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INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el Decreto Nimero 5-2023 del Congreso de
la Republica de Guatemala, que contiene la Ley de Apoyo Social Temporal a los
Consumidores de Gas Propano y su Acuerdo Gubernativo 48-2023 “Reglamento de
la Ley de Apoyo Social Temporal a los Consumidores de Gas Propano”, mismos
que tienen por objeto el beneficiar a la poblacién guatemalteca que consume dicho
producto y asegurar el traslado de este beneficio a los consumidores finales,
facultando al Ministerio de Energia y Minas para que realice las gestiones
correspondientes para el pago del apoyo social temporal a los envasadores de gas
licuado de petréleo GLP.

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

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

Debera permanecer en los centros de trabajo, por lo que se recomienda realizar su
revision y actualizacién periddica.



1. BASE LEGAL

e Decreto Namero 5-2023 “Ley de Apoyo Social Temporal a los Consumidores
de Gas Propano”.

e Acuerdo Gubernativo 48-2023 “Reglamento de la Ley de Apoyo Social
Temporal a los Consumidores de Gas Propano”.

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

2. OBJETIVOS

General

Cumplir con el apoyo social temporal a los consumidores de gas propano en
observancia al Decreto Numero 5-2023 del Congreso de la Republica “Ley de Apoyo
Social Temporal a los Consumidores de Gas Propano” y su Acuerdo Gubernativo
48-2023 “Reglamento de la Ley de Apoyo Social Temporal a los Consumidores de
Gas Propano”.

Especifico

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

gas propano.

3. ALCANCE

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



4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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

MEM:
Ministerio de Energia y Minas.

DGH:
Direccion General de Hidrocarburos.

DGA:
Direccion General Administrativa.

UDAF:
Unidad de Administracion Financiera.

SAT:
Superintendencia de Administracion Tributaria.

SIGES:
Sistema Informatico de Gestion.

SICOIN:
Sistema de Contabilidad Integrada.

CUR: s
Comprobante Unico de Registro.

DIACO:
Direccién de Atencién y Asistencia al Consumidor.
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Dia | Mes | Afio

-MEM-

Ministerio de Energia y Minas

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

Decreto Namero 5-2023

Pag:

De: 3
35 minutos.

Duracién: 3 dias con 7 horas y

PAGO DE APOYO SOCIAL TEMPORAL A LOS CONSUMIDORES DE GAS PROPANO, DECRETO
NUMERO 5-2023.

PROCEDIMIENTO:
Pago de apoyo Social temporal a los Consumidores de Gas Propano, Decreto Numero 5-2023.

No. Responsable Descripcion Tiempo
Técnico de Registro Elabora la constancia que determina que las empresas
1 de Empresas envasadoras tienen licencias vigentes y activas, firma y 1
Mercantiles de la traslada al jefe de departamento de Gestién Legal de la DGH Hora
DGH para visto bueno.
Dep aJrf:nl::[to de Recibe y revisa la constancia emitida, si todo esta correcto da 1
2 Gestion Legal de la su visto b_ueno previo a trasladar al encargado de conformacién Hora
DGH de expedientes de pago.
Revisa que el informe enviado por SAT coincida con el reporte
enviado por Registro de Empresas Mercantiles.
o Aprueba: imprime documentacién legal que enviaron
las empresas envasadoras.
o No aprueba: informa al interesado el motivo por el cual
Encargado de no procede el pago. 4
3 conformacién de Verifica que la informacién enviada coincida con los datos Horss
expediente de pago legales de dichas empresas y que la papeleria sea legible.
o Aprueba: elabora pedido de compra y/o servicios y
traslada al Sub Director de Comercializacion, para las
aprobaciones correspondientes.
o No aprueba: se rechaza y se informa
electronicamente a la empresa envasadora.
4 c Sub D.“’I?"t".’,de d Recibe, revisa y firma el pedido para compra y/o solicitud de 1
omeric:al:;ézclon = servicios, y traslada a Director General de Hidrocarburos. Hora
Birector Generalide Recibe, revisa y aprueba el pedido de compra y/o servicios, y 1
5 f oo '}tgr:;l:da al Encargado de conformacion de expedientes de Hora
6 = oEr?fc::ar:r?:gig:ze Recibe, folia y traslada el expediente al Técnico Contable 3
expedientes de pago e Horas
s Recibe y traslada el expediente al Coordinador de S
! fecnicoiCopiable Presupuesto. Minutos
Recibe el expediente y verifica la disponibilidad presupuestaria
por ente receptor.
3 Coordinador de No apruebg: Gestiona reprogramacion de entes receptores de 2
Presupuesto transferencia. Horas

Aprueba: sella y firma el expediente y traslada al Asistente de
Presupuesto.




Dia | Mes | Afio
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ENERGIA
Y MINAS

Ministerio de Energia y Minas
-MEM-

D, ALEJANDRO GIAMMATTE]

GOBIERNO de
I IGUATEMALA

Manual de procedimiento Del Pago ceds =

de Apoyo Social Temporal a los De: 3
Consumidores de Gas Propano,
Decreto Numero 5-2023

Duracion: 3 dias con7 horasy
35 minutos.

PAGO DE APOYO SOCIAL TEMPORAL A LOS CONSUMIDORES DE GAS PROPANO, DECRETO
NUMERO 5-2023.

PROCEDIMIENTO:
Pago de apoyo Social temporal a los Consumidores de Gas Propano, Decreto Niimero 5-2023.
No. Responsable Descripcion Tiempo
; Reci I i :
9 Asistente de e?]be ¥ fexpec?lejr?te 4 1
Presupuesto Verifica disponibilidad, sella, firma el pedido de compra y Hora
traslada al Asistente Contable.
5 Recibe el expediente, revisa los documentos de respaldo y 2
10 Asistents Contatle traslada al Coordinador de Contabilidad. Horas
Recibe y revisa el expediente.
11 Coordinador de Eo aprL;ebj: emifte doc;gmsnto ded_ re;:haso y regresa al 2
Contabilidad ncargado de conformacion de expedientes de pago. Horas
Aprueba: sella, firma y traslada el expediente a la Coordinadora
del Area de Compras.
Coordinadora del : - : o 1
12 Area de Compras Recibe, revisa y traslada el expediente al Auxiliar de Compras. Hora
e Recibe, registra y detalla el COM-DEV y traslada el 1
13 Auxiliarde Compras expediente a la Coordinadora del Area de Compras. Hora
- Recibe, autoriza, imprime, firma y sella el COM-DEV y adjunta
14 C%?;c;u;zfnor?a:el al expediente correspondiente y traslada a la Direccion General Mix?l?to
P Administrativa. s
15 Direccién General Recibe y firma el COM-DEV y traslada a la Coordinadora del 30
Administrativa Area de Compras. Minutos
16 Coordinadora del Recibe, registra en el libro de control y traslada al Asistente de 30
Area de Compras Presupuesto. Minutos
- Sl e Recibe el .expt.ediente. : 1
Presupuesto Elabora, imprime, sella y firma el CUR de compromiso en Horas
estado solicitado y traslada al Coordinador de Presupuesto.
Recibe el expediente.
18 Coordinador de Aprueba, imprime, sella y firma el CUR de compromiso en 1
Presupuesto estado aprobado y traslada a la Coordinadora del Area de Hora
Compras.
19 Coordinadora del Recibe y reproduce copia del expediente. 1
Area de Compras Traslada el original al Auxiliar de Compras. Hora




Dia | Mes | Afio
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Manual de procedimiento Del Pago =0

de Apoyo Social Temporal a los De: 3 Duracién: 3 dias con 7 horasy
Consumidores de Gas Propano, 35 minutos.

Decreto Numero 5-2023

PAGO DE APOYO SOCIAL TEMPORAL A LOS CONSUMIDORES DE GAS PROPANO, DECRETO
NUMERO 5-2023.

PROCEDIMIENTO:
Pago de apoyo Social temporal a los Consumidores de Gas Propano, Decreto Numero 5-2023.

No. Responsable Descripcion Tiempo
o e Recibe, registra y detalla |a liquidacion de gasto y traslada a 1
20 Awdliarde Compras la Coordinadora del Area de Compras. Hora
: e Recibe, imprime, firma y sella la liquidacién. Adjunta al
21 C%?';c::icrinor?agel expediente correspondiente y traslada a la Direccién General H;ra
P Administrativa.
29 Direccién General e Recibe y firma la liquidacion. Traslada a la Coordinadora del 30
Administrativa Area de Compras. Minutos
23 Coordinadora del e Recibe, registra en el libro de control y traslada al Asistente 30
Area de Compras Contable. Minutos
e Recibe el expediente, revisa los documentos de respaldo y
24 At ot genera el CUR de devengado en etapa solicitado. 2
sistente <.on
e Imprime, firma, sella y traslada al Coordinador de Horas
Contabilidad.
25 Coordinador de e Recibe, revisay aprueba el CUR de devengado en el sistema 1
Contabilidad y traslada al Jefe de la UDAF. Hora
o Recibe el expediente.
e Aprueba la solicitud del pago en el Sistema SICOIN.
e |mprime, firma y sella el CUR de devengado y adjunta al
26 Jefe de la UDAF e H1
e Genera el reporte del SICOIN y envia semanalmente, de s
forma electrénica a la DIACO, con copia a la Unidad de
Planificacion y Modernizacién Institucional y a la DGH.
e Devuelve el expediente a Técnico Contable.
27 Ténice contabie e Recibe y archiva el expediente.
CO =

Fin del Proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de Apoyo Social Temporal a los Consumidores de Gas Propano, Decreto Numero 5-2023.

Técnico de Registro de
Empresas Mercantiles de la
DGH

Jefe del Departamento de
Gestion Legal de la DGH

Encargado de
conformacién de
expediente de pago

Empresa Envasadora

Sub Director de
Comercializacion de la
DGH

INICIO

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

—>

Recibe y revisa la
constancia emitida,
si todo esta correcto

da su visto bueno

previo a trasladaral | reporte enviado por

encargado de
conformacion de
expedientes de

pago.

N

Revisa que el informe
enviado por SAT
coincida con el

Registro de
Empresas
Mercantiles.

¢Aprueba?

Rechaza y se
informa
electrénicamente a
la empresa
envasadora.

Imprime
documentacion legal
que enviaron las
empresas
envasadoras.

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

éAprueba?

Rechazay se
informa
electronicamente a
la empresa
envasadora.

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

W

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

pag. 12
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de Apoyo Social Temporal a los Consumidores de Gas Propano, Decreto Numero 5-2023.

Director General de

Encargado de
conformacién de

Técnico Contable

Coordinador de

Asistente de

Hidrocarburos expedientes de pago Presupuesto Presupuesto
Recibe, revisa y
aprueba el pedido
de compra y/o
servicios, y traslada
al Encargado de
conformacién del
expediente de pago.
Recibe, folia y
traslada el
expediente al
Tecnico Contable
-UDAF-.
Recibe el
Recibe y traslada el expediente y
expediente al ) verifica la
Coordinador de disponibilidad
Presupuesto. presupuestaria por
ente receptor.
si
¢Aprueba?
No
Gestiona
reprogramacion de
entes receptores de
transferencia.
Sella y firma el
q expediente y traslada Recibe el
i al asistente de expediente.
presupuesto.
v
Verifica

disponibilidad, sella,
firma el pedido de

compra y traslada al

Asistente Contable.

A 4

| Pég. 13 I
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de Apoyo Social Temporal a los Consumidores de Gas Propano, Decreto Ndmero 5-2023.
Direccién General

Asistente Contable

Coordinador de
Contabilidad

Coordinadora del Area de

Compras

Auxiliar de Compras

Administrativa

v

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

Recibe y revisa el
expediente.

v

éAprueba?

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

Sella, firma y traslada
N el expediente a la

Coordinadora del Area
de Compras.

traslada el expediente

A 4

Recibe, revisa y

al Auxiliar de
Compras.

Recibe, registra y
detalla el COM-DEV y
traslada el expediente
a la Coordinadora del
Area de Compras.

Recibe, autoriza,
imprime, firma y sella
el COM-DEV y
adjunta al expediente

A

correspondiente y
traslada a la Direccidn
General
Administrativa.

Recibe y firma el
COM-DEVy
traslada a la

X

Recibe, registra en el

Coordinadora del
Area de Compras.

libro de control y <
traslada al Asistente de
Presupuesto.

v

I Pag. 14 |
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de Apoyo Social Temporal a los Consumidores de Gas Propano, Decreto Nimero 5-2023.

Asistente de Presupuesto

Coordinador de
Presupuesto

Coordinadora del Area de
Compras

Auxiliar de Compras

Direccién General
Administrativa

y

Recibe el
expediente.

v

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

Recibe el

estado solicitado y
traslada al
Coordinador de
Presupuesto.

\/—

A\ 4

expediente.

v

Aprueba, imprime,
sella y firma el
CUR de

Recibe y reproduce
> copia del

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

T

expediente.

\{’—

Traslada el original

al Auxiliar de
Compras.

Recibe, imprime,
firmay sella la
liquidacion. Adjunta
al expediente

v

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

correspondiente y
traslada a la
Direccion General
Administrativa.

Recibe, registra en

el libro de controly |

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

traslada al Asistente
Contable.

A 4

| Pag. 15
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de Apoyo Social Temporal a los Consumidores de Gas Propano, Decreto Numero 5-2023.

Asistente Contable

Coordinador de Contabilidad

Jefe de la UDAF

Técnico contable

pag. 14

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

Imprime, firma, sellay

traslada al Coordinador
de Contabilidad.

e e

Recibe, revisa y aprueba
el CUR de devengado
en el sistema y traslada
al Jefe de la UDAF.

A\ 4

Recibe el

expediente.

A 4

Aprueba la solicitud

del pago en el
Sistema SICOIN

h 4

Imprime, firma y sella
el CUR de
devengado y adjunta

al expediente.

\/l/'

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

DGH.
Devuelve el Técnico Contable
expediente a Técnico ™ recibe y archiva el
Contable. expediente.
v
FIN

15




6. REEMBOLSO DE
APOYO SOCIAL
TEMPORAL A LOS
CONSUMIDORES
DE GAS
PROPANO, SEGUN
ACUERDO
GUBERNATIVO
NUMERO 48-2023.



Dia | Mes | Ano

GOBIERNO Je | MINISTERIO DE 15| 03 | 2023 i : . :
GUATEMALA | ENERGIA Ministerio de Energia y Minas
DR, ALEJANDRO GIAMMATTE! Y MINAS _MEM_

Manual de procedimiento Del Pago
de Apoyo Social Temporal a los De: 1
Consumidores de Gas Propano,

Decreto Nimero 5-2023

Pag::s 1

Duracion: 1 dia con 30 minutos.

REEMBOLSO DE APOYO SOCIAL TEMPORAL A LOS CONSUMIDORES DE GAS PROPANO, SEGUN
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 48-2023.

PROCEDIMIENTO:
Reembolso de apoyo social temporal a los consumidores de gas propano, segun Acuerdo Gubernativo

Numero 48-2023.

No. Responsable Descripcién Tiempo
e« Como paso Unico: Solicita a UDAF los datos para que el
envasador realice el depdsito del reembolso del apoyo social
temporal.
* Recibe la informacion del reembolso por parte del envasador.

1 = f&ﬁﬁ:&g: Z - e Realiza los calculos del reembolso solicitado. 30
: Minutos
ente de pago !

expedienteideibag s Indica por correo electronico al envasador que tiene (05) cinco
dias habiles para realizar el depésito e informa los siguientes
datos:
v Monto a depositar,
v" Nombre del Banco y
v" Numero de cuenta.
e Recibe los datos.
2 Envasador e Realiza el depésito correspondiente y presenta la copia original e
(copia amarilla) de la Boleta de Depésito en la Coordinacion de
Tesoreria -UDAF-.
e Recibe la boleta de depésito.
e Con base a las normas anuales vigentes de Contabilidad del
Coordinacion de Estado del Ministerio de Finanzas Publica, realiza las gestiones

3 TeeorarTa internas para el reembolso. 1

-UDAF- Bl

¢ Notifica la gestion por medio de oficio a Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas.

Fin del proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Reembolso de Apoyo Social Temporal a los Consumidores de Gas Propano, Segtn Acuerdo Gubernativo

Numero 48-2023.

Encargado de conformacién de
expediente de pago

Envasador

Coordinacién de Tesoreria
-UDAF-

l INICIO )

A

Como paso Unico: Solicita a UDAF
los datos para que el envasador
realice el depdésito del reembolso del
apoyo social temporal.

A

Recibe la informacién del reembolso
por parte del envasador.

h

Realiza los calculos del reembolso
solicitado.

A

Indica por correo electrénico al
envasador que tiene (05) cinco dias
— habiles para realizar el depésito e
informa los datos correspondientes.

Recibe los datos.

A4

Realiza el depésito correspondiente y
presenta la copia original (copia
amarilla) de la Boleta de Depésito en
la Coordinacién de Tesoreria -UDAF-.

Recibe la boleta de depdsito.

h

Con base a las normas anuales
vigentes de Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Publica,
realiza las gestiones internas para el

reembolso.

Notifica la gestion por medio de oficio
a Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

FIN

18




. SIMBOLOGIA EMPLEADA

Simbolo

Descripcion

L

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

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

Indica los documentos producidos

Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.

e

NO

Indica la realizacion de una comparacion de valores

19



