establecido en la
circular técnica DGH-CIRC-12-2016 v articulos 34, 35 v 36 de RLCH,
trastada expedients y actuaciones al jefe de Seccidn para su revision y
aprabacitn.
B Jafe de Seccidn de Revisa dictarmen técnlco & informacidn generada en campa,
almacenamiento
7 Jafe de Seccidn de Aprueba y firma dictarmen técnico. Traslada expediente en fsico y a
almacenamibiento traves del sistema de control, al jefe de Departamento para su
aprobacian.
= Jefe del
Departamenta de Revisa dictamen técnico e infarmacion generada en campo.
Ingenieria y
Crparaciones
J Jefe del Aprueba v firma dictamen téenico. Traslada expediente en fisico v an
Departamento de | el sisterna de control a auxiliar del Departamento
Iregeniaria ¥
Operaciones
L] Avsxiliar ded Recibe expedients en fisico v an el sisterna de control. Bealiza
Departamento foliacldn, escaneo, v fotooopia actuaciones
L Aipelliar ded Archiva copla de actuaciones y realiza traslado de expediente en
Departarmento fisico y en el sisternma de contral, al Departamenta de Gestidn Legal,
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Solicitud de Licencia de operacidn de Planta de Calibragion de Unidades de Transporte de
pﬂtlﬁhur productos petroleros (excepto GLP ¥ GHj.
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‘Solicitud de autorizacién de empresas que realicen prusbas y emitan certificado de funcionalidad de las

unidades de transporte de petréles v productos petroloros [excepto CLP v GM].

Requerimiento: DGH-CIRC-D03-20F2

Mo, Oparacicn

Responsable

Descripeidn

1

Auxilior dal
Departamenta da
Ingpenieria v
Operaciones

Jefe di Seceidn de
alrmacenarmlenta

Técnico profesional
che almacenamienta

Técnico profesional
de almacenarmiento

Jefe de Seccidn de
almacenamisnto

Jife de Soccion de
almacenamiento

Je=e |
Departamento de
Ingeniera y
Gpﬂ'rﬂﬁiﬁﬁQE

Jita il
Cepartarmento de
Ingenierfa y
Operaciones

Aupdliar del
Cepartamento

Aupdliar del
Departamento

Recibe expadiente en fisico y y a través del sisterna de control, verifica
foliacidn del mismc Traslada el expediente de manera fisica y por
medio dof sistema de contred, al jefe de seccidn correspondiente.

Coardina inspeccicn con @l jefe del Departarnents de ingenierfa
operacicnes y Departamento de Fiscalizacidn t&cnica, asigna téonico
peara realizar ks misma.

Reallza b inspeccidn técnica en conjunto con personal de
Fiscalizacion técnica al lugar donde se pretende construir la planta
da 1o calibracidn de auto tangues, sagan artioulos 36 del RLCH
Verilica que las dimensiones, ubicacion y accesos del terreno estén
acorde al diseno presentado en la documentacion técnica, Se evalda
la prueba conferme =l Reglamente Técnico del  departamento
Centroamericane carrespondients,  toma fotograffas del drea w
procesos, elabora 3 foma feporte de inspeccidn con firma del
inberesaca,

Reallza ¥ firma dictamen derivado del andliss de documentacion
técnica presentada e informacion generada an campa con base a o
establecido en la circular técnlea DOH-CIRC-D6-2014, adjunta reporte
da inspeccidn vy fatagrafias ¢ 1o trastada af jefe de s Seceidn,

Rewisa dictamen técnico e Informackin generada en camigo,

Aprueba y firrma dictamen téonico. Treslada expediente en fisioo v a
traveés del sistema de control, al jefe de Departamento para su
aprobacian.

Ravisa dictamen técnico & informacian generada en campo,

Aprueba y firma dictamen béonico. Traslada axpedients en fisico v en
ol sisteima de contred a auxiliar del Cepartamento

Reclbe expediente en fizsico vy en el sisterna de control. Realiza
fealiscian, escansn, y fatocopia actuaciones.

Archiva copia de actuaciones v realiza traslade de expediente en
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Manual de procedimlentos

_Mes Al
(¥ 2023 DIRECCION CENERAL DE
= HIDROCARBURDS
Pag: 1
| De; 2 Durackin: 12 dias

Solicitud de autorizacién para emitir certificades de funcionalidad de las unidades de transporte de Gas licuado

de Petralas v Gas Matural a Crame|

Reguerimlento: DGH-CIRC-001-2022 y DGH-CIRC-002-2022

Mo. Operacion Responsable
1 Avixiliar del
Departamento de
Ingenierfa y
Operaciones

il Jefe de Seccidn de
almacenamiento

lécnico profeskanal
3 de almacenamients

Técnkco profesional
& di alfmacenamisnto

5 Jefe de Seccidn de
almacenarmisnto

6 Jefe de Saccidn da
almacenarmiento

7 Jafe del
Departarmento de
Ingenbara y

Operaciones

a8 Jefe del

Departarmento de
Ingenierfa v
Operaciones

9 Avuxiliar clel
Departammento

0 Avuiliar del
Departarmento

Descripeién
Recibe expedionte en fisico v a través del sistema de control, verifica |
ledimecicn ded mismo,. Traslada el expedients de manera fisica v por
medio del sistema de control, al jefe de seccidn correspondiente.

Coordinag inspeccién con el jofe del Departamento de ingeniarfa y
aperaciones ¥ Fiscalizackin técnica, asigna téonico para realizar la
TISMsa,

Realiza |a Inspeccdn técpica en copjunts con personal de
Fiscalizacidn téonica al lugar donde se pretende construir las
Instalaciones para realizar las prusbas pravias a emitir el certificado
de funcionalidad de [a unlded de transporte a granel de GLP, verifica
que las dimensiones, ublcacion y accesos del terrenn estén acorde al
disefio presentado en la documentacion, Se evalda conforme a lo
establecido en el Reglamento  Técnico del  departamento
Centroamericana correspandiente ¥ la drcular DGH-CIRC-001-2022,
toma fotografias del drea y procesas, elabora y firma reporte de
inspeccidn con firrna del Interesado.

Realiza y firma dictarmen derfvado del anallsls de documentacion
tecnica presentada e informacién generada en campo, adjunta
reporte de inspeccian, fotografias v traslada al jefe de la Seocldn.
Revisa dictamen técnico & informacién genaerada en camipo.

Apruaba vy firma dictamen téonico. Traslada expediente en fisico v a
traves del sisterna de control, al jefe de Departarnents para sd
aprabacion,

Revisa dictamen tonico e informacidn generada en campo.

Aprueba v finma dictamen tenico. Traslads expedients en fisico v en
el sisbarna de control a auxiliar del Departamento

Recibe expediente en fisico y en ol sisterna de control. Reallza
foliacidn, escanen, y folocopla actuaciones.

Archiva copla de actuacioness ¥ realiza traslado de expediente on
fisico y en el slstema de control, al Departamento de Gestion Legal
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Manual de procedimientos

tles FaTals
0% 2073 DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBUROS
Pag 1 —
De 2 D acian: 12 dias

Salicitud de licencia de instalacién de Refineria, Plantas de Transformacion y Plantas de proceso.

Flnqunrfmluntu articulo 15 de la Ley de Carnerdalizacidn de Hidracarburos, asi misma 11y 12 del Reglsmenba,

Ho. Operacidn

Responsable

1

e

Arxiliar del
Crepartamente de
Ingenieris v
Cperaciones

Jefe de Seccidn de
almacenamiento

Teocnico profesional
de almacenamiento

Ternicn prafesional
de almacenamiento

Jefe de Seccldn de
almacenamiento

Jafe de Seccldn de
almacenamiento

Jefa del
Crepartaments de
Ingenierla v
Cperaciones

Jefa dal
Crapartarnento de
Ingeniaria ¥
Cperaciones

Auziliar del
Departamonto

Suiliar del
Dapartamenio

Descripcion

fFecibe expediente en fisico v a través del slstermna de control, verlfica

foliacibn del mismo, Treslada &l expediente de manera flsica v por
medio del sistema de control, al jefe de seccidn correspondients,

Coordina inspeccidn con el jefe del Departarnento, asigne téonico
para realizar la misma,

Realiza inspeccidn del inmueble donds se pretende realizar e
instalacion, segln articulos 7 de la LCH, 5y 49 del RLCH, wverifica que
las dimensiones, ulbdcacidn y accesos del terrenc estén acorde al
disefio presentado en la documentacidn tecnica, toma fotografias del
draa, elabara ¥ firma reporta deinspeccién con firma del interesada,

Adjunta reporte de inspeccidn a expediente, realiza y firma dictamen
derivado del analisis de documentacidn técnica presentada e
infarmacidn gengrada en campo con base 2 o establecido an el
articulo 12, 50 v 51 del RLCH, traslada expedients y actuaciones al jefe
cle Secion pafa s revision y aprobacidon

Revisa dictamen téenico o informacidn generada en carmipo.
Apnieba ¥ firma dictamen thonico. Traskda expedionte en Msico ¥a
traviss del sisterna de contral, al jefe de. Departaments para 5.0
aprobacidn,

Rendlza dictarmen téonboo e lnfarmacidn genarada en campo.

Aprueba v firma dictamean téenloo, Trazlada expediente en fisico v en
el sisterna de contral a auxiliar del Dapartamenta

Recibe expediente en fisico y en el sisterna de control. Realiza

foliacidn, escanen, vy fotocopia actuaciones,

Archiva copia de actuaciones ¥y realiza traslado de espedients en
fisica vy an el sistama de control, al Cepartamento de Gestidn Lagal,

e i gl
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I Y 03 2025 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBLROS
Pag: 1 —
anual de procedimientos e 2 Duiracion: 12 dias

_Requerimiante: articulos 46, 50 y 51 del Reglaments de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos.

Mo Operacitn Responsable i Descripcién
1 Auxiliar del Fecibe anexo en flsice v a travds del sistema de control, verifica
Departamento de numera de follos, Traslada de manera fisica y por medio del sistema
Ingenieria y de control, al jefe de secchdn correspandiante,
Operaciones
Z Jafe de Seccicn de Busca expediente v adjunta anexo al misrme, cambda de estatus de
almacenamianka axpediente en archivo a activa,
X Jefa de Seceidn Coordina inspeccidn con el jefe del Departaments, askona Bechkea
para realizar la misma.
4 Tistnice profesional Realiza inspeccidn btéonica al lugar donde fue asutarlzade la
cdis almacanamienta | instalacién, para wverificar que lo constraido cormesponda a la
planificacidn autorizada por esta Direcchtn, asi mibrme que las
instalaciores cumplan con medidas de segurkdad  Industrial oy
proteccien ambiental establecidas en los articulos 50, 51 del RLCH, v
lo establecido en normas guatermaktecas aplicables v a falta de dichas
fiaras debe satisfacer las especificacionesa técnicas internacicnales
aceptadas en la industria petrolera, tal es el caso de AS|, AP, ASME,
ASTHM v MFPA, toma fotografias del drea y del equipeo, elabora v firma
reporte de inspeccion con firma del interesado.
5 Técnico profesional | Adjunta reporte de inspeccion a expediente, realiza y firma dictamen
de almacenamienta | derlvado del andlisis de documentacién técnica presentada e
informacicn generada en campo, traslada axpedients v actuaciones
al Jefe de Seccidn para su revision y aprobacicn.
& Jefe de Seccidn de | Fewisa dictamnen téenico @ informacidn generada en campo.
almacenamisnto
Aprueba y firma dictamen técnleo, Traslada expediente en fisico y a
7 Jafe de Seccidn de través del sistena de contiol, al jefe de Departarmento para su
almacenarmiento aprobacion.
B Jafe del Revisa dictamen técnico e Inforrmackdn generada en campo.
Crepartamento de
Ingenieria y
Cperaciones
o Jafe del Aprugba v firma dictamen téonico. Traslada expedients en koo v e
Csrpartamento de &l sistarma de controd a auxiliar del Departamento
Ingeneria y
Chpresrationes
1 AvixiBar el Recibe expediente en fisico y en el sisterna de contral, Reallza
Drepaartarmento foliacicn, escanen, vy fotocopia actuaciones.
n Aixiliar d-:l Archiva copla de actuaciones y realiza traslado de expediente an

o Jisico y en al sistema de controd, al Departamento de Gestion Legal.

43455

_Gerson Didier de L-Ednl
| de Hidrocarburas |

F

ey A B



Mes A0
I'ﬁ“ﬁ'ﬁm“u”n‘h |1-,,-,~,-,-u i 2023 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBURDS
Pag; 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracicn: 12 dias
Sollcitud de llcencla de operacién de Refineria, Plantas de Transformacian y Plantas de
prooaso
| huwilar Departarmente de | Jefe Dopartamento do | Jefe Seccidn Departameito ] Técnico profoslensl de |
Ingonieria y Dpemcianes Irwhrh?_grrﬂlnmn #MTWIMnH almacanamiento
,-'- .......... N ||.
|| o |
e st
. .- Zbewm |
i i o |
TS e =1
| Follers || Fraval Iiﬂlrﬂ:{mﬂ;
o o ——
i o I R e el
Lms werkos T | P sghors repons o
ClT ol | [ tmewceion
Arfante de i rapaeoicn
B Pl T 4
4 % Frasl s dicimmean,
I"“"‘,"""'I;ﬁ |!l L adpinia fonogndla y |
e ka0 wg'w |
jrempo @ oles) byessyu iy
¥ | Déctaran wenko |
c.urr-nnl.nﬂ'__.-‘ 5 r 3
1
5i
| B neiss | *
| g T aptuckny
| N la BT r 1rm §1 Feie
|i:-nlnv:l 1 iy v
e a—
Eand
‘J"""'m"? ; i
._I.-'
¥
0. Pealiza fokaciin, | |
S AR, (s ARSI
il [ |
||
I Traslada nxpadientn | |
a1 o0 ya Crorsts O |
et mms de ol s |
Compariarmeniade | |
i it sl 17
; 435 - P g
Validado:, Ing. CGerson Didlerde Ledn » -~
CHirector hﬂ?ﬂ;ﬂlﬂﬂl‘“d‘l‘ﬂﬂﬂlmrﬂﬂ HITor=as < Hl
ISR T Y \

o 0
a l!_ |'|I.".|._:h: r




Manual de procedimientos

Mas Fulgtag
03 2023 DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS
Fag 1 = |
Dec 2 Crorackin: 12 dias

Sollzitud de licencia de calibracian de tangques estacionarios y equipos de despacho.

Requerimienta: articules 34, 35 v 36 del Reglamente de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos,

Mo, Operacldn

Responsable

1

‘Descripcidn

Agziliar del
Crepartarento de
Ingenieria v
Cperaciones

Jefe de Seccidn de
almacenamiento

Teonico profesional
de almacenamisnto

Téenico prafesional
de alrmacenambento

Jefe de Seccidn de
alrmacenamiento

Jefe de Secc|dn de
almacenamiento

Jafe dal
Departaments de
Imgenieria ¥
Chperaciones

Jefe del
Dizpartamentc de
Imgenieriz v
Operaciones

Augiliar del
Departarmento

Avixiliar died
DEPH"';-‘II"I'H:II"I['I:I-

Fecibe expedients an fisico v a traves del sistema de contrel, verifica
follacian del mismo, Traslada & expedients de manera fisica y por
medio del sistema de contral, al [efe de seccion correspondients.

Cocrdina inspecckdn con el jefe del Departaments, asigna tdenico
para realizar la misma.

Realiza inspeccidn técnica, al lugar donde e realizard  wr
pracedimiante de calibracidn, con baze o estableclde en los artioulos
34, 35 vy 35 de RLCH, werlficando que los midtodos propuastos,
cumplan espacificaciones técnicas Internaclonales aceptadas en o
industria petrolera tal es el caso de ASTM ¥ el 4P|, toma fotograffas
del dérea v procedimientos, elabora v firma reporte de Inspaccidn con
firmna del interesadao.

Realiza ¥ firma  dictapnen  técnico derivado de| andlsis de
documentacién  téonica presentada e informacién generada en
carm=, adjunta reporte de inspeccidn, fotograflas y traslada al jefe de
ln Seccicn.

Reviza dictamen técnico e informacidn generada en camipa.
Aprueba v firma dictamen téonico. Traslada expediente an fisico v a
través del sisterma de contral, al jefe de Departamentc para su
aprobacitn

Resdsa dictarnen téonico ¢ infarmacitn ganerada en campo,

Aprueba v firma dictarnen téenlea, Traslada expedients en fisico v an
el sistemna de contral 8 auxllar del Departamenta

Recibe expediente en fisico v en el slstema de control, Realize
foliacidn, escaneaq, v fotocopia actuaciones

Archiva copia de actuaciones v realiia traslado de expedients en
fisten y an el sisterma de control, al Departarnento de Cestidn Legal
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il Ao
03 2023 DIRECCION GEMERAL DE
HIDROCARBURDS
Pag: 1
e 2 Duracion: 12 dias

Solicitud de Autorizacian de empresas que emiten certificado de funclonalidad de las unidades de transporte
de Gas Licuado de Petréles v Gas Matural en cilindros,

_Reguerimiento: DGH-CIRC-D02-2072 ¥ RTCA 13012505

No. Operacion Responsable Descripcidn
1 Airlliar del Resibe expediente en fisico v a traves del sisterna de control, verifica
Departamento de follacidn del misme, Traslada of expedients de manera lsica ¥ o
Ingenkeria v medio del sisterna de cantrol, al jefe de seccidn correspondients
Oparaciones
2 Coording inspeccidn con el jefe del Departarnento de ingenieria v
Jefe de Seccién de operaciones ¥ Departamento de Flscalizacion teorica, asigna teonicon
almacenarmisnto para realizar la misma,
2 Tacnicoe profesional Realiza |z inspeccidn técnlca en conjunto ocon personal de |
de almacenamienta | Fiscalizacidn téonlca para werifliear gue la instalacian cumpla comn o
establecido en la clroular DOH-003-2005 y Reglameante Técnico el
departarnento  Centroamericana; . RTCA  RAO02505% Reglamento
Técnico del departamento de Transporte Terrestre o8 Hidrocaruros
Iiquidos (excepto GLPL. Toma fotografias ded rea, elabora y finma
reporte de inspecckdn con firma ded interesada,
4 Tecnlico profesional Adjunta reporte de inspeccian a expediente, realiza v firma dickamean
da almacenamiento | derivada del andlisis de documentacién técnlca presentada e
informacicn generada en campo, traslada expediente y actuaciones
al jefe de Seccidn para su revision y aprobacikin.
5 Jefe de Seccidn de Rewiza dictamen técnico e informiacidn generada en campo.
almacenarmniento
Aprueba ¥y firrma dictamen técnico. Traslada expedients en flsico v a
= Jefe de Secoidn de travirs del sistema de control, al jefe de Departamento para su
almacenamiento aprobaclan,
7 Jefe del Resdea dictamen técnico & informackdn generada en campo.
Departamento de
Ingenier(a y
Oiperaciones
B Jefe del Aprueba v firma dictarnen técnice, Traslada expediente en fisico ¥ en
Departamento de &l slsterna de control a audliar del Departarmanta,
Ingenieria y
Operaciones
iz ) Avuxiliar del Recibe expediente en fisico v en el sisterna de control. Reallza
Departamento foliacidn, escanan, y fotocopla acbuachones,
il Aiiliar de Archiva copia de actuacicnes y realiza traslado de expedients an
Dopartamento fisico y en el sistema de controd, al Departarmento de Cestidn Legal.
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Duracion: 12 dias

Solicitud de Autorizackin de empresas que emitan certificado de funcionalidad de las
|unidadas de transporte de Gas Licuado de Petrdleo y Gas Matural en cilindros,
i
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l I GUATEMALR, | i= s 0% 2023 DIRECCION GENERAL DE
___FF HIDROCARBUROS
Pag 1
Manual de procedimientos D& 2 Diiiracitn: 12 dias

Solicitud de autorizacion de empresa para emitir certificades de funcionalidad de tangues vy tuberias

subterraneas [para instalaciones nuevas y en operacion).

Reguerimiento: DOH-CIRC-06-2005

Mo, Operscidn Responsable Drezeripeian
1 Auxiliar del Redbe expediente en fisico v a través del sisterna de control, verifica
Cepartamentode | foliacikin del mismo, Traslada e axpedients de manera fisica v por
Ingenieria y medic del sistema de contral, al jefe de secckdn correspondiente.
Ciperackunes
2 Jefe de Seccionde | Coordina inspeccidn con &l jefe del Departamento de ingenleria v
Al namionto oparaciones ¥ Departaments de Flacalizacion téonica, asigna técnico
o realizar la mksma,
3 Techica profesional | Bealiza |3 Inspeccidn beonks  en conjunto con  personal  de
de almacenamiante | Fiscalizacidn Wenica, para verificar gue se cumpla o establecido en la
circular DGH-CIRC-06-2005 para Instalaciones en operacién.y DGH-
CIRC-07-2005 para Instalaciones nuevas vy modificadas.  Toma
fetografias del equipo v procedimisntos, elabora y firma reporte de
Inspeceidan con firmme del Interesado,
4 Téchleo prafesional | Adjunta reporte de inspaeccidn a expediente, realizz v firma dictamen
de almacenamiento | dervado del andlisis de documentacién técnica presentada e
nformaciin generada en campe, traslada expedients y actuaciones
al jefe de Seccidn para su revislon yaprobackan.
5 Jefe de Seccidn de Reviza dictamnen téonico e informackin generada en campa,
almacenamiznto
lefe de Seccicn de Aprueba y firma dictamen técnico, Traslada expedisnte an lisko ¥ a
= almacenarmisnto traves del sisterma de control, al jefe do Departamentio para su
aprobacign.
Jafe del
7 Departamento da Revisa dictarmen tEcnico & informacion gensracda en campo,
Imgeniaria ¥
Chperaciones
A Jafe del Aprucha ¥ firma dictamen técnico, Traslada expediente en fisko ¥ en
Departameanito de al sistama de contral a ausiliae dal Departamento,
Ingenieria ¥
CHae achones
Recibe expediente en fisice v en el sisterna de control. Realiza
-, Agiiliar del fediaciaon, escaneq, y folocopla actuaclones
Capartarmentd
drchilva oopda de actuaciones y realiza traslade de expediente en
0 Axixilkar ded flzlca y en el slsterna de control, al Departarmento de Gestidn Legal,
Departamento
TR -, 40 et e
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Licencia de instalacién planta o depasito de almacenamients y envasado de productos petroleros gaseosos

Mo. Operacién Responsable Descripcién o
[ Secretaria del Recibe expedionte procedente de la Ventanilla de Emisian de
Departamento de Licencias de la Direccitn General de Hidrocarbures ¥ ke traslada al
Fiscalizacion Técnica | JEFE DE SECCION DE GLP, mediante el sisterma de control de
expedientes del MEM
e Jefe de Seccidn de Verifica gue en ol expediente esté incluida la solicitud y la
Gas Licuads da docurnentacidn técnica requerida en la Ley de Comerclalizacion de
Petrélea Hidrecarburos v su Reglamaento v bo traslada mediante «f sistema de
contral de expedientes del MEM al Técnico que designe o lo trabaja
a| mismio.
3 Jefe de Seccidn de Realiza amalisis técnico de la Informacion ¥ dotumentacldn oque
Cias Licuade de contiene la solicitud, En casoe @l almacenamiento sea mayor de
Petrdleo 40,000 galones debe incluir la resalucidn aprobada dal Estudio de
Impacto  Ambiental, emitida por el Ministerio de Ambeente ¥
Aecursos Maturales.
FA Jefie de Seccidn de | Reallza la inspeccidn técnica al Inmueble donde se prelerse
Gas Licuado de eonstruir la planta o depésite de almacenamiento y envasado de
Eatrdleo productos petroleros gaseosas, sealin lo estipulade en la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento.
5 Jefe de Seccidn de | Elabare  Informe de inspeccion ¥ dictarmen técnico con  las
Gas Licuada da observaciones pertinentes para requerds al interesado gue amplié o
Fetrilen madifiqué la informacidn v documentacldn gue contiene ka solicitud,
o bben, pera autorizar o denegar la Llcencia de Instalacidn,
posteriormente se traslada ef expediente junto con el dictamen
técnico por medio del sistema de control de expedientes del MEM al
jofe de seccidn de GLP.
3 Jefede Seccionde | Analiza e dictamen técnico, inforrme de  inspeccion vy [
Gas Licuedo de documentacldn técnica adjunta, asimismo verifica gue la misma
Peirdlen cumpla conforme a la Ley de Comerdializackin de Hidrocarburas ¥y su
Reglamento, firma y salla el dictamen técnico y el informe de
inspeccldn v traslada el expedients junts con el dictamen tacnico
mediante o skierna de control de expedientes del MEM al jefe del
departamento de Fiscalizacion Técnica.
7 Jefe dal Analiza o dictamen téonico, e informe de inspeccidn ¥ la
Departarmento de | documentacién téenica adjunta, asimisme verifica que la misma
Fiscalizackin Técnica | cumpla conforme & la Ley de Comercializacion de Hidracarburos y su
Reglaments, frma v sella o dictarmen técnico v traslada o
Sechetaria del expediente & la secretaria mediante ol skstema de control de
8 Copartarnento de expedienbes del MERM.
Fiscalizacion Técnica | Genera copla del dictamen para su archive y s anexa e ariginal al
Secretarla del expedianta, lusgo o expediente se registra en el sistema de contral
9 Departamento de de expedientes del MEM, para el egreso del misio.
Fisealizaclsn Téonica | Traslada el expediente al departamento de Gestidn Legal v verifica
Secretaria del que o misma sea recibido en el sistema de control expedientes del
10 Departamento de | MEM,
Fiscallzacitn Téchica | Archiva fotocopla del Informe y Dictamen Técnico.
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| Licen<ia de operacidn de instalacidn planta o depdsito de almacenamiento ¥ envasado de productos petroleros gasensos

Ho. Operacion

Rasponsable

Descripcién

Secretaria ded
Departarmento de
Filsralizacian Técnica

Jafe de Secckdn de
Can Licuado de
Patidlen

Jefe de Seocidn de
Gas Licuada de
RPetrddeo
Jete de Seccion de
Gas Licuado de
Petrileg
Jefe de Secclan de
Gias Licuado de
Patraleo

Jefe de Seccién de
Gas Licuado de
Patrdlen

Jefe deal
Departarnento de
Flecalizacidn Técnica

Sacretaria dal
Departamento de
Fiscalizacién Técnica

Secrataria del
Departamento de
Fiscalizacidn Técnica

Sacrataria del
Daepartarmento de

e e T

Licencias de la Direccidn Seneral de Hidrocarburos v o traslada al jefe
de seccitén de CLP, mediante al sistema de control de expadientes del
MEM,

werifica la solicitud y la docurmmentacion técnica citada en |a Loy da
Comercializacldn de Hidrocarburos v su Reglamento ¥ 1o anexa &l
expediente para trasladarlo mediante el sisterma de control de
expedientes dal MEM al Téonico que designe o lotrabaja &l misma,
Realiza andliss tdoenlco de e Informacidn y decumentacidon contenida
en la salicltud,

Realiza e Inspecciin téonica al inpueble donde fue autorizada la
construcclan de la planta o depdsito de almacenamiento v envassdo
productas petroleics gaseasas, para wverificar b construido vy lo
planificacio,

Elabara  informe de  Inspeccidn v dictamen técnico  con las
absernvaciones pertinentes para reguerir al interesado gue corrija las
deficiencias detectadas en las Instalaclones, o blen, para autorizar la
Licanci de Operacin, postericrmmente se traslada el expedients junto
con el dictarmen técnlco por medio del sistema de control de
axpedientes del MEM al jefe de seccitn de GLP.

Analiza o  dictamen  thonico, Iinforme de  nspeccion v la
documentacion  técnica adjunta, asimizmo verifica que la misma
cumpla conforme a la Ley oo Comiedciallzaclon de Hidrocarburos ¥ su
Reglamenta, firma ¥ sefla e dictamen téonico y el informe de
inspeccian v traskeda o expedients Junto con el dictamen téonico
rmeadiante el sistama de contrel de expedlientes del MEM al jefe ded
departamento de Fiscalizacidn Téonica

Analiza e dictarmen técnica, o informe de nspeccidn v la
docwmentackn técnica adjunta, asimismao verifica que la misma

cumpa conforme a la Ley de Cormercializaciin de Hidrocarburos v su
Reglamento, firma v sella ol dictaman tSonica ¥ raslada o expedlante
a la secretaria mediante & sistoma de control de expedientes dal
b EbA.

Cenara copia del dictamen para su archivo ¢ se anexa el original al
mupedients, luego &l expediente se registra en el sistema de contral
de expedientes dal MEM, para el egreso del rmilsmo.

Traslada el expedients al departamento de Gestldn Legal v wverifica
qu &l mismo sea recibido @n el sistepna de control de expedientes dal
ER.

Archiva fotocopla del informe y Dictarmen Téonioo

Fiscalizacion Tecnica
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Licencia de modificacién de instalaciones de planta o depésite de almacenamiento y envasado de productos
petrolercs gaseosos
Mo, Oparacidn Responsable Descripcion
1 Cecrelatla dal Aecibe solicitud de lkcencla de modificacidn para planta o depositc de
Departamento de almacenamienic y envasado de praductos petroleros gasessos procedente de
Flscafizacidn Téonica fa Wentanilla de Emisidn de Licancias de la Direccidn General de Hidrocarbuanos,
Realiza ingpesa y sgesto seaiin el sistema de expedientes vigenta,
2 Jdefe de Seccion de Cas | Marifica la solicitud w B docurmentacion téerica requeride en lo Ley de

Licuads de Petrdlen

3 Jdele de Secoian de Gas
Licieads de Pelrdlao

Jefe de Seccidn de Gas
L Licisado de Perrdlan

Jdefe de Seccian de Gas
5 Licado de Patrdleo

Jefe de Seceldn de Cas
B Licuado de Patrdbac

T Jafa del Departaments
de Fiscalizacion Técnica

Comercializacidn de Hidrocarbiuros v su Reglamento ¥ lo anexa al expediente
pare tresledoerlo mediante el sistema de control de expedientes del MEM gl
LECrCo que desigre o lo trabejs o misma,

Raaliza analisis tdonlco de la Informacian ¥ documentacian que contiana la
soficitud. En caso &l almacenamianto sea mayor de 40000 galones debe
incluir la resolucion aprobada del Estudic de Impacto Amkbsental, ernitida par
el Ministeria de Amblents v Becursos Maturales

Faaliza Inspeccidn técnlca al Inmueble donde se peetenda modificar las
instalacionas da Ia planta o depdsito de almecenamiente y emvasadoe de
productos  petroleros  gesecscs, segqun o estipulade en la Ley  de
Comwercializacidn de Hidrocarburos v su Reglamentc,

Elabcra informe de Irspecciin v dictamen téomico con las obsendacones
partinentss pam requeric al interesado que amplle o moditique B informacikan
¥ docurrentasion que conticne |a solicitud, o bien, para autorlzar o denagar la
Uzancla de Modificacion, posteriormenta se trashida o expadianta junbo con el
dictamen técnbeo por rmedio del sistema de cantrol de expadiontes del MEM al
jefe de secclin de GLP.

Analiza o dictamen techicn, informe de inspeccién ¥y 18 docurmentacdn
thomica sdpuinta, asimizmo verifica que la misma cumpla confarme a la Ley da
Cormerclallzackn de Hidrocarburos y su Reglamento, firma v sella & dictamen
téenlce v el informe de Inspeccidn y treslade e edpedientes junto con el
dictarmen técnico madiante el sistema de contrel de expedisntes ded MEM al
Jele dal departarrsento de Fismlizacion Teonlca.

Analiza el dictamen téenlca, &l nforme de inspeccion v la docurmentacian
térnica adiunta, asimlsmo verlfica que fa mizma cumple confarme a la Ley de
Comarcializacidn de Hidrocarbunos v su Reglameanto, fiime y sella & dictamen
tdcnica ¥ traslada of axpediants a la sacretaria mediante el slsterna de contral
da axpediemntes dal MEM.

8 Secratara ded Canara copla dal dictamen para su archive y & anexs el original al expedients,
Depariarmeniode luego of expediants se registra an &l slsterma de control de expedientes dal
Fiscallzackin Técnéca MER para el egresa del misma
9 Secretaria del Traslada el expediente al departarnento de Gestidn Legal y warifica que al
Departarmento da midermo saa recibldo an o setema de control de expedientes del MEM,
Fiscalizackn Toorica
1] Secrataria del Archiva fotesopla del infoerme y dictamen técmico,
Departammentoda
Fiscalizackin Técrica
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Licencia de modificacion de instalaciones planta o depdsito de almacenamiento v
envasado do productos potroleros gaseosos
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Licencia de oparacion de maodificacidn de instalacianes de planta o depasito de almacenamiento y envasada de

productos petroleros gaseosos

Mo. Operacion Responsable Descripcion 1
1 Sacretarla dal Poobe solicitud de llcencla de operacidn de modificackin para planta o
Cepartamanto da depisite ¥y envasade de preductos petroleres gaseosos procadante de |a
Fiscalizacicn Técnia ventanilla de Emisidn de Licerciad die la Cireccldn General de Hidoocarburos,
z Jefe de Seccldn de Gas | Verifica la soliciiud v la documantacién téonica requedda en la Ley de
Licuado de Patrdlen Comarcilizacisn de Hidrocarburos  su Beglarmente ¥ 0 anexa al erpoecients
para trasledar & mismo mediante ¢ sistema de control de expedientes del
MER al Técnico que designe o jo rabaja el mismno,
3 Jefe de Seccitn de Gas | Resli