MINISTERIO DE
ENERGIA
Y MINAS

GOBIERNO (e
GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS -DGH-

ENTIDAD:
DEPENDENCIA:

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

No. ITEM
NOMBRE DEL TRAMITE ADMINISTRATIVO: Licencia de Modificacién de
1 Instalaciones de Plantas de Envasado de Gas Licuado de Petrdéleo -GLP-
BASE LEGAL: | ey de Comercializacion de Hidrocarburos Decreto No. 109-97 y
2 | su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 522-99.
DISENO ACTUAL Y REDISENO DEL PROCEDIMIENTO
3 Requisitos Actuales Requisitos Propuestos

Para una persona individual y juridica,
adjuntar la siguiente documentacion:

1) ALE-O1 "Formulario de solicitud
tramite de licencia para | 1) ALE-O1 "Formulario de solicitud
almacenamiento y expendio de tramite de licencia para
petréleo y productos petroleros". almacenamiento y expendio de
petroleo Y productos
2) ALE-11"Formulario de identificacion petroleros".
para almacenamiento y expendio
de petrdleoy productos petroleros". | 2) ALE-TI "Formulario de
identificacion para
3) Planos sobre la situacion actual y almacenamiento y expendio de

las modificaciones contempladas
para las instalaciones, firmados,
sellados y timbrados por ingeniero
civil, industrial, electricista U otro,
colegiado activo, segun la
especializacion del diseno e

juridica,

Para una persona individual y
adjuntar la siguiente

documentacion:

petroleo y
petroleros".

productos

3) Planos sobre la situacion actual
y las modificaciones
contempladas para las




informacion que contenga cada
plano.

4) Constancia de colegiado activo

firmada y sellada por el ingeniero
responsable de cada plano.

Adjuntar copia legalizada legible de:

5)

7

Acta de Nombramiento del
Representante Legal, inscrito en el
Registro Mercantil (se presentara
este documento si el obrante
dentro del expediente no esté
vigente y continule siendo la misma
persona o si el representante legal
no es el mismo).

Documento Personal de
Identificacion -DPI- o pasaporte si
fuera extranjero (aplica si no ha
actualizado sus datos).

Titulo de propiedad o contrato de
arrendamiento vigente del
inmueble a favor del interesado (se
presentara este documento si
dentro del expediente no estuviera
vigente el contrato o no obrare el
Titulo de Propiedad). Derivado de la
solicitud, se verificara.

instalaciones en formato Al
(594 X 841 centimetros)
firmado, sellado y timbrado
digitalmente por ingeniero civil,

industrial, electricista u otro,
colegiado activo, segun la
especializacion del diseno e

informacion que contenga cada
plano.*

4) Constancia de colegiado activo
del ingeniero responsable de
cada plano.

5) Acta de Nombramiento del
Representante Legal, inscrito en
el Registro Mercantil (se
presentara este documento si el
obrante dentro del expediente
no esté vigente y continUa
siendo la misma persona o si el

representante legal no es el
mMismo).
6) Documento Personal de

Identificacion -DPI- o pasaporte
si fuera extranjero (aplica si no
ha actualizado sus datos).

7) Titulo de propiedad o contrato
de arrendamiento vigente del
inmueble a favor del interesado
(se presentara este documento
si dentro del expediente no
estuviera vigente el contrato o
no obrare el Titulo de
Propiedad). Derivado de Ila
solicitud, se verificara.

*En tanto no existan timbres y firma
digital aprobadas por el Colegio de
Ingenieros de Guatemala, presentar




adicionalmente el mismo en
tamano oficio, firmado, sellado y
timbrado por el ingeniero colegiado
activo  responsable segun la
especializacion del diseno.

Procedimiento Actual

Disefio de procedimiento
propuesto

1)

Solicitante entrega los formularios
de solicitud de tramite ALE-O1 y
ALE-TT, ademas de la
documentacion necesaria para el
tramite.

Analista de Seccion de
Comercializacion recibe la
papeleria y verifica en el Sistema de
Control de expedientes Web del
Ministerio de Energia y Minas la
actualizacion, documentos
presentados y vigencia de los
mismos.

21 Si no cumple con los requisitos,
registra el rechazo y se realiza la
devolucion de documentos e
informa al solicitante.

22 Si cumple con los requisitos,
ingresa informacion en la base
de datos de Providencia de
tramite. Imprime la providencia
de tramite y entrega el
documento al solicitante para
que realice la respectiva revision.

3. Analista

1. Solicitante sube Formulario de
solicitud de tramite ALE-O1 Y
ALE-1T con la documentacion
necesaria al Sistema de Control
de  Expedientes Web del
Ministerio de Energiay Minas.

2. Analista de Comercializacion

recibe archivo digital y realiza la
de
documentos presentados:

21 Si no cumple con los
requisitos, se registra razon
de rechazo y se informa al
solicitante.

2.2 Si cumple con los requisitos,
se acepta archivo digital y se
envia por correo electrénico
un aviso con Codigo QR al
solicitante indicando que su
expediente se encuentra en
tramite.

de Comercializacion

traslada por medio del Sistema

de Control de Expedientes Web
el expediente digital al

Departamento de Fiscalizacion

Técnica.

evaluacion respectiva los




3)

4)

Solicitante revisa y firma la

providencia de tramite.

Analista de Seccion de
Comercializacion recibe
providencia  firmada por el
solicitante, firma vy sella la

providencia de tramite

Solicitante recibe la providencia de
tramite como constancia que su
expediente se encuentra en tramite

en la Direccion GCeneral de
Hidrocarburos.

Analista de Seccion de
Comercializacion firma y sella el
formulario. Traslada la

documentacion al Coordinador de
Ventanilla.

Coordinador de Ventanilla recibe
documentacion y revisa que toda la
informacion  contenida en la
providencia sea la correcta. Ingresa
informacion en la base de Control
de Expedientes de Ventanilla y
verifica ubicacion del mismo.
Elabora Hoja de Traslado y realiza
traslado para el Departamento de
Fiscalizacion Técnica.

Secretaria del Departamento de
Fiscalizacion técnica recibe el
expediente de manera fisica y por
medio del Sistema de Expedientes.
Traslada el expediente al jefe de
Seccion de GLP por medio del libro.

Jefe de Seccion de GLP verifica que
en el expediente esté incluida la

4. Técnico del Departamento de
Fiscalizacion Técnica recibe el
expediente, realiza inspeccion
técnica al inmueble en donde se
pretende modificar la planta o
depdsito de almacenamiento de
envasado de GLP y obtiene
fotografias de las instalaciones.

5. Técnico del Departamento de
Fiscalizacion Técnica analiza los
documentos, realiza informe de
inspeccion y dictamen técnico
del expediente con la
informaciéon generada en campo
y lo traslada al Jefe de Seccion de

GLP para su revision vy
aprobacion por medio del
Sistema de Control de

Expedientes Web.

6. Jefe de Seccion de GLP recibe
expediente digital, revisa
informe de inspeccion, dictamen
y aprueba dictamen técnico con
firma  electronica  avanzada.
Traslada al jefe del
Departamento de Fiscalizacion
Técnica para su aprobacion por
medio del Sistema de Control de
Expedientes Web.

7. Jefe del Departamento de
Fiscalizacion  Técnica recibe
expediente digital; revisa

informe de inspeccion, revisa y
aprueba el dictamen técnico con
firma electronica  avanzada.
Traslada al Departamento de
Cestion Legal por medio del
Sistema de Control de
Expedientes Web.




solicitud y la documentacion
técnica requerida en la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos
y su Reglamento y lo traslada
mediante el sistema de control de
expedientes del MEM al Técnico
gue designe o lo trabaja el mismo.

10) Técnico realiza analisis técnico de la

1)

informacion y documentacion que
contiene la solicitud. Realiza la
inspeccion técnica al inmueble
donde se pretende construir la
planta o) depodsito de
almacenamiento y envasado de
GLP, segun lo estipulado en la Ley
de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento.

Elabora informe de inspeccion vy
dictamen técnico con las
observaciones pertinentes para
requerir al interesado que amplié o
modifiqgué la  informacion vy
documentaciéon qgue contiene la
solicitud, o bien, para autorizar o
denegar la Licencia de
modificacion, posteriormente se
traslada el expediente junto con el
dictamen técnico por medio del
sistema de control de expedientes
del MEM al jefe de Seccion de GLP.

12) Jefe de Seccion de GLP analiza el

dictammen técnico, informe de
inspeccion y la documentacion
técnica adjunta, verificando el

cumplimiento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos
y su Reglamento, firma y sella el
dictamen técnico y el informe de
inspeccion y traslada el expediente

8. Analista del Departamento de
Cestion Legal recibe expediente
digital para realizar revision y
analisis:

8.1 Si cumple aspectos técnicos
y legales, elabora proyecto
de resolucion de licencia y
dictamen legal. Envia al jefe
de Seccion para su
aprobacion por medio del
Sistema de Control de
Expedientes Web.

82SIi no cumple aspectos
técnicos y/o legales, elabora
aviso de requerimiento y se
notifica al solicitante via
correo electronico. El cual
debe resolver en un plazo
maximo de 3 meses, de lo
contrario se rechaza |la
solicitud. Se congela el
expediente en el Sistema de
Control de Expedientes Web.
Si el usuario presenta lo
requerido, remite
informacion al Analista del
Departamento de Gestion
Legal.

9. Jefe de de
Comercializacion recibe
expediente digital para revision
del proyecto de resolucion vy
firma dictamen legal con firma
electronica avanzada.
Posteriormente, remite al jefe del
Departamento de Gestion Legal
para aprobacion por medio del
Sistema de Control de
Expedientes Web.

Seccion




13)

junto con el dictamen técnico
mediante el sistema de control de
expedientes del MEM al jefe del
Departamento de Fiscalizacion
Tecnica.

Jefe de Departamento de
Fiscalizacion Técnica analiza el
dictamen técnico, el informe de
inspeccion y la documentacion
técnica adjunta, verificando el
cumplimiento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos
y su Reglamento, firma y sella el
dictamen técnico y traslada el
expediente a la secretaria mediante
el sistema de control de
expedientes del MEM.

14) Secretaria de Departamento realiza

15)

copia del dictamen para su archivo
y se anexa el original al expediente,
luego el expediente se registra en el
sistema de control de expedientes
del MEM, para el egreso del mismo.
Traslada el expediente al
departamento de GCestion Legal,
verificando que el mismo sea
recibido en el sistema de control
expedientes del MEM. Archiva
fotocopia del informe y Dictamen
Técnico.

Secretaria del Departamento de
Cestion Legal recibe expediente,
revisa folios y documentacion.
ingresa informacion en base de
datos para su control, realiza
anotaciones en el libro de registros
y traslada expediente al jefe de
seccion de comercializacion.

10.Jefe

l

12

de Departamento de
Cestion Legal recibe expediente
digital; revisa el proyecto de
resolucion y aprueba el dictamen
legal con firma electronica
avanzada. Posteriormente,
traslada expediente digital al
Subdirector de Comercializacion
para aprobacion de la Licencia
por medio del Sistema de Control
de Expedientes Web.

Subdirector de Comercializacion
revisa el expediente digital para
la autorizacion por medio del
Sistema de Control de
Expedientes Web.

1.1 Si el expediente cumple con
los requisitos, registra firma
electronica avanzada en la
licencia y traslada al Director
GCeneral de Hidrocarburos
para su aprobacion.

N.2Si el expediente no cumple
con los requisitos, se
devuelve a CGCestion Legal
para las correcciones
correspondientes.

Director General de
Hidrocarburos revisa expediente
digital para la autorizacion por
medio del Sistema de Control de
Expedientes  Web, aprueba
mediante  firma  electronica
avanzada la licencia y se traslada
al Archivo de Comercializacion.

Solicitante recibe via correo
electronico la licencia con codigo
QR y firma electrénica avanzada.




16) Jefe de Seccion de
Comercializacion recibe el
expediente, revisa documentos,

realiza anotacion en el libro de actas
y traslada al Analista del
Departamento de Gestion Legal
para su resolucion.

17) Analista del Departamento de
Gestion Legal recibe expediente,

realiza revision y analisis del mismo.

171Si cumple aspectos técnicos y

legales, elabora proyecto de
resolucion de Licencia vy
dictamen legal.

17.2 Si no cumple aspectos
técnicos y/o legales, elabora
proyecto de resolucion de
requerimiento.

18) Jefe de Seccion de

Comercializacion revisa el proyecto
de resolucion, firma dictamen legal
y remite al Jefe de Departamento
de Gestion Legal.

19) Jefe del Departamento de Gestion
Legal revisa proyecto de resolucion
y firma dictamen legal.
Posteriormente traslada a
Secretaria del Departamento.

20)Secretaria de Departamento de
Cestion Legal recibe expediente y
resolucion, registra en base de
datos y en el sistema el egreso del
expediente. Envia a Direccion
General de Hidrocarburos.

21) Secretaria de Subdireccion de
Comercializacion recibe e ingresa

14 Archivo de Comercializacion
cierra el expediente en el Sistema
de Control de Expedientes Web,
para dar por concluido el tramite
y Registro de Empresas de la
Direccion GCeneral de
Hidrocarburos actualiza
informacion en base de datos
correspondiente




expediente en el sistema. Traslada a
Subdirector de Comercializacion
para revisiony firma.

22)Subdirector de Comercializacion
revisa el expediente:

221 Si el expediente cumple
con los requisitos, firma la
licencia y remite a Director
General para su firma.

22.2 Si el expediente no
cumple con los requisitos, se
devuelve al Departamento de
Gestion Legal para las
correcciones correspondientes.

23) Director General de Hidrocarburos
revisa y firma licencia. Traslada a la
Secretaria de la Subdireccion de
Comercializacion.

24)Secretaria de Subdireccion de
Comercializacion,  fotocopia la
resolucion y traslada con su
remision de cedula al Centro de
Notificaciones.

25) Secretaria de Subdireccion de

Comercializacion digitaliza la
remision y resolucion con sello de
recibido del centro de
notificaciones. Archiva los
documentos dentro del

expediente. Traslada el expediente
al Departamento de Fiscalizacion
Técnica en fisicoy en el Sistema.




GOBIERNO e

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

I I GUATEMALA

MINISTERIO DE
ENERGIA
Y MINAS

INDICADORES DE SIMPLIFICACION

SITUACION SITUACION

INDICADOR ACTUAL PROPUESTA DIFERENCIA
NumerNo dg actividades con o5 14 11
valor anadido
Tiempo del tramite 53 dias 29 dias 24
Nu.rT.wero de requisitos 7 7 0
solicitados
Costo al usuario 0 0 0
Can‘gglad de areas 4 4 0
participantes
Numero de personas 13 9 4
involucradas
_Dart.|C|p.aC|on de otras Ninguna Ninguna Ninguna
instituciones




R, ALEIANDAD GIAMMATTE! Y MINAS

GOBIERNO de MINISTFRIO DE
GUATEMALA | ENERGIA

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE SIMPLIFICADO:

Analista de Seccién de

Solicitante - ..
Comercializacion
I p N 2.1
Inicio > Registra el motivo de rechazo e
I I informa al solicitante (5 min) <
1
-
A 4 2

Sube formularios y
documentacion. Realiza
solicitud de trdmite de Licencia
(5 min)

Recibe archivo digital y realiza la

evaluacion respectiva de los
documentos (2 h)

v

¢Cumple con los
requisitos?

Si ¢ 2.2

Se acepta archivo digital y envia
aviso de ingreso de expediente (35
min)

No

Aviso de tramite

Envia  archivo digital al
Departamento Técnico (5 min)




Técnico del Departamento
de Fiscalizacion Técnica

Jefe de Seccidn de
Fiscalizacion Técnica

Jefe de Departamento de
Fiscalizacion Técnica

Recibe el expediente digital y
realiza inspeccidn técnica y obtiene
fotografias de campo (8 dias).

v 5

Analiza documentacion técnica,
realiza el informe de inspeccién y
dictamen técnico. Envia dictamen

al Jefe de Seccidn (2 dias)

Informe de Inspeccién
I

Recibe el expediente digital,
analiza, revisa y firma dictamen
técnico. Traslada al Jefe del
Departamento para su
aprobacion (2 dias)

Recibe el expediente digital,
revisa y aprueba el dictamen
técnico con firma electrénica

avanzada. Envia a Gestion Legal
(2 dia)

Dictamen Técnico

v




Analista del

Jefe de Seccion de

Jefe de

Solicitante Departamento de Gestion Departamento de Departamento de
Legal Gestion Legal Gestion Legal
8
Recibe el expediente digital y
p| realizarevisiony analisis (8 dias)
No éCumple
- aspectos
técnicos y
legales?
Si 10
L 8.1
9 Recibe expediente
Elabora proyecto de Resolucién L P .
. . . legal > digital, revisa 'y
de Licencia y dictamen lega Recibe el expediente aprueba con firma
digital, revisa y firma electrénica avanzada
8.2 dictamen legal. Envia al g dictamen legal.
. — Jefe del Departamento Traslada expediente
‘ . L Elabora aviso de requerimiento para aprobacion (2 dias) digital a subdirector (2
Recibe aviso de y se notifica al solicitante via dias)
requerimiento, el correo electrénico

cual debe resolver en
un plazo maximo de
3 meses

A

Requerimiento
I

Dictamen Legal
R —




Subdirector de

Director General de

Archivo de
Comercializacion/

e re e . Solicitante .
Comercializaciéon Hidrocarburos Registro de
Empresas DGH
11.2
11
Recibe el expediente digital y
revisa para su autorizacioén (1
dia)
¢Autoriza
expediente?
13
12

Aprueba con firma electrénica

Revisa y aprueba con
firma electrdnica
avanzada la licencia.

avanzada la licencia y traslada
expediente digital al Director (5
min)

Traslada expediente
digital al archivo (2 dias)

Licencia

o

Solicitante recibe por

correo electrénicos la

licencia con cédigo QR
y firma electrdnica
avanzada (5 min)

14

Archivo cierra el
expediente en el Sistema
de Control de

Expedientes Web y
Registro de Empresas
actualiza informacion en
base de datos (5 min)

Fin







