GOBIERNO de MINIST!ERIO DE
ENERGIA
GUATEMALA | 0\ s
ENTIDAD: Ministerio de Energiay Minas
DEPENDENCIA: Direccion General de Hidrocarburos -DGH-

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 Operacién de Plantas
de Refinacion o Transformacion de Petrdleo y Productos Petroleros.

BASE LEGAL: Ley de Comercializacion de Hidrocarburos Decreto No. 109-97 y
su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 522-99

DISENO ACTUAL Y REDISENO DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos Actuales Requisitos Propuestos

Para una persona individual vy
juridica, adjuntar:

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

RT- O1 “Formulario solicitud de
tramite de Licencia para
Refinacion y Transformacion de

1. Formulario RT- 01 “Formulario| 1.
solicitud de tramite de Licencia
para Refinacion y Transformacion

de Petroleoy productos petroleros”. Petroleo y productos
petroleros”.
2. Licencia de instalacion.
2. Tablas de calibracion

Tablas de calibracion volumeétrica
de cada uno de los tanques
instalados en la Refineria o Planta
de Transformacion de petréleo y/o
productos petroleros. (Dicho
reporte debe ser extendida por

empresas autorizadas por la
Direccion General de
Hidrocarburos -DGH-). Para

tanques de almacenamiento de
Gas Licuado de Petrdleo -GLP- no
se presentan dichas tablas de
calibracion.

Programa de Simulacros

Plan de Contingencia

volumeétrica de cada uno de los
tanques instalados en la
Refineria o) Planta de
Transformacion de petroleo y/o
productos petroleros. (Dicho
reporte debe ser extendida por
empresas autorizadas por la
Direccion GCeneral de
Hidrocarburos -DGH-). Para
tanques de almacenamiento
de Gas Licuado de Petroleo -
GLP- no se presentan dichas
tablas de calibracion.

3. Programa de Simulacros

4. Plan de Contingencia




Adjuntar copia legalizada legible de:

6. Poliza de seguro vigente de la
Refineria o) Planta de
Transformacion de petréleo y/o
productos petroleros, contratada
con empresas aseguradoras que
operen legalmente en el pais y que
cubra principalmente los siguientes
riesgos: danos a terceros, a bienes
materiales y al medio ambiente.

a) Refineria, plantas de
almacenamiento \Y de
transformacion, la cobertura

minima sera de Q.100,000.00 por
cada 42,000 galones americanos de
capacidad de almacenamiento de
petréleo y/o productos petroleros,
monto que se aplicara en forma
proporcional a volumenes mayores
o menores al indicado; y

b) Planta de proceso y reciclaje de
asfalto, de mezclas oleosas y aceites
lubricantes usados, cobertura
minima de Q.80,000 por cada
42,000 galones americanos de
capacidad de almacenamiento de
petréleo y/o productos petroleros,
monto que se aplicara en forma
proporcional a volUmenes mayores
o0 menores al indicado.

7. Factura de compra de los tanques
de almacenamiento de
combustible instalados, a nombre
del titular de la licencia o contrato
de comodato vigente que detalle
los tanques y su ubicacion. En caso
de que la factura no esté a nombre
del titular, debera presentar
cualquier otra modalidad legal en
donde conste la calidad en la cual el
titular adquirid los derechos de
dichos tanques (endoso).

8. Certificado de fabricacion de los
tanques (que indigue como
minimo: Norma de fabricacion,
Norma de los materiales utilizados
para la fabricacion, capacidad,
dimensiones, espesores, accesorios,

5. Pdliza de seguro vigente de la

Refineria o) Planta de
Transformaciéon de petréleo y/o
productos petroleros,

contratada con  empresas
aseguradoras que  operen
legalmente en el pais y que
cubra principalmente los
siguientes riesgos: dahos a
terceros, a bienes materialesy al
medio ambiente.

a) Refineria, plantas de
almacenamiento y de
transformacion, la cobertura
minima serd de Q.100,000.00
por cada 42,000 galones
americanos de capacidad de
almacenamiento de petroleo
y/o productos petroleros,
monto que se aplicara en forma
proporcional a  volumenes
mayores o menores al indicado;
y

b) Planta de proceso y reciclaje
de asfalto, de mezclas oleosas y
aceites lubricantes usados,
cobertura minima de Q.80,000
por cada 42,000 galones
americanos de capacidad de
almacenamiento de petrdleo
y/o productos petroleros,
monto que se aplicara en forma
proporcional a  volumenes
mayores o menores al indicado.

6. Factura de compra de los
tanques de almacenamiento
de combustible instalados, a
nombre del titular de la licencia
o contrato de comodato
vigente que detalle los tanques
y SU ubicacion. En caso de que
la factura no esté a nombre del
titular, deberd presentar
cualquier otra modalidad legal
en donde conste la calidad en la
cual el titular adquiric los
derechos de dichos tanqgues
(endoso).




10.

11.

pruebas a que ha sido sometido el
tanque, firmado y sellado por la
empresa que emitio el certificado).
Para tanques de GLP no se
presenta este documento.

Acta de Nombramiento del
Representante Legal, inscrito en el
Registro Mercantil (se presentara
este documento si el obrante
dentro del expediente no esta
vigente y continUa 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).

7. Certificado de fabricacion de los
tanques (que indigue como
minimo: Norma de fabricacion,
Norma de los materiales
utilizados para la fabricacion,
capacidad, dimensiones,
espesores, accesorios, pruebas
a que ha sido sometido el
tanque, firmado y sellado por la

empresa que emitic el
certificado). Para tanques de
GLP no se presenta este
documento.

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

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

10. 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).

Procedimiento Actual

Diseno de procedimiento
propuesto

Solicitante entrega el Formulario
RT-O1 “Solicitud de tramite de
Licencia para Refinacion vy
Transformacion de Petroleo vy
productos petroleros” y demas
documentacion necesaria para el
tramite.

1. Solicitante sube formulario de

solicitud de tramite RT-01,con la
documentacion necesaria al
Sistema de Control de
Expedientes Web del Ministerio
de Energiay Minas.




2. Analista recibe la papeleriay verifica

en el sistema existente informacion
sobre la licencia previamente
otorgada. Asi mismo, verifica la
documentacion presentada.

21 Sinocumple con los requisitos,

elabora boleta de rechazo,
realiza la devolucion de
documentos e informa al

solicitante.

22 Si cumple con los requisitos,
sube todos los documentos al
Sistema de informacion del
Ministerio de Energia y Minas.
Ingresa la informacion en la
base de datos de Providencia
de trdmite. Posteriormente,
procede a imprimir la
providencia de tramite vy
entrega el documento al
solicitante para que realice la
respectiva revision.

Solicitante revisa vy firma la

providencia de tramite.

Analista de la Seccion de
Comercializacion recibe la
providencia firmada, proporciona
copia al solicitante. Firma y sella la
providencia de tramite.

Solicitante recibe providencia de
tramite.

Analista de Seccion de
Comercializacion firma y sella el
formulario Y traslada la

documentacion al Coordinador de
Ventanilla.

Coordinador de Ventanilla recibe
documentacion y revisa que toda la
informacion  contenida en la
providencia sea correcta. Ingresa
informacion en la base de control
de expedientes de ventanilla y
verifica ubicacion del expediente
para hacer su traslado.
Posteriormente, elabora hoja de
traslado para el Departamento de

2. Analista de Comercializacion
recibe archivo digital y realiza la

evaluacion respectiva de los

documentos presentados:

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

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

3. Analista de Comercializacion
traslada por medio del Sistema
de Control de Expedientes Web
el expediente  digital al
Departamento Técnico.

4. Técnico del Departamento de
Ingenieria y Operaciones recibe
el expediente por medio del
Sistema de Control de
Expedientes web y realiza la
inspeccion técnica al inmueble
en donde se pretende operar
una Planta de Refinacion o
Transformacion de petroleo vy
productos petroleros, elabora
reporte de inspeccion y obtiene
fotografias de las instalaciones.

5. Técnico del Departamento de
Ingenieria y Operaciones
analiza los documentos, realiza
el dictamen técnico del
expediente con la informacion
generada en campo y lo
traslada al jefe de Seccion de
Almacenamiento para su
revision y aprobacion por medio
de Sistemma de Control de
Expedientes Web.

6. Jefe de Seccion de Seccion de
Almacenamiento revisa y firma
el dictamen técnico con firma
electronica avanzada. Traslada
el expediente digital a la
jefatura del Departamento de
Ingenieria y Operaciones para
su aprobacion por medio del




10.

1.

12.

Ingenieria y Operaciones y realiza
traslado de la documentacion.

Secretaria del Departamento de
Ingenieria y Operaciones recibe el
expediente de manera fisica y por
medio del Sistema de Control de
Expedientes web. Traslada el
expediente al jefe de Seccion de
Almacenamiento.

Jefe de Seccion de
Almacenamiento coordina con el
jefe de Departamento de Ingenieria
y Operaciones la programacion de
inspeccion en campo y notifica al
técnico para realizar la inspeccion.

Técnico del Departamento de
Ingenieria y Operaciones realiza la
inspeccion a las instalaciones del
proyecto de Refinacion Y
transformacion, evaluando cada
criterio establecido en el reporte de
inspeccion  técnica segun los
articulos 50 y 51 del Reglamento de
la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos. Posteriormente,
elabora el reporte de inspeccion
con las firmas del interesado y del
técnico, obtiene fotografias de las
instalaciones.

Técnico del Departamento de
Ingenieria y Operaciones analiza la
documentacion y  realiza el
dictamen del expediente con la
informacion generada en campo y
firma documento. Posteriormente,
traslada expediente al jefe de
Seccion de Almacenamiento para
Su revision y aprobacion por medio
de correo electronico.

Jefe de Seccion de
Almacenamiento revisa y aprueba
dictamen técnico. Traslada el
expediente en fisico y en el sistema
al Jefe de Departamento de
Ingenieria y Operaciones para su
aprobacion.

Sistema de Control de
Expedientes Web.

7. Jefe de Departamento de
Ingenieria y Operaciones recibe
expediente digital; revisa vy
aprueba el dictamen técnico
con firma electréonica avanzada.
Traslada el expediente digital al
Departamento de  Gestion
Legal por medio del Sistema de
Control de Expedientes Web.

8. Analista legal recibe expediente
digital, realiza revision del
mismo, elabora dictamen legal
y resolucion de licencia.

8.1 Si cumple aspectos técnicos
y legales: Se elabora

proyecto de resolucion de

Licencia y dictamen legal,
luego remite al jefe de
Seccion 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
Mmaximo 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 Seccion de
Comercializacion recibe

expediente digital por medio
del sistema; revisa el proyecto

de resolucion y firma el
dictamen legal con firma
electronica avanzada.

Posteriormente se remite a la
jefatura del Departamento de
Gestion Legal para aprobacion
por medio del Sistema de
Control de Expedientes Web.




13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

Jefe  del Departamento  de
Ingenieria y Operaciones revisa y
aprueba dictamen técnico. Traslada
el expediente en fisico y en el
sistema de control de expedientes a
secretaria del departamento.

Secretaria del Departamento de
Ingenieria y Operaciones recibe el
expediente de manera fisica, realiza
la foliacion correspondiente y sube
dictamen al sistema.
Posteriormente, traslada al
Departamento de Gestion Legal.

Secretaria del Departamento de
Gestion Legal recibe
documentacion para tramite por
parte del Departamento Técnico,
da ingreso en sistema de
expedientesy en el libro de registro.
Traslada al Jefe de Seccion de
Comercializacion.

Jefe de Seccidon de
Comercializacion recibe el
expediente para su anotacion en el
libro de actas, revision de
documentosy traslada a analista de
la Seccion de Comercializacion.

Analista legal
revisa y analiza:

recibe expediente,

171Si cumple con los aspectos
técnicos y legales, elabora
proyecto de Licencia.

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

Jefe de Secciéon de
Comercializacion revisa el proyecto
de licencia o resolucion de

requerimiento y remite al Jefe de
Departamento de Gestion Legal
con rubrica.

Jefe del Departamento de Gestion
Legal revisa, analiza, evaliua vy
rubrica la licencia o resolucién de

10.

1.

12.

13.

14.

Jefe de Departamento de
Gestion Legal recibe
expediente digital; revisa el
proyecto de resolucion vy
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 autoriza el expediente,
registra firma electrénica
avanzada en la licencia y
traslada al Director General
de Hidrocarburos para su
aprobacion.

1.2 Si no autoriza el expediente,
se devuelve a Gestion 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 para archivo.
Solicitante recibe via correo
electronico la  licencia con
codigo QR vy firma electronica
avanzada.

Archivo de Comercializacion
cierra el expediente en el
de de

Expedientes Web, para dar por

Sistema Control

concluido el tramite y Registro
de Empresas de la Direccion
de

General Hidrocarburos




requerimiento. Posteriormente,
traslada a secretaria del
departamento.

20.Secretaria del Departamento de

21.

22.

23.

Cestion Legal recibe expediente
con proyecto licencia o resolucion
de requerimiento y da egreso.
Posteriormente, registra en el
sistema de expedientes y envia a
Direccion General de
Hidrocarburos.

Secretaria de la Subdireccion de
Comercializacion recibe e ingresa
expediente por medio del sistema.
Luego traslada para revision y firma
al Subdirector de Comercializacion.

Subdirector de Comercializacion
revisa y analiza el expediente.

22.1 Siautoriza el expediente, firma
la licencia o resolucion de
requerimiento y remite al
Director General para su firma.

22.2 Sinoautoriza el expediente, se
devuelve al Departamento de
Cestion  Legal para las
correcciones
correspondientes.

Director General de Hidrocarburos
revisa y firma licencia o resolucion
de requerimiento para su
aprobacion. Posteriormente,
traslada a la secretaria de |la
Subdireccion de Comercializacion.

24.Secretaria de la Subdireccion de

25.

Comercializacion saca copia de la
licencia o resolucion de
requerimiento vy la traslada con
remision de cédula al Centro de
Notificaciones.

Secretaria de la Subdireccion de
Comercializacion digitaliza la
remision y licencia o resolucion de
requerimiento con sello de recibido
del Centro de Notificaciones.
Archiva los documentos dentro del

actualiza informaciéon en base
de datos correspondiente.




expediente. Traslada el expediente
al Archivo de Comercializacion en
fisicoy en el Sistema.

GOBIERNO /¢ MINISTERIO DE

ENERGIA
GUATEMALA | [tas




INDICADORES DE SIMPLIFICACION:

INDICADOR SITUACION SITUACION DIFERENCIA
ACTUAL PROPUESTA

NUmero de
actividades con 25 14 n
valor anadido
Tiempo de . . .

. 53 dias 29 dias 24 dias
tramite
NUmero de
requisitos 1 10 1
solicitados
Costo al Usuario 0 0 0
Cant.lqlad de areas 4 4 0
participantes
NUmero de
personas 13 9 4
involucradas
Participacion de Ninguna Ninguna Ninguna

otras instituciones




GOBIERNO (e | MINISTERIO DE
ENERGIA
GUATEMALA | | Vinas

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE SIMPLIFICADO:

Analista de Seccién de

Solicitante e e o
Comercializacion
21
Inicio < Registra el motivo de rechazo e
I informa al solicitante (5 min) <
1
-
A 4 2

Sube formulario 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 Ingenieria y Operaciones

Jefe de Seccion de
Departamento de
Ingenieria y Operaciones

Jefe de Departamento de
Ingenieria y Operaciones

Recibe el expediente digital y
realiza inspeccion, elabora reporte
de inspeccidn y toma fotografias de
campo (8 dias).

Reporte de inspeccién

v

R

5

Analiza documentacién técnica y
realiza el dictamen del expediente
con la informacién generada en
campo. Envia dictamen al jefe de
Secciodn (2 dias)

6

Recibe el expediente digital,
revisa y firma el dictamen
técnico. Traslada al Jefe del

\ 4

Departamento para aprobacién
(2 dias)

7

Recibe expediente digital, evalta
y aprueba el dictamen con firma

electrénica avanzada. Envia a
Departamento de Gestion Legal
(2 dias)

Dictamen técnico




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
realiza revision y analisis (8 dias)
No éCumple
_ aspectos
técnicos y
legales?
Si
L 8.1 . 10
Elabora proyecto de Resolucién Recibe expediente
de Licencia y dictamen legal ™ Recibe el expediente digital, revisa y
digital, revisa y firma Iapr;u§b.a con flrmz
8.2 dictamen legal. Envia al » © e;.rsmca a;/anzla a
Jefe del Departamento IIC amen eg'a.
Elabora aviso de requerimiento para aprobacién (2 dias) Traslada expediente
Recibe aviso de y se notifica al solicitante via digital a subdirector (2
requerimiento, el correo electrénico dias)

cual debe resolver en
un plazo maximo de
3 meses

A

Requerimiento

e

Dictamen Legal

e




Subdirector de

Director General de

Archivo de
Comercializacion/

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

Aprueba con firma electrénica

Revisa y aprueba con
firma electrénica
avanzada la licencia.

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

Traslada expediente
digital al archivo (2 dias)

Licencia

e

Solicitante recibe por

correo electrénicos la

licencia con cédigo QR
y firma electrénica
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




