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RESUMEN EJECUTIVO

La documentacion es una parte fundamental en el desarrollo de los procesos que se llevan a cabo en
las ingtituciones, ya que ademés de cumplir funciones especificas de cada area, orientan al personal
en larealizacién de las actividades que desempefian, por lo que es basico contar con herramientas
actualizadas. ElI Manua de Procedimientos, es una herramienta Util en la descripcién y gecucién
de actividades cotidianas de una unidad de trabgjo, y puestos responsables de su gecucién. Por lo
que surge la necesidad del proceso de actualizacion del Manual de Procedimientos del
Departamento de Analisis Econdmico de la Direccion General de Hidrocarburos del Ministerio de

Energiay Minas.

Buscando actualizar los procedimientos del Departamento de Andlisis Econdmico —-DAE-, que se
encuentran incluidos en el Manual de Procesos y Procedimientos administrativos de la Direccion
General de Hidrocarburos del Ministerio de Energiay Minas -MEM-, para que sea utilizado por los

trabgadores de forma précticay funcional como un instrumento de fécil manejo.

Redlizar una fase de diagnostico de la situacién actua de los procedimientos existentes en €

Departamento de Andlisis Econdmico.

Proponer la actualizacion a los procedimientos plasmados en € manua existente, que no estén

acordes alapréctica

Desarrollar € proceso de actualizacion del manual de procedimientos y las nuevas actividades del

mismo, en conjunto con & personal que integra el Departamento de Analisis Econémico.

Laactualizacion del Manual de Procedimientos del Departamento de Andlisis Econdmico inicio con
la revisiéon de los procedimientos de dicho departamento contenidos en € Manual de Procesos y
Procedimientos emitido € afio 2006, aprobado por medio del Acuerdo Ministerial 176-2006.

Posteriormente se procedié a realizar reuniones con los jefes de las secciones que integran €
departamento, en las cuales se establecieron los procedimientos que seguian vigentes y las

actividades que seredlizan para el cumplimiento de los objetivos.



El punto de partida para desarrollar la documentacion de los procedimientos fue la descripcion
detallada de todos los procesos y de sus interacciones. Con tal informacién se procedio a elaborar

los diagramas de flujo de cada procedimiento.

Se actudizaron los procedimientos del Departamento de Andisis Econdmico obteniendo un

instrumento administrativo practico, funciona y de fécil manego.

Serealizé un diagndstico de la situacion actua y se compard con € procedimiento existente.

Al comparar €l trabgjo realizado en los diferentes puestos del Departamento de Andlisis Econdmico
con el procedimiento existente, se detectaron diferencias y se realizaron cambios sustanciales, los

cuales fueron incluidos en e presente manual.

Se desarrollé € proceso de actualizacion en forma conjunta con e personal que integra €
Departamento de Andlisis Econdmico, readizando reuniones para definir el acance de cada

procedimiento y tomar en cuenta su punto de vistay experiencia.

Es conveniente que este manual este sujeto a revisiones por las autoridades que correspondan, para

su aprobacion e implementacion.

Se sugiere realizar una revision periodica del manual de procedimientos, considerando oportuna la
realizacion de actualizaciones del mismo con una frecuencia de cuatro afios, ya que pudiera existir
nueva forma de proceder, mejoras o modificaciones a los distintos tramites y posiblemente nuevos

procedimientos por agregar.

Es conveniente que exista comunicacion entre el personal que integra el Departamento de Andlisis
Econdmico con la Seccion de Planificacion y Modernizacion, para el apoyo en la redlizacién de

actualizaciones en | os procedi mientos € ecutados.
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. INTRODUCCION

El Manua de Procedimientos, es una herramienta Util en la descripcion y gecucion de
actividades cotidianas de una unidad de trabgjo, y puestos responsables de su gecucion. Constituye
un instrumento que incorpora informacion basica y metddica sobre la sucesién cronolégica y
secuencia de las tareas especificas que redizan las diferentes Secciones del Departamento de
Andisis Econémico de la Direccién Genera de Hidrocarburos del Ministerio de Energiay Minas,
sirviendo como apoyo fundamental al sistema de Control Interno de las funciones de esta

dependencia.

Consecuentemente, la necesidad e importancia de contar con una herramienta técnica-
administrativa actualizada que regule y facilite el desarrollo de las funciones de cada puesto de
traba o que contribuya a la optimizacién de sus recursos, la coordinacion de acciones del equipo de
trabgjo en funcidn a logro de los objetivos establecidos y € apoyo a buen desarrollo de las
actividades de las diversas unidades administrativas que conforman el Departamento de Andlisis
Econdmico, hace que esta herramienta sea indispensable en una organizacion y que cuente con una

politica definida de actuacion.

El manual de procedimientos, se constituye como un instrumento de apoyo que facilitaralos
procesos de induccion y capacitacion del personal, aumentando con elo la eficiencia de los
empleados, indicandoles qué deben hacer y la forma en que deben realizarlo, ya que su descripcién
permite entender de mejor manera el desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles
jerérquicos, lo que propicia la disminucién de falas u omisiones y € incremento de la
productividad.

Su contenido se fundamenta en procedimientos relacionado con el &rea de comercializacion
de hidrocarburos y petréleo crudo nacional, basdndose en los lineamientos establecidos en la Ley de
Hidrocarburos, Ley de Comercializacion y sus respectivos reglamentos, leyes, decretos, acuerdos'y
resoluciones emitidas por los entes rectores del Organismo Ejecutivo del Estado de Guatemala que

corresponden.



Por la dinamica del sector energético, asi como la necesaria actualizacién de los marcos
juridicos y de los mismos procedimientos, €l presente Manual contiene las actualizaciones de cada
una de las actividades necesarias para g ecutar |os principal es procesos de trabajo del Departamento
de Andlisis Econdmico de la Direccion General de Hidrocarburos del Ministerio de Energia y
Minas y la descripcién diagramada de cada procedimiento. Debe ser revisado periddicamente y

modificado cuando |as circunstancias |o ameriten.



[I. ANTECEDENTES

La documentacion es una parte fundamental en el desarrollo de los procesos que se llevan a
cabo en las ingtituciones, ya que ademas de cumplir funciones especificas de cada area, orientan a
personal en la redlizacion de las actividades que desempefian, por lo que es bésico contar con

herramientas actualizadas.

En la presente seccion se redliza una recopilacion de informacion referente a leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y otras disposiciones que regulan la creacién y funcionamiento del
Ministerio de Energia y Minas, especificamente del Departamento de Andlisis Econémico de la

Direccion Genera de Hidrocarburos.

También se incluye informacion recopilada de publicaciones, organigramas, manuales,
estudios técnicos anteriores y en general documentacion relacionada con € factor de estudio;

manual de procedimientos.

A. Breveresefia histérica delaindustria petrolera en Guatemala

Guatemala, es un pais en vias de desarrollo, donde la actividad petrolera genera ingresos
para el Estado. Contando con potencial para que los ingresos actuales percibidos por las arcas
nacionales incrementen, con requerimientos que € Estado de Guatemala tiene establecidos para

otorgar contratos tanto de exploracién como explotacién petrolera.

En el transcurso de los afios laindustria petrolera en Guatemala ha sufrido avances, tanto en
el &rea préctica como de legislaciones, siendo afinales de la década de 1930 cuando la exploracion
Petrolera tiene sus inicios en € departamento de Petén. En 1944 se iniciaron estudios geol 6gicos.
En el afio 1955 se emitié una nueva Legislacion Petrolera denominada “Codigo Petrolero”.

(Direccion General de Hidrocarburos, 2007).



En 1967 un decreto gubernamental permitié que las areas de los parques nacionales
guatemaltecos fueran exploradas. En 1975 se publicd € Decreto Gubernamental 96-75 “Ley de
Régimen Petrolero de la Nacién”. El Ministerio de Energiay Minas (MEM) nace por medio del
Decreto Ley No 106-83 de fecha 8 de septiembre de 1983, tomando vigencia a partir del 10 de
Septiembre de ese mismo afio. (Direccion Generd de Hidrocarburos, 2007) (Direccién General de
Hidrocarburos, 2009).

A continuacion se muestra una imagen conformada con diferentes fotografias, de la
maquinaria de exploracién y explotacion de los campos petroleros, oleoducto donde es transportado
el petréleo crudo, laterminal hacia donde se transporta €l petrdleo y € lugar de almacenamiento del

mismo.

Figura No. 1: Exploracién y explotacion petrolera en Guatemala

b

Fuente: http://www.mem.gob.gt/wp-content/upl oads/2012/05/1.-A%C3%B 10-2007-Numero-1-Historia.pdf




La produccion actua de petroleo crudo, también llamado oro negro, es proveniente de las
cuencas petroleras Peten Norte y Peten Sur. El petréleo crudo nacional es transportado por medio
de un oleoducto el cua proviene del campo Rubelsanto en e norte de del Departamento de Alta
Verapaz y del campo Xan en el norte del Departamento de Peten, con destino hacia la terminal
petrolera Piedras Negras en Santo Tomas de Castilla, Departamento de |zabal, donde el petroleo

crudo es exportado para su posterior refinamiento. (Direccion General de Hidrocarburos, 2007).

La Industria Petrolera en Guatemala comprende la exploracion y explotacion de
hidrocarburos, su refinacion y su transformacion asi como el transporte y la comercializacion del

mismo.

B. Del Departamento de Analisis Econdémico

El Departamento tiene a su cargo asesorar a la Direccién en los aspectos econdmicos-
financieros relacionados con la comercializacion de hidrocarburos y participar por disposicion de la
Direccién en reuniones de trabgjo, con autoridades ministeriales, Comision Nacional Petrolera y
con personeros de compariias energéticas, para tratar asuntos relacionados con la comercializacién
de hidrocarburos y en otros temas de su competencia. (Manual de Funciones y Descripcion de
Puestos, 2008).

Figura No. 2: Dela Comision Nacional Petrolera —CNP-
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Fuente: http://www.mem.gob.gt/2012/04/22/sed-do-eiusmod-tempor-incididunt-ut-labore-et-dolore-magna-aliqua/




Entre sus funciones y atribuciones esta analizar e informar a la Direccién sobre el
comportamiento y tendencias del mercado nacional e internacional de hidrocarburos, asi como
sobre e comportamiento y tendencia de los precios de los combustibles comercializados en el
territorio guatemalteco; elaborar y someter a consideracion de la Direccidn, la publicacion de
informacion estadistica del Subsector Hidrocarburos; coordinar, supervisar y proponer a la
Direccion los cdculos, los precios y las tarifas de transporte de los diferentes hidrocarburos de
origen nacional, asi como los precios de referencia de los combustibles comercializados en €l pais;
calcular y liquidar los ingresos estatales por produccion y transporte de hidrocarburos nacionales,
tales como regalias, hidrocarburos compartibles y otros. (Manua de Funciones y Descripcion de
Puestos, 2008) (Planificacién y Modernizacién, 2014).

A continuacién se muestra informacion publicada en la Memoria de Labores, con la cual se
cumple con las atribuciones anteriores, y se entrega de forma trimestral, por la Seccién de
Planificacion y Modernizacién, que es la encargada de unificar los resultados obtenidos por los

diferentes Departamento que integran la Direccién General de Hidrocarburos.

Figura No. 3: Memoria de labores enero - septiembre 2014
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El Departamento de Analisis Econdmico, también debe Preparar informacion estadistica
mensual sobre precios, importacion, exportacion, produccion, consumo, amacenamiento y
expendio de petr6leo y productos petroleros, ingresos estatales, asi como informacion del
movimiento de inventarios de combustibles en € pais, para mantener informada ala Direccion y a
publico en genera. Lo cua actualiza mensualmente en la pagina web del Ministerio de Energiay
Minas y con una publicacion trimestral por medio de la ““Revista Hidrocarburos™, elaborada por la
Seccion de Estadistica.

Figura No. 4. Revista hidrocarburos
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En genera, el Departamento de Andisis Econdmico esta integrado por profesionales y
técnicos que deben atender todas las labores inherentes al departamento y las que correspondan de
conformidad con las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables y redizar otras
atribuciones asignadas por las autoridades superiores relacionadas con las competencias del

departamento.

El Departamento de Andlisis Econdmico (DAE) estd conformado por una Jefatura de
Departamento, una Secretariay cuatro Secciones, por medio de los cuales cumple sus atribuciones y
funciones. Las Secciones que integran € Departamento de Andlisis Econdmico son: Seccién de
Estadistica, Seccion de Precio de Combustibles, Seccion de Precio de Petréleo Crudo y la Seccion
de Planificacion y Modernizacidén. A su vez cada Seccién esta conformada por una jefatura y un

profesional o técnico.

C. Estructura Organica

La estructura organica es una de las formas utilizadas para mostrar € orden jerarquico que
tiene una institucion con el fin de cumplir las funciones que le corresponde, estableciendo
elementos claves como los son las lineas de autoridad a través de diferentes niveles, y delimitando

responsabilidades.

La estructura organica estd definida como una descripcion detallada y ordenada de las
unidades administrativas que integran una organizacion, en funcién de sus relaciones jerarquicas.
La estructura orgénica debe corresponder a la representacion grafica en € organigrama, en lo
referente a titulo de las unidades administrativas y a su nivel jerarquico de adscripcion. (Franklin,
2009).

La estructura orgénica del Departamento de Andlisis Econdmico (DAE), para el debido
cumplimiento de sus funciones y atribuciones se integra con |os siguientes 6rganos administrativos,

Figura No. 5:



Figura No. 5: Estructura orgénica del Departamento de Andlisis Econdmico —-DAE-

Departamento de Analisis Economico

v" Seccion de Estadistica

v" Seccion de Precio de Combustibles

v" Seccion de Precio de Petréleo Crudo

v" Seccion de Planificacion y M oder nizacién

v’ Secretaria del Departamento

Fuente: Departamento de Analisis Econémico.

La estructura orgénica de la Direccion General de Hidrocarburos (DGH), para €
cumplimiento satisfactorio de las funciones y atribuciones correspondientes, se integra como lo

muestra la Figura No. 6.

Figura No. 6: Estructura organica de la Direccion General de Hidrocarburos -DGH-

Despacho del Director

Despacho del Subdirector de Hidrocarburos
v Departamento de Exploracion

v Departamento de Explotacién

Despacho del Subdirector de Comercializacion
v Departamento de Fiscalizacion Técnica

v Departamento de I ngenieriay Operaciones

v Departamento de Andlisis Econémico

Departamento de Gestion L egal

Departamento Administrativo Financiero

Fuente: Elaboracién propia, en base al Acuerdo Ministerial No. 180-2006.
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La estructura organica del Ministerio de Energia y Minas (MEM), para € debido

cumplimiento de sus funciones y atribuciones, se integra con |os siguientes 6rganos administrativos,

como lo muestrala Figura No. 7.

Figura No. 7: Estructura organica del Ministerio de Energia y Minas -MEM-

b
C.
d

a.

1. DESPACHO SUPERIOR
El cua seintegrapor:

Despacho Ministerial

. Despacho Vice ministerial

Secretaria General

. Unidad de Asesoria Ministerial
2. ADMINISTRACION FUNCIONAL

Lacual seintegrapor:
2.1 DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS

a. Subdireccion de Hidrocar buros

b
a
a

a

a
b
c
d
e
f

g
h

. Subdireccion de Comer cializacion

2.2 DIRECCION GENERAL DE MINERIA

. Subdireccion de Mineria

2.3 DIRECCION GENERAL DE ENERGIA

. Subdireccion de Energia

2.4 DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
. Subdireccion Administrativa

3. ORGANOS DE APOYO TECNICO

L os cuales dependeran del despacho superior, siendo |os siguientes:

. Unidad de Planificacion

. Unidad de Comunicacién Social

. Unidad de Auditoria Interna

.Unidad de Administraciéon Financiera

. Unidad de Gestion Socio ambiental
. Unidad de Asesoria Juridica

. Unidad de Fiscalizacion

. Laboratorios Técnicos

Entre estos 6rganos no existe jerarquia.

Fuente: Elaboracién propia, en base al reglamento organico interno del Ministerio de Energiay Minas.
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1. Organigrama

El organigrama es la representacion gréafica de la estructura orgénica, o bien de alguna de
sus areas, la cual muestra qué unidades administrativas la integran y sus respectivas relaciones,
niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria.
(Franklin, 2009).

A continuacion se presenta € organigrama del Departamento de Andlisis Econémico

(DAE) delaDireccién Genera de Hidrocarburos (DGH), Figura No. 8:

Figura No. 8: Organigrama Departamento de Analisis Econémico —DAE-

JEFE DEPARTAMENTO

SECRETARIA

JEFE DE SECCION JEFE DE SECCION JEFE DE SECCION
PRECIO DE PRECIOS DE PETROLEO PLANIFICACIONY
COMBUSTIBLES CRUDO MODERNIZACION

JEFE DE SECCION
ESTADISTICA

TECNICO SECCION TECNICO SECCION TENICO SECCION DE PROFESIONAL SECCION
ESTADISTICA PRECIO DE PRECIOS DE DE PLANIFICACIONY
COMBUSTIBLES PETROLEO CRUDO MODERNIZACION

TECNICO SECCION TECNICO SECCION

i PRECIO DE
SSFATRLSUICS COMBUSTIBLES

Fuente: Departamento de Andlisis Econoémico.
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D. Manual de procedimientos: Definiciones basicas

1. Laspersonasy la Organizacion

L as personas viven en continlia interaccion con sus semejantes, debiendo cooperar unos con
otros, y debiendo conformar organizaciones que les permita lograr objetivos que no podrian
acanzar mediante €l esfuerzo individua. (Chiavenato, 1994).

Una organizacion es accion y objetivo; es un sistema de actividades destinado a coordinar €
trabgjo de un grupo de personas, por medio del establecimiento de tareas o labores definidas y la
estructura en gue se relacionaran para obtener un objetivo en comun. El objetivo es un propésito
especifico, que se logra mediante e trabajo humano y recursos materiales, una estructura que

relacionay le da coherenciaal trabajo en equipo. (Guerra, 2005).

Las instituciones tanto publicas como privadas estan conformadas por personas, de las
cuales dependen para conseguir sus objetivos y cumplir con la vision y misién para la cual fueron
creadas. Las personas o colaboradores dentro de las instituciones cuentan con habilidades,
capacidades, destrezas y conocimientos, que pueden ser utilizados para el desarrollo individual de la
personay por ende de la organizacion, por lo que las personas son un recurso potencial que puede

ser explotado para € éxito de una organizacion.

Las relaciones entre las personas y las organizaciones es un proceso donde las
organizaciones ofrecen incentivos o beneficios, como los son salario y estabilidad, a cambio del
trabgo, € conocimiento, el esfuerzo, la dedicacion u otras contribuciones de las personas que las

conforman.

Con lo anterior se reafirma que las personas son el mayor activo de una organizacion, por lo
gue es importante invertir en ellas, capacitdndolas, involucrandolas, haciéndolas participes de los
objetivos y de las estrategias y con ello facilitar €l alcanzar satisfactoriamente las metas y objetivos

dentro de la organizacion y en cada érea que la conforman.
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2. Manual administrativo

Los manuales administrativos son un instrumento utilizado para la capacitacion de las
personas que integran una organizacion y las éreas o unidades que la conforman. Los manuales
administrativos surgen por la necesidad de instruir e informar, siendo un instrumento técnico y
breve. Los antecedentes histéricos de los manuales como herramientas administrativas, son
relativamente recientes, durante el periodo de la segunda guerra mundial, ante la escasez y la
urgencia de personal capacitado. Aungue se tiene conocimiento que ya existian publicaciones en
las que se proporcionaba informacion e instrucciones a personal sobre asuntos determinados o
acciones gue debian llevar a cabo. Como ejemplo de dichas publicaciones estan las circulares,

memorandum, instrucciones internas y reglamentos. (Rodriguez, 2002).

A continuacion se presenta una lista de reguisitos basicos para €l éxito de un manual,

Figura No.9:

Figura No. 9: Requisitos basicos para €l éxito de un manual

= Controar la avtoridac v responscbilidas del “prozrama de manuaizacdn’®, en el departamento de perscnal, en
consullores administrativos extemos,

= Esgrbirde manera sencil'a v clara pars el nivel de los usuancs del manual que s= trate.
= Utlizar ayudas visuales (organigramas, diagramas de fluja).

= Controar la distnbucion de los maruales.

= Conservar aclugizados los manuales, mediante revis ones pencdicas,

* Hacer resatar los cambios v 1as revisiones.

Fuente: http://issuu.com/cengagel atam/docs/como _elaborar manuales administrativos rodriguez_v/4

Un manua es un documento que contiene lo mas sustancial de un tema, es una de las
herramientas administrativas méas eficaces para transmitir conocimientos y experiencias, porque le

permiten a cual quier organizacion normalizar su operacion. (Alvarez, 1996).
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Un manual es un libro que documenta lo que cada &rea, departamento, direccion, gerenciau
organizacion realiza, y como hace para administrarlo. Las razones que justifican € uso de
manual es administrativos se listan en la Figura No. 10:

Figura No. 10: Razones que justifican el uso de manuales administrativos

Razones que justifican el uso de manuales administrativos

La necesidad de garantizar una correcta uniformidad en el tratamicnto de las operaciones cotidia-
nas liene en diversas mativos fundamentales su razon de ser,
Do aguendo can Continaler?, exislen las reones sigaientes:

= Asegurarse de que sea constantemente respetada |a estructura organica de [a empresa,
* Aseaurarse de que se apliquen los procedimientos de manera correcta,

« Percatarse de que se apliguen |as politicas fijadas en la empresa.

o Reducir los errores operativos,

 Facilitar ¢l proceso de induccion de los nuevos empleadas.

* Apoyar la rapacitacion del persanal.

o Fyitar que los cambios del sistema estructural sean resultacdn de decisiones apresuradas,
« Facilitar un sostenico y correrio nivel de organizacion.

For su parte, 5. Z. Diamond" plantea las razones siguientes:
* Proporcienar al usuario un marco de referencia peneral v estandarizado,

o Servir como un medio de archivo portasl v facil de usar.

Fuente: http://i ssuu.com/cengagel atam/docs/como_elaborar manuales administrativos rodriguez_v/4

Las organizaciones deben buscar y orientar sus esfuerzos en dar respuesta oportuna a las
necesidades de sus clientes 0 usuarios de productos y/o servicios, tanto internos como externos y
esto requiere identificar, mejorar, documentar los procesos y procedimientos que readizan, sin
olvidar la actuaizacion periédica de la informacién. Siendo los manuales administrativos un

vehiculo para alcanzar dichas respuestas.

Los manuales administrativos orientan a la organizacion en la disminucion e incluso
eliminar de desperdicio de tiempo, materiales y esfuerzo, resultando en acciones y practicas que
mejoran la eficiencia y eficacia del trabgjo que realizan las personas dentro de una organizacion y

simplifican las actividades.
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Entre las ventagjas de los manuales se pueden nombrar la uniformidad, la accesibilidad y la
reflexion. (Rodriguez, 2002). Las posibilidades que ofrecen los manuales y sus limitaciones se
listan en laFigura No. 11:

Figura No. 11: Posibilidadesy limitaciones de |os manuales

+ 2on ung fuents permanents ee informacian sabee el imbajo & eeouarn

« Ayddar & inslitcionaizar y establecer abjetios, patlticas, procedrrenias funcanes, naras, sledtera,
Evilar: diszasiones y males emendidos de ks operac ones

Asaguran la comtinuidad y conerenca de los procedimientos y normas a lraves del fermpo.

incremeitan la cocrdinzcidn en la realzacion del trabajc,

Famiten celecar en forma efectiva, va que gl existr instrucciones escrifas 2 sequintentn del supervisar
g8 pusde circus serioir 2l sontrol por excepcidn,

Posibilidades

& ge elaboran eb frma dafidene se anducen sedas noonverenias 2n el desamoliode 135 aperacsiones.
El eosto de producies v aciualzarios pusds serali,
B o ge les goluslizs oedadicamente oierden efeslividad,

Limitaciones

Se milan 3 los sspeclos ormales de fa erganizcidn y dejan de lada ks nfonmisles, gue lambigr sue
MUy importanias.
« T se sinfefizar demasiado pierden su utlicad; pero i abundan en detalles pueden volverze cormplicad os,

Fuente: http://issuu.com/cengagel atam/docs/como_elaborar manuales administrativos rodriquez_v/4

Un manual es una vaiosa herramienta de comunicacién y coordinacion en una
organizacion, ya que ademas de brindar informacion e instrucciones, también es una guia en la

realizacion de las actividades dentro de un marco laboral.

Los manuales administrativos se clasifican por su contenido y su ambito de aplicacion y
puede resumirse en Generdles y Especificos, siendo los Generales aguellos que contienen
informacion de aplicacion universal para todos los integrantes de la organizacion y Especificos los
gue su contenido esta dirigido directamente hacia un area, proceso o funcién particular dentro de la

misma. (Herrera, 2007).

A su vez los manuales generales y especificos se clasifican, dando como resultado una
diversidad de manuales administrativos dentro de las empresas, los cuales unifican criterios de
desempefio paralograr |0s objetivos trazados.
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Siendo la clasificacién de los manuales administrativos, la mostrada en la Figura No. 12:

Figura No. 12: Clasificacion de los manual es segiin su ambito de aplicacion

Inciuyer & caganismo en s conjuntn. En aste grupo de maniales se clasifican 0z manuales oe;
* Orgaryzacicn

* Procedimisntos

v Polifices

v Conliensn miomescian da ens unidsd orgsarica. En esta wasificacicn se mclven los man.sles de:
+ Reclutamients y seleccicn

+ Auditoedz intema

* Poliiicas de personal

v Procediniantos de lesomeria

Fuente: http://issuu.com/cengagel atam/docs/como_elaborar manuales administrativos rodriguez_v/4

3. Proceso y Procedimiento

Un proceso se define como una secuencia de actividades o acciones |6gicas organizadas
interrelacionadas, orientadas a obtener un resultado especifico y predeterminado, siendo
consecuencia del valor que aporta cada una de las fases que se llevan a cabo en las diferentes etapas

por los responsables que desarrollan | as funciones de acuerdo con su estructura organica.

Los procedimientos son médulos homogéneos que especifican y detallan un proceso, los
cuales conforman un conjunto ordenado de operaciones o0 actividades determinadas
secuencialmente en relacion con los responsables de la gecucion, que deben cumplir politicas y

normas establ ecidas sefialando la duracion y €l flujo de documentos. (Quintero, 2009).

En las definiciones de procesos y procedimientos se encuentran algunas similitudes, por 1o
gue en este manual estos términos se emplean en forma ana oga.
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4. Manual Procedimientos

4.1. Concepto

El Manua de Procedimientos es un elemento gque pertenece a Sistema de Control Interno,
e cua es un documento administrativo de informacion detallada e integral, que contiene, en forma
ordenada y sistemética, instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones,
sistemas y reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se deben realizar individual y
colectivamente en una organizacion, en todas sus areas, secciones, departamentos y Sservicios.
(Quintero, 2009).

Este Manua describe las tareas rutinarias de trabagjo, a través de la descripcion de los
procedimientos que se utilizan dentro de la organizacién y la secuencia l6gica de cada una de sus
actividades, para unificar y controlar de las rutinas de trabgjo y evitar su alteracion arbitraria
(Herrera, 2007).

4.2. Utilidad

El Manual de Procedimientos ademas de contribuir a la simplificacién, agilizacién y
racionalizacion de los procedimientos administrativos que rediza una institucion, tiene dos
funciones primordiales, siendo la primera documentar y registrar € conocimiento que la institucion
posee, garantizando que la informacidn se encuentre en poder de la institucion, y no Unicamente de
las personas que la conforman, disminuyendo asi los costes de formacion e informacién, y la
segunda funcion, favorecer la estandarizacion y normalizacion de las formas de trabgo
convirtiéndose en un método de trabgo en si mismo que aumenta la eficiencia de toda la
organizacion, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro de l0s procesos.
(Eudel, 2007).



18

4.3. Elaboracion

La eaboracion de manuales de procedimientos implica definir las funciones,
responsabilidad y alcances de cada una de las éreas que conforman la organizacion. (Alvarez,
1996).

El manual de procedimientos es aconsegjable elaborarlo para cada una de las areas que
integran la estructura organizacional de la empresa, ya que elaborar uno solo en forma general
representaria ser un documento muy complejo, por pequefia que sea la organizacion. (Herrera,
2007).

En este caso se procede a revisar las funciones y responsabilidades de cada una de las
Secciones que conforman el Departamento de Andlisis Econdmico de la Direccion General de
Hidrocarburos, asi como de las actividades realizadas y |os cambios o modificaciones que estas han

sufrido.

4.4. Descripcion de un procedimiento

Un manual de procesos o procedimientos estd integrado por la descripcion de cada
procedimiento de trabajo; por lo tanto la integracion de varios de ellos representan € manual de

procedi mientos.

La descripcion que se rediza de cada procedimiento abarca informacion como
identificacion del procedimiento, nombre del procedimiento, area de desempefio o acance,
codificacion del procedimiento, descripcion genérica u objetivo, normas generales, responsable de
cada una de las actividades que lo integran, nimero de Paso o Sub-paso (secuencia de las
actividades) y la descripcién de cada una de las actividades que integran € procedimiento. (Herrera,
2007).
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4.5. Formato del manual de procedimientos

El formato del Manual de Procesos y Procedimientos incluye la identificacion de cada
procedimiento con e logotipo y € nombre de la organizacion, denominacion y extension del
manual, identificar al departamento y seccion a la que pertenece, lugar y fecha de elaboracion,
nimero de péginas, actualizacion de la informacidn, unidades responsables de su elaboracidn,

revision y autorizacion.

Cada procedimiento incluye una breve descripcion, el alcance del mismo y los responsables
de su cumplimiento. Las operaciones que forman parte del procedimiento se enumeran
progresivamente y se describe expresando € contenido de forma detallada, utilizando la siguiente
tabla:

Tabla No. 1: Descripcion de las actividades de un proceso

Numero Responsable Actividad

Fuente: Departamento de Andlisis Econémico
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Los diagramas de flujo de cada procedimiento detallado en este manual seguiran € mismo
formato de encabezado, siendo esté €l que se presenta en la Tabla No. 2:

Tabla No. 2: Encabezado de los diagramas de flujo

DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DE HIDROCARBUROS

Simbologia ANSI
Elaborado por: Fecha de Elaboracion: PAG: DE:

Fuente: (2014) Manual de Procedimiento para Emision de Licencias de Importacion. Direccién General de
Hidrocarburos. Ministerio de Energiay Minas. Guatemala.

4.5. Logotipo de la organizacién

El logotipo de la organizacién es la expresion gréfica de la identidad corporativa de una
organizacion compuesta por un simbolo, un emblema y una tipografia especifica. En este manual
se utilizaran los logotipos del Ministerio de Energia y Minas (Figura No.13) y de la Direccion

Genera de Hidrocarburos (Figura No.14), que se presentan a continuacion:

Figura No. 13: Logotipo del Ministerio de Energia y Minas -MEM-

Gobierno de Guatemala

Ministerio de Energia y Minas

Fuente: Ministerio de Energiay Minas
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Figura No. 14: Logotipo de la Direccion General de Hidrocarburos -DGH-

Fuente: Direccion General de Hidrocarburos

E. Actualizacion del Manual de Procesosy Procedimientos

Un manual sin revisién y andisis cuyo contenido permanezca estético se convierte en
obsoleto, y lgjos de ser una herramienta Gtil puede constituir una barrera que dificulte €l desarrollo

delaorganizacién. (Herrera, 2007).

La Direccion Genera de Hidrocarburos (DGH) del Ministerio de Energiay Minas (MEM)
cuenta con un Manual de Procesos y Procedimientos emitido €l afio 2006, aprobado por medio del
Acuerdo Ministerial 176-2006.
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Al revisar los procedimientos de dicho Manual de Procesos y Procedimientos, y
compararlos con o que se realiza en la préctica actualmente, se han identificado modificaciones
tanto en la distribucién de los puestos de trabgjo, en los procedimientos Ilevados a cabo en cada una
de las Secciones que pertenecen a Departamento de Analisis Econdmico, asi como en el nombre de

algunos cargos dentro del mismo.

En el presente afio fue creada e implementada en el Departamento de Andlisis Econémico,
la Seccion de Planificacién y Modernizacion, como apoyo para € cumplimiento de las funciones

del Departamento y de la Direccion.

La Seccion de Planificacion y Modernizacion realiza trabgjo profesional especializado que
consiste en asesorar, andizar, elaborar, coordinar la formulacién de planes de largo, mediano y
corto plazo como lo son Memoria de Labores, Plan Operativo Anual y demés informacion
relacionados con las actividades que la Direccion General de Hidrocarburos; ademas desarrollar
procesos conducentes a la elaboracion de diagnésticos, estudios especides y otras actividades
correspondientes ala preparacion de planes, presupuestos, evaluaciones y gestion de la informacion
como actualizacion de manuales de funciones, manual de puestos, formularios, todo o relacionado
con la modernizacion de procesos y procedimientos administrativos de la Direccion Genera de

Hidrocarburos del Ministerio de Energiay Minas.

El acance de la Seccién de Planificacion y Modernizacion, consiste en procesos de
elaboracion de planes, presupuestos, manuales, formularios y procesos administrativos abarca desde
su diagramacion, la redaccion de la informacion, la recoleccion de datos, informes y traslado para

realizar documentos en forma institucional del ministerio.

Apoyando también en la realizacion de procedimientos y formularios que faciliten y
agilicen los diferentes tramites que se redlizan en esa dependencia; dandole prioridad a la
elaboracion de formularios y procedimientos de tramites directos con los usuarios externos, tales

como tramites de licencias.

Por lo tanto para € desarrollo del presente Manual, se utiliza como guia € formato del
Manual de Procedimientos para Emision de Licencias de Importacion, € cua es de reciente

elaboracion.



Figura No. 15: Portada del manual de procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Emision de Licencias de Importacion

Minisiorio de Energia v Minas

Fuente: (2014) Manual de Procedimiento para Emision de Licencias de Importacion. Direccion General de

Hidrocarburos. Ministerio de Energiay Minas. Guatemala.
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F. Diagramas

Diagramar es representar de forma gréfica hechos, situaciones o movimientos de todo tipo
mediante simbolos que facilitan la interrelacion entre diversos factores y/o unidades

administrativas.

Diagramar es un recurso técnico que permite mediante su utilizacion, precisar 1os elementos
necesarios para llevar a cabo tareas especificas en forma l6gica y consistente en una organizacion,
por 1o que se considera una valiosa herramienta. Un diagrama detalla la secuencia de un proceso y
por ende contribuye a simplificar su comprension y a fortalecer la dindmica organizacional, con la
cua se mejora la coordinacion de los procesos realizados y logra ventgjas sustentables. (Franklin,
2009).

1. Diagramasde Flujo

Los diagramas de flujo son conocidos también como fluxogramas, y representan de forma
gréfica la sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento, € recorrido de formas
y/o materiales, mostrandose las unidades administrativas y los puestos de trabajo que intervienen en
cada proceso descrito, mencionando los recursos que se deben utilizar en cada caso. (Franklin,
2009).

Los diagramas se deben presentar de una forma sencilla y accesible, con una descripcién
clara, ordenada y concisa de cada operacién, haciendo uso de simbolos, y manteniendo el mismo
orden en que se presentan las operaciones en la descripcidén escrita del  procedimiento.

(fundibeg.org).

Un diagrama de flujo se debe escribir de arriba hacia abgjo, y de izquierda a derecha. Los
simbolos se unen con lineas, las cudes tienen en la punta una flecha que indica la direccion en que

fluye lainformacion del proceso.
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Las lineas que se utilizan deben ser horizontales o verticaes, todas las lineas deben ir
conectadas y se debe evitar € cruce entre ellas. Para separar € flujo del diagrama a una ubicacién
digtinta en la misma pégina 0 en una pagina diferente se utilizan los simbolos conocidos como

conectores.

Cada simbolo contiene texto escrito, € cua debe ser claro, legible y preciso, se debe evitar
el usar muchas palabras. Todos |os simbol os pueden tener més de una linea de entrada, a excepcién
del simbolo final. Solo los simbolos de decisién deben tener més de una linea de flujo de salida.
(educachile.cl).

La importancia de la utilizacién de los diagramas de flujo en la esguematizacion de un
procedimiento, radica en la facilitacion de la comprension de cada etapa de las operaciones de los
procedimientos, ya que proporciona la representacion visual del flujo de datos por medio de un
sistema de tratamiento de informacién, en € cual serealiza un andlisis de los procedimientos que se
requieren para alcanzar los objetivos. Siendo uno de los principales instrumentos utilizados en las

empresas paralarealizacion de métodos o sistemas.

La simbologia utilizada internacionalmente en los diagramas de flujo son elaborados por la
American Society of Mechanical Engineers (ASME) y por la American National Standard Institute
(ANSI). (Franklin, 2009).

La American Society of Mechanical Engineers (ASME) ha desarrollado simbol os aceptados
en &eas de produccion y se emplean escasamente en trabgjos que incluyen diagramacién

administrativa.

La American National Standard Institute (ANSI) ha preparado una simbologia para
representar flujos de informacion del procesamiento electronico de datos, del cua se emplean

a gunos simbolos para diagramacién administrativa.

Para diagramar cada procedimiento del presente manual, se hara uso de la simbologia
ANSI, gque es una herramienta de gran utilidad para facilitar la descripcién gréafica de las etapas que
integran un procedimiento administrativo, siendo los simbolos a utilizar los mostrados en la Tabla
No. 3.



Tabla No. 3: SMBOLOSANS
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Simbolo Nombre Funcion
Inicio / Fin Indica donde empiezay finaliza el diagramade
flujo.
Conector Se refiere a la conexion de dos partes en la
misma pagina de un diagrama.
Proceso Operacién para plantear instrucciones de
asignacion.
Decision Para evaluar una condicion y plantear la
seleccion de una alternativa.
T l L inea de flujo Indica e sentido de egecucion de las
operaciones.
Conector Se refiere a la conexién de dos partes situadas
en paginas diferentes de un diagrama.
Impresora Es una forma para indicar que se imprime

algun resultado.

Fuente: Elaboracion propia
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G. Lacomunicacién

Los sistemas de comunicacion proporcionan métodos formales e informales para hacer
Ilegar lainformacion a diferentes niveles en la organizacion y con ello tomar decisiones adecuadas.
La comunicacion juega un papel fundamental dentro de las instituciones; tanto al comunicar, como

al estar abierto alarecepcion de informacion. (Werther, 2000).

En las instituciones se deben crear candes de comunicacion que permitan la
implementacién eficaz de los planes estratégicos de trabajo de lainstitucion. Implementar procesos
gue permitan crear un mecanismo de difusion para mantener informado a personal sobre los
manual es existentes y deben ser de facil acceso.

En la elaboracion de manuales es primordial la comunicacion o divulgacion efectiva con las
areas, secciones o departamentos involucrados en la utilizacion del mismo. La divulgacion del
manual puede redizarse tanto en medios digitales como por medios impresos, dentro de la
Direccion Genera de Hidrocarburos.

Figura No.16: Portada del manual de procedimientos DAE

&

MANIIAT DE FROCEDIMIENT OS5

Deparromenta de Analisis Fermamien
=114k-

Fuente: Elaboracion propia
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111. JUSTIFICACION

Actuamente la Direccion Genera de Hidrocarburos cuenta con un Manua de
Procedimientos, € cua esta sujeto a una revision, habiéndose encontrado que los procedimientos
del Departamento de Andlisis Econdmico no estan actualizados, ya que aungue es consistente en

algunas actividades, cuenta con nuevas atribuciones y funciones.

El Manual de Procedimientos se actualizd para contar con un documento que describa las
pautas que se deban seguirse para redlizar funciones especificas dentro del Departamento de

Andlisis Econdmico de la Direccion General de Hidrocarburos.

En este documento fueron consignados, metddicamente tanto las acciones como las
operaciones gque deben seguirse para llevar a cabo las funciones generales del Departamento,
permitiendo realizar un seguimiento adecuado y secuencia de las actividades anteriormente

programadas en orden 18gico y en un tiempo definido.

Con dlo se logro facilitar la uniformidad del control y cumplimiento de los procesos
cotidianos gue se redizan en cada puesto de trabgjo, ayudando en la induccion de persona nuevo
dentro del Departamento y controlando los procedimientos de manera ordenada segun las

atribuciones de cada puesto de trabgjo.
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V. OBJETIVOS

A. OBJETIVO GENERAL

Actualizar los procedimientos del Departamento de Andisis Econdmico —-DAE-, que se
encuentran incluidos en el Manual de Procesos y Procedimientos administrativos de la Direccion
Genera de Hidrocarburos del Ministerio de Energiay Minas -MEM-, para que sea utilizado por los

trabgjadores de forma practicay funcional como un instrumento de fécil manejo.

B. OBJETIVOSESPECIFICOS

1. Redlizar una fase de diagnostico de la situacion actua de los procedimientos existentes en

el Departamento de Andlisis Econémico.

2. Proponer la actualizacion a los procedimientos plasmados en el manual existente, que no

estén acordes ala préctica.

3. Desarrollar €l proceso de actuaizacion del manual de procedimientos y las nuevas
actividades del mismo, en conjunto con el personal que integra el Departamento de Analisis

Econdémico.
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V. METODOLOGIA

A. Tipo de estudio: Descriptivo. Para elaborar e Manual de Procedimientos se realizo

un cronograma de actividades, estructurando el contenido del mismo, esto incluy6 €
planteamiento del problema a resolver, la justificacion y los objetivos, seguido por la
recopilacion de informacion, la elaboracién de inventario de procedimientos, integracion de

lainformacion, andlisis de dichainformacién y diagramas de los procedi mientos.

B. Univer so: Direccion General de Hidrocarburos del Ministerio de Energiay Minas.

C. Muestra: Departamento de Andisis Econdmico de la Direccion General de

Hidrocarburos.

D. Variables: Los procedimientos realizados en |as diferentes Secciones del Departamento

de Andlisis Econdmico.

E. Métodos y Técnicas de recoleccion de Datos: Latécnica utilizada se bast en
e registro detalado de las actividades realizadas por cada puesto de trabajo y revisiéon

bibliografica. Las actividades que se registraran en el presente manual se aplican y se
relacionan con todas las areas administrativas del Departamento de Andlisis Econdmico de

|a Direccion General de Hidrocarburos.

F. Método para € andlisis de los datos: Para cada Seccién se enumeraron los

procedi mientos que éste gjecute, describiendo cada actividad realizaday diagramando cada
procedimiento. Cada procedimiento se identificard, se enumeraran y describiran las
operaciones que lo conformen. Para diagramar cada proceso se hard uso de diagramas de

flujo, que son una herramienta para describir facilmente las etapas de un proceso.

Posteriormente se concluyd en base a los objetivos planteados y se redizaran las

recomendaciones que apliquen.



31

VI. RESULTADOS

Se realiz6 la documentacion de los procedimientos del Departamento de Andlisis Econdmico
de la Direccion Genera de Hidrocarburos del Ministerio de Energiay Minas. El punto de partida
para poder desarrollar la documentacion de los procedimientos es la descripcion detallada de todos

los procesosy de sus interacciones.

Se establecieron los procedimientos eecutados por las Secciones que integran €
Departamento, con la participacion activa del personal relacionado directamente en el cumplimiento
de los mismos, en base a las reuniones realizadas con los Jefes de cada Seccién, segin €

cronograma de actividades (Anexo).

Una vez establecidos los procedimientos se decididé qué procedimientos eran necesarios
documentarse y su nivel de detalle. Se identificaron las etapas claves de los procedimientos,
explicando cada actividad de forma paulatina, para su posterior documentacion y actualizacion del

manual de procedimientos, €l cual se presenta a continuacion:
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. INTRODUCCION

El presente Manua sirve como apoyo fundamental al sistema de Contral Interno de las
funciones del Departamento de Andlisis Econdmico de la Direccion General de Hidrocarburos, €l
cual contiene informacién detallada, ordenada, sistemética e integral, plasmada en los principales

procesosy procedimientos que se realizan en esta dependencia.

Tiene como proposito fundamental servir como herramienta técnica-administrativa de
apoyo a las autoridades superiores, tanto ministeriales como de la misma Direccion, asi como a
Jefe de Departamento y Jefes de Seccion, persona secretarial, técnico y profesional, sobre €
desarrollo de las actividades de las diversas unidades administrativas que conforman e

Departamento de Andlisis Econdmico.

Por la dinamica del sector energético, asi como la necesaria actualizacion de los marcos
juridicos y de los mismos procedimientos, € presente Manual debe ser revisado periddicamente y

modificarlo cuando las circunstancias |o ameriten.



1. MISIONY VISION DE LA DIRECCION GENERAL
DE HIDROCARBUROS

1. Misiéon

Que € gobierno de Guatemala en €l subsector hidrocarburos cuente con una ingtitucion
fuerte que sea capaz de responder a los requerimientos técnicos adecuado tanto de recurso humano
como de equipamiento para desempefiar las funciones que & marco legal le establece a la

Direccion.

2. Vision

Promover € desarrollo raciona de los recursos de los yacimientos de hidrocarburos
estableciendo una politica petrolera orientada a tener mejores resultados en la exploracion y
explotacion de dichos recursos, con e objeto de lograr la independencia energética del paisy €

autoabastecimiento de los hidrocarburos.



11l. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

L os ordenamientos juridicos que regulan la operacion y funcionamiento de la Direccién

General de Hidrocarburos, son:

v Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Decreto Numero  109-97.

<\

Ley de Hidrocarburos, Decreto Ley 109-83.

v" Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Acuerdo
Gubernativo Numero 522-99.

v" Reglamento de la Ley de Hidrocarburos, Acuerdo Gubernativo Nimero 1034-83, y
sus reformas.

v" Acuerdo Gubernativo NUmero 382-2006, Reglamento Interno del MEM.

v Circulares Técnicas emitidas por la Direccion General de Hidrocarburos.



V. OBJETIVOSDEL MANUAL

L os principal es objetivos que se pretenden cumplir con el presente Manual, son:

La adecuada identificacion de las lineas de autoridad y responsabilidad en el desempefio de
las diferentes funciones del Departamento de Andlisis Econémico de la Direccién Genera

de Hidrocarburos.

Una guia que suministre una oportuna, completa y adecuada informacién de los

procedimientos del Departamento.

La oportuna dispasicion e identificacidon de los controles necesarios, de ta forma que se
estimulen la responsabilidad y desarrollo de las funciones de los empleados y € pleno

reconocimiento de su gercicio.



V. ALCANCE DE LOSPROCEDIMIENTOS

El presente manual se aplica 'y se relaciona con las diferentes &reas administrativas del

Departamento de Andlisis Econdmico de la Direccion General de Hidrocarburos, siendo éstas:

1. Jefatura de Departamento

2. Secretaria de Departamento

3. Seccion de Estadistica

4. Seccion de Precio de Combustibles

5. Seccion de Precio de Petroleo Crudo

6. Seccion de Planificacion y Modernizacion

VI. RESPONSABLES

Los procedimientos contenidos en el presente documento, tienen como responsables de su
aplicacion a jefe de departamento, jefes de seccion, secretaria, técnicos y todo el persona
directamente involucrado en el desarrollo de las actividades de cada area indicada en los

procedi mientos.



VIl. PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE
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1. SECCION DE ESTADISTICA

DESCRIPCION

La revista hidrocarburos es una publicacion periddica de la seccion estadistica del Departamento de Andlisis
Econdmico, por medio de la cual |a Direccion General de Hidrocarburos del Ministerio de Energiay Minas
presenta la informacion principal relacionada a subsector Hidrocarburos de Guatemala. Esta informacién es
utilizada para evaluar e comportamiento del mercado de Petrdleo y sus derivados a nivel nacional,

informacion de utilidad paralos actores del mercado, inversionistas e instituciones del estado.

El objetivo del proceso de Monitoreo Diario de precios Internacionales, refiere al correcto manejo de los datos
de precios internacionales de petréleo y productos petroleros. Se describe la forma de obtener los datos, de

ingresarlos ala base de datos de la seccion, su correcta presentacion y resguardo.

La publicacién de informacidn de mercado que se realiza en la pagina web del Ministerio de Energiay Minas
se redliza de conformidad con lo estipulado en la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, la cual indica
gue la Direccion General de Hidrocarburos efectuara las publicaciones que sean necesarias para conocimiento

y beneficio del consumidor final.

La informacion de precios es utilizada como un insumo importante para la toma de decisiones de las
autoridades de la Direccién General de Hidrocarburos, asi también es informacién muy valiosa para los

agentes del mercado y el publico interesado en general .

ALCANCE

El proceso de elaboracién de la revista abarca desde su diagramacién, la redaccion de la informacion, la

recoleccién de datos a publicar, su impresion hasta su publicacion en la pagina web del ministerio.

El proceso de monitoreo de precios internacionales inicia desde el momento que e servicio de informacion
contratado publica los precios internacionales diariamente, su correcta captura, la presentacion periodica de

datos alas autoridades y su correcto resguardo.

El proceso de elaboracion de informes abarca desde su realizacién en los formatos establecidos para el efecto,

lavalidacion de los datos y su publicacion en la pagina web.



ELABORACION DE LA REVISTA HIDROCARBUROS

No. Responsable Actividad

1 | Jefedelaseccién estadistica. Realiza la planificacion de actividades para la redlizacién de la
revistay su calendarizacion.

2 | Jefe delaseccion estadistica. Realizala diagramacion de la revista.

3 | Jefedelaseccion estadistica. Determina lainformacion que debe incluirse en la publicacion.

4 | Técnico de Estadistica Redlizalastablasy graficas a publicar.

5 | Jefe delaseccion estadistica Realizalarevista en un editor de texto.

6 | Jefedelaseccion estadistica. Se prepara un documento en formato de solo lectura para su
publicacion.

7 | Jfe de Depatamento de | Revisalarevistaantesde su publicacion.

Andlisis Econdmico

8 | Jefedelaseccion estadistica. Se publican copias impresas para las autoridades de la Direccion
Genera de Hidrocarburos

9 | Jefe delaseccion estadistica. Se coloca una copiadigital en la paginaweb del ministerio.
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MONITOREO DE PRECIOS

INTERNACIONALESDE COMBUSTIBLES

No. Responsable Actividad

1 | Jefe delaseccion estadistica. Descarga diariamente de los servidores del proveedor de
informacion de precios contratado, un reporte de precios
internacionales a través de un programa informéatico.

2 | Jefe delaseccion estadistica Archiva €l reporte descargado en la base de datos de la seccién
estadistica

3 | Técnico de estadistica Digita la informacién en hoja electrénica para su meor
disponibilidad y adecuado manejo de lainformacion.

4 | Técnico de estadistica Genera reportes periodicos y especificos acerca de la informacion
disponible.

5 | Jefe de seccion estadistica Supervisa el correcto manejo de lainformacion.

6 | Jfe de Depatamento de | Supervisalaadministracion delainformacion.

Andlisis Econémico
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PUBLICACION DE INFORMACION EN PAGINA WEB DEL

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

No. Responsable Actividad

1 | Jefe de seccion estadistica Establecer la informacién que debera publicarse en la pagina web.
(ejemplo: importacion, exportacién, produccién, consumo)

2 | Técnico de estadistica Elaborar en hoja electrénica el reporte historico mensua del
comportamiento de cada variable en cuestion.

3 | Jefede seccion estadistica Validar los datos contenidos en el reporte mensual.

4 | Técnico de estadistica Guardar en base de datos copia del reporte generado.

5 | Técnico de estadistica Convertir el reporte mensual en formato digital no editable.

6 | Técnico de estadistica Enviar via correo €lectrénico los documentos a la persona
responsabl e para su publicacidn en pagina web.

7 | Jefe de seccidn estadistica Verificar la correcta publicacion de lainformacion.

8 | Jfe de Depatamento de | Supervisalacorrecta publicacién delainformacion.

Andlisis Econémico
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PRESENTACION DE BALANCE MENSUAL DE OPERACIONES

El titular o propietario delicencia
1. Presenta su balance de operaciones ante la Seccion de Estadistica del Departamento de
Andisis Econdmico del Ministerio de Energia y Minas, cumpliendo con el plazo
establecido en el Articulo 4 del Reglamento de la Ley de Comercidizacion de
Hidrocarburos, Acuerdo Gubernativo 522-99, donde indica que se tienen diez dias habiles

parareportar lainformacion del mesinmediato anterior.

Los formatos de formularios de balance mensual y su correspondiente instructivo de
llenado estan disponibles en la pagina del Ministerio en el siguiente link.

http://www.mem.gob.gt/viceministerio-de-mineria-e-hidrocarburos-2/requisitos-para-

licencias/formularios/
BALANCE MENSUAL DE PETROLEO Y PRODUCTOS PETROLEROS,
Forma. 1.
BALANCE MENSUAL PARA ESTACIONES DE SERVICIO Y EXPENDIOS
DE GLP PARA USO AUTOMOTOR, Forma. 1E

2. El titular de la licencia puede optar por presentar su balance mensual de una de las
siguientes maneras.

a  Viaedectronica: a correo estadisticadgh@mem.gob.gt

b. Fisicamente: en la oficina del Departamento de Andlisis Econdmico, Cuarto Nivel
del Edificio de Energia y Minas, Diagona 17, 29-78, Zona 11, Ciudad de
Guatemaa.

Técnico dela seccion de Estadistica
3. Recibe e balancey realizala evaluacién respectiva de la informacién presentada:
a. Veificaguelos datos consignados se hayan presentado conforme se requiere por e
Ministerio.
4. Se confirma la recepcion del balance s cumple con la forma correcta de presentacion del

mismo.
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Para el caso electronico: la confirmacion de recepcion del balance se hace con un correo en
donde se indica que el balance ha sido recibido.

Para el caso de entrega fisica: Se sella de recibido la copia que se entrega a las oficinas del
ministerio.

5. En caso que larecepcion del balance haya sido por medio fisico se procede a digitalizar €
mismo.

6. Luego de tener el balance en forma digital se procede a archivarlo en la base de datos de la
seccion estadistica, donde se codifica segun la fecha de recepcion y € nombre de la
empresa que reporta.

7. Ingresa ala base de datos, la informacion contenida en € balance, datos que se utilizaran

para consultas posteriores.

Jefe dela seccion de Estadistica
8. Supervisa e ingreso de datos que redliza € técnico y adecua la informacion para su

posterior presentacion.
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2. SECCION DE PRECIO DE COMBUSTIBLES

DESCRIPCION

El objetivo del proceso de Monitoreo de precios de estaciones de servicio y expendios de gas propano, refiere
a correcto manejo de los datos de precios de combustibles en la ciudad capital y el interior del pais. Se
describe la forma de obtener los datos, de ingresarlos a la base de datos de la seccidn, su correcta presentacion

y resguardo.

La publicacién de informacion de mercado que se realiza en la pagina web del Ministerio de Energiay Minas
se realiza de conformidad con lo estipulado en la Ley de Comerciaizacién de Hidrocarburos, la cua indica
gue la Direccion General de Hidrocarburos efectuara las publicaciones que sean necesarias para conocimiento

y beneficio del consumidor final.

La informacién de precios es utilizada como un insumo importante para la toma de decisiones de las
autoridades de la Direccion General de Hidrocarburos, asi también es informacion muy valiosa para los

agentes del mercado y el publico interesado en general .

ALCANCE

El proceso de monitoreo de precios nacionales de combustibles se realiza periodicamente con la presentacion
de datos a las autoridades, la publicacion de los precios establecidos y €l correcto resguardo de la

informacion.

El proceso de atencion a solicitudes de informacion, autorizacion de exportaciones de combustibles, calculo
de méargenes de operacion de compafiias, calculo de precios referenciales al consumidor final e inventarios de
combustibles en terminales de almacenamiento, abarca desde su realizacion en los formatos establecidos para

el efecto, lavalidacion de los datos y |a entrega de datos a la persona o entidad que lo solicita.



MONITOREO DE PRECIOSEN ESTACIONESDE SERVICIO

EN LA CIUDAD CAPITAL
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No. Responsable Actividad
1 | Técnico de Seccion de Precio de | Se solicitan vehiculos al Departamento Financiero.
Combustibles
2 | Técnico de Seccién de Preciode | Seasigna personal de la Direccion y ruta de monitoreo.
Combustibles
3 | Técnico de Seccion de Precio de | Personal realiza monitoreo segun ruta asignada.
Combustibles
4 | Técnico de Seccidn de Precio de | Serecopila, se organizay se introduce lainformacién.
Combustibles
5 | Técnico de Seccion de Precio de | Seimprime el informe completo.
Combustibles
6 | Técnico de Seccion de Precio de | Se genera documento con el informe compl eto.
Combustibles
7 | Jefe de Seccion de Precio de | Recibey revisa
Combustibles
8 | Técnico de Seccion de Precio de | Se entrega informe impreso a Jefe de Departamento.
Combustibles
9 | Jfe de Depatamento de | Recibey revisa
Andlisis Econdmico
10 | Técnico de Seccion de Precio de | El informe es enviado por correo electrénico a Jefe de
Combustibles Departamento.
11 | Técnico de Seccion de Precio de | Se archiva copia del informe.

Combustibles
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v

Se asigna persona de la
Direccién y ruta de monitoreo.

v

Se realiza monitoreo seglin ruta
asignada.
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introducir lainformacion.

\;

Revision.

Generar informe completo.

v

No Estéa correcto. S

Enviar informe por correo
eectrénico a Jefe de
Departamento.

v

Archivar copiadeinforme.

Fin

Revision.
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MONITOREO DE PRECIOSEN ESTACIONESDE SERVICIO

EN EL INTERIOR DE LA REPUBLICA
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No. Responsable Actividad
1 | Técnico de Seccion de Precio de | Serecibe lainformacion viatelefonica
Combustibles
2 | Técnico de Seccion de Precio de | Serecopila, se organizay se introduce lainformacion.
Combustibles
3 | Técnico de Seccion de Precio de | Seimprime el informe completo.
Combustibles
4 | Técnico de Seccidn de Precio de | Se genera documento con el informe compl eto.
Combustibles
5 | Jefe de Seccién de Precio de | Recibey revisa
Combustibles
7 | Técnico de Seccion de Precio de | Se entregainforme impreso a Jefe de Departamento.
Combustibles
8 | Jfe de Depatamento de | Recibey revisa
Andlisis Econdmico
9 | Técnico de Seccion de Precio de | El informe es enviado por correo electrénico al Jefe de
Combustibles Departamento.
10 | Técnico de Seccion de Precio de | Se archiva copiadel informe.

Combustibles
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\’

Recepcion de informacion, via
telefonica

Recopilar, organizar e
introducir lainformacion.

v

Generar informe completo.

No

Revision.

Enviar informe por correo
eectrénico a Jefe de
Departamento.

%

Archivar copia de informe.

v

Fin

v

Esta correcto. S

Revision.

Fin
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MONITOREO DE PRECIOS DE GAS (GLP)

EN LA CIUDAD CAPITAL

No. Responsable Actividad
1 | Técnico de Seccion de Precio de | Se solicitan vehiculos al Departamento Financiero.
Combustibles
2 | Técnico de Seccién de Preciode | Seasigna personal de la Direccion y ruta de monitoreo.
Combustibles
3 | Técnico de Seccion de Precio de | Personal realiza monitoreo segun ruta asignada.
Combustibles
4 | Técnico de Seccidn de Precio de | Serecopila, se organizay se introduce lainformacién.
Combustibles
5 | Técnico de Seccion de Precio de | Seimprime el informe completo.
Combustibles
6 | Técnico de Seccion de Precio de | Se genera documento con el informe compl eto.
Combustibles
7 | Jefe de Seccion de Precio de | Recibey revisa
Combustibles
8 | Técnico de Seccion de Precio de | Se entrega informe impreso a Jefe de Departamento.
Combustibles
9 | Jfe de Depatamento de | Recibey revisa
Andlisis Econdmico
10 | Técnico de Seccion de Precio de | El informe es enviado por correo electrénico a Jefe de
Combustibles Departamento.
11 | Técnico de Seccion de Precio de | Se archiva copia del informe.

Combustibles
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Técnico de Seccidn de Precio de Jefe de Seccidn Jefe de Departamento
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Departamento Financiero.
v

Se asigna persona de la
Direccién y ruta de monitoreo.

v

Se realiza monitoreo seglin ruta
asignada.

Recopilar, organizar e
introducir lainformacion.

\;

Revision.

Generar informe completo.

v

No Estéa correcto. S

Enviar informe por correo
eectrénico a Jefe de
Departamento.

v

Archivar copiadeinforme.

Fin

Revision.

Fin
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ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION

No. Responsable Actividad

1 | Secretariadel Departamento Recibe lasolicitud y traslada al Jefe del Departamento.

2 | Jfe de Depatamento de | Recibe la solicitud de informacion y traslada al Coordinador de la
Andlisis Econdmico Seccion de Precios de Combustibles.

3 | Jefede Seccién de Precio de Andlisis y preparacion de larespuesta.
Combustibles

4 | Jefe de Seccion de Precio de | Impresion de larespuesta
Combustibles

5 | Jefe de Departamento de | Seanalizalarespuesta.
Andlisis Econémico

6 | Jefe de Seccion de Precio de | Si larespuesta no esta correcta, regresaa Jefe de la Seccién para
Combustibles Su correccion.

7 | Secretariadel Departamento Si la respuesta esta correcta, la Secretaria del Departamento envia

larespuesta a solicitante.
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Documento de respuesta.

Recibir y trasladar a la Jefatura

Inicio

Recepcion de salicitud.

dela Seccion.

-

No

Revisar y analizar respuesta.

v

Respuesta S

Recibe respuesta y envia a

adecuada.

solicitante.

Fin
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AUTORIZACION DE EXPORTACION DE COMBUSTIBLES

No. Responsable Actividad
1 | Técnico de Seccidn de Precio de | Serecibe formulario con solicitud de exportacion.
Combustibles
2 | Técnico de Seccidn de Precio de | Serevisalainformacion recibida
Combustibles
3 | Técnico de Seccion de Precio de | Se analiza € nivel de los inventarios de los productos que se
Combustibles desean exportar.
4 | Técnico de Seccion de Precio de | Se decide si se procede ala exportacion.
Combustibles
5 | Técnico de Seccion de Precio de | De decidir que se puede proceder a la exportacion, se imprime la
Combustibles autorizacion de exportacion.
6 | Jefe de Seccién de Precio de | Serevisalaautorizacion de exportacion.
Combustibles
7 | Jefe de Seccién de Precio de | Sefirmalaautorizacién de exportacion.
Combustibles
8 | Jefe de Seccion de Precio de | Se traslada autorizacion de exportacion a Jefe de Departamento
Combustibles para su respectiva firma.
9 | Secretariadel Departamento Se traslada autorizacion de exportacion para firma del Subdirector
de Hidrocarburos, del érea comercial.
10 | Subdirector de Hidrocarburos, | Recibe, revisay firma.
&rea de comercidizacion
11 | Secretaria de la Direccidon | Regresalaautorizacion al Departamento de Andlisis Econémico.
Genera de Hidrocarburos
12 | Técnico de Seccion de Precio de | Se envia la autorizacion de exportacién por correo electrénico a
Combustibles interesado y a Delegado de la Superintendencia de Administracion
Tributaria
13 | Técnico de Seccion de Precio de | Se archiva copia electrénica de la autorizacion de exportacion.

Combustibles
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Se recibe formulario
solicitud de exportacion.

v

Se revisa la informacién
contenida en e formulario.

\;

Se analiza el nivel de los
inventarios de los productos que
se desean exportar.

con

%

Se puede
proceder a
exportar.

Revision y firma.

Autorizacion de exportacion.

Se le informa a la compafiia por
qué no procede la autorizacion
de exportacion..

v

Fin

Revision y firma.

v
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Se envia por correo electronico
autorizacion de exportacion, a

Secretaria  de  Departamento,
traslada autorizacion a Direccién,

Revision y firma.

parasu respectivafirma

v
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interesado y a Delegado de la
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v
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Fin
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Anélisis Econémico.
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CALCUL O DE MARGENES DE OPERACION

DE COMPANIASIMPORTADORAS

No. Responsable Actividad
1 | Jefe de Seccion de Precio de | Recibe las facturas comercidles de las importaciones de
Combustibles combustibles realizadas por las compafiias importadoras, de las
gue se obtendra el precio FOB, flete maritimo, seguro maritimo.
2 | Jefe de Seccion de Precio de | Se ingresan a las estructuras de precios referenciales de cada
Combustibles compafiia, los precios FOB, flete maritimo, seguro maritimo.
3 | Técnicode SecciéndePreciode | Se encarga de proporcionar a Jefe de Seccidon Precios de
Combustibles Combustibles, e informe del monitoreo de precios a consumidor
gue se realiza cada semana en Ciudad de Guatemala.
4 | Jefe de Seccion de Precio de | Después de ingresar los datos de la factura comercial, se procede a
Combustibles ingresar los precios a consumidor a la estructura de precios
referenciales.
5 | Jefe de Seccién de Precio de | Con lainformacion ingresada a las estructuras de precios se puede
Combustibles obtener por diferencia, los margenes estimados de los
importadoras.
6 | Jefe de Seccion de Precio de | Seimprime la estructura de precios referencial de cada una de las
Combustibles compafiias.
7 | Jfe de Departamento de | Supervisalaadministracion delainformacion.
Andlisis Econdmico
8 | Jefe de Depatamento de | Silosmargenes calculados son sustancial mente mayores que los
Andlisis Econémico referenciales, se convoca a reunion con los representantes de cada
una de las compafiias para acordar una baja de precios.
9 | Jefe de Seccién de Precio de | Si los margenes calculados son similares o menores a los

Combustibles

referenciales, se archiva el documento.
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-
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Margen calculado

A A
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o
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CALCULO DE PRECIOSREFERENCIALESAL CONSUMIDOR

No. Responsable Actividad
1 | Jefe de Seccion de Precio de | Recibe las facturas comercides de los combustibles que se
Combustibles despachan semanal mente.
2 | Jefe de Seccién de Precio de | Con las facturas comerciales de los combustibles que se estén
Combustibles despachando para la semana correspondiente, se obtiene el precio
FOB ponderado con respecto al volumen de ventas de cada
compafiia, para cada unalos productos.
3 | Jefe de Seccidn de Precio de Se ingresan alas estructuras de precios referenciales promedio los
Combustibles precios FOB ponderados.
4 | Jefe de Seccidén de Precio de | Se ingresa a las estructuras de precios, los margenes referenciales
Combustibles del distribuidor calculados a la fecha, asi como, los margenes
promedio estimados para el expendedor (gasolineras).
5 | Jefe de Seccién de Precio de | Se calculan los precios referenciales a consumidor, tanto en la
Combustibles modalidad de Autoservicio o Servicio completo en todo €l pais.
6 | Jefe de Seccién de Precio de | Se imprimen las estructuras de precios, como también los precios
Combustibles referencilles a consumidor, referidos a las cabeceras
departamentales de todo €l pais.
7 | Jfe de Depatamento de | Revisiéondelainformacion.
Andlisis Econdmico
8 | Jefe de Seccidon de Precio de | Sino existe distorsion de precios se archiva el documento.
Combustibles
9 | Director General de | Si existe distorsion de precios se traslada al Director parad Visto
Hidrocarburos Bueno.
10 | Secretaria Direccion General de | Enviaa Departamento de Relaciones PUblicas para publicacion.

Hidrocarburos




32

A
I‘d'I Gabierna de Guatemala

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
CALCULO DE PRECIOS
REFERENCIALESAL

DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS

CONSUMIDOR FINAL Simbologia ANSI
Elaborado por: Fecha de Elaboracion: 07 de Octubre de PAG: 1 DE: 1
PLANIFICACION Y 2014
MODERNIZACION
Jefe de Seccidn Jefe de Departamento Director General de

Precio de Combustibles

Analisis Econémico

Hidrocarburos

\’

Recepcion de facturas
comerciales de combustibles.

v
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de precios de |las importaciones.

v
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\
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de precios

\

Secretaria Director envia para
Publicacion.
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INVENTARIOS DE COMBUSTIBLES

EN TERMINALESDE ALMACENAMIENTO DEL PAIS

No. Responsable Actividad

1 | Técnicode SecciondePreciode | Se solicita informacion de los inventarios a compafiias
Combustibles almacenadoras.

2 | Técnico de Seccidn de Precio de | Se recibe lainformacion de losinventarios.
Combustibles

3 | Técnico de Seccion de Precio de | Serevisalainformacion recibida
Combustibles

4 | Técnico de Seccidn de Precio de | Seingresalainformacién de losinventarios a formato digital.
Combustibles

5 | Técnico de Seccion de Precio de | Se imprime el informe preliminar para revision por parte del Jefe
Combustibles de Seccidn de Precio de Combustibles.

6 | Jefe de Seccion de Precio de | Recibey revisa
Combustibles

7 | Técnico de Seccion de Precio de | Seimprime el informe.
Combustibles

8 | Técnico de Seccion de Precio de | Se entrega informe impreso y digital por correo electrénico, a Jefe
Combustibles de Departamento.

9 | Técnico de Seccion de Precio de | Recibey revisa.
Combustibles

10 | Técnico de Seccion de Precio de | Se archiva copia electronicadel informe.

Combustibles
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inventarios a  compafiias
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recibida.
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3. SECCION DE PRECIO DE PETROLEO CRUDO

DESCRIPCION

La Seccién de Precios de Petréleo Crudo del Departamento de Analisis Econdmico, tiene como objetivo
principal efectuar célculos de precios en forma provisional y definitiva con base a las ventas que se efectian
las petroleras, y con estos se calculan las regalias y participacion estatal en la produccion de los
hidrocarburos compartibles, ademas de realizar cllculos de Fonpetrol, y con esto poder llevar un mejor

control delosingresos al Estado por la produccion nacional petrolera.

ALCANCE

Las Regalias y la Participacion Estatal en la Producciéon de los Hidrocarburos Compartibles, se calcula
utilizando la produccién nacional petrolera fiscalizada, y los precios del petrdleo crudo nacional, tal como lo
establece la Ley de Hidrocarburos, ademas en el calculo de la Participacion Estatal se debera tomar en cuenta

lasregalias y los costos recuperables.
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CALCUL O DE PRECIOSPETROLEO CRUDO NACIONAL

No. Responsable Actividad
1 | Andista de Precios | Recopila diariamente los precios de referencia de los crudos
de Petroleo Crudo | jemacionales, para efectuar € céculo del precio del crudo
nacional.
2 | Analista de Precios | Recibe y andiza e expediente de las ventas de petréleo crudo
de Petroleo Crudo nacional parael mesen el que se calcularael precio del crudo para
exportacion.
3 | Andista de Precios | Caculael precio del crudo nacional, para cada compafiia productora.
de Petréleo Crudo
4 | Analista de Precios | Rediza oficio con la informacion de la produccién fiscalizada de
de Petroleo Crudo cada contrato, su calidad y porcentgje de azufre, tendencias de los
crudos de referenciainternacional y expectativas de mercado.
5 | Jefe de Seccion Precio de | Recibe, revisay firmaoficio de céculo de precios.
Petréleo Crudo
6 | Jefe Departamento de | Recibe, revisay firmaoficio de célculo de precios.
Andlisis Econémico
7 | Secretaria de | Preparacopias (2) del Oficio del Célculo de Precios.
Departamento
8 | Secretaria de | Entregaoriginal en la Direccién General de Hidrocarburos.
Departamento
9 | Secretaria de | Entrega copia en la Comision Nacional Petrolera.
Departamento
10 | Secretaria de | Digitaliza copia con firma de recibido de la Direccion General de
Departamento Hidrocarburos y de la Comision Nacional Petrolera.
11 | Secretaria de | Entrega copia en fisico y digital a Analista de Precios de Petrdleo
Departamento Crudo.
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Inicio

Recopilar diariamente precios
de crudos internacionales.

v

Recibir y analizar expediente
de las ventas de petroleo
crudo nacional para € mes
que corresponde.

v

Calcular e precio del crudo
nacional, para exportacion y
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v
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o
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Firma.
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v
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Fin
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CALCULO DE REGALIAS

No. Responsable Actividad

1 | Analista de Precios de | Recibe informacién de la produccion fiscalizada del mes en € cual se
Petréleo Crudo calcularan las regalias en efectivo, para cada compafiia productora.

2 | Analista de Precios de | Procede a calcular las Regalias por concepto de produccién fiscalizada de
Petréleo Crudo petrol eo.

3 | Andlista de Precios de | Adjuntacélculosy realizaoficio.
Petr6leo Crudo

4 | Jefe de Seccidon Precio | Recibe, revisay firmaoficio de cdculo de Regalias.
de Petrdleo Crudo

5 | Jefe Departamento de | Recibe, revisay firmaoficio de caculo de Regalias.
Andlisis Econémico

6 | Secretaria de | Prepara copiadel oficio de calculo de Regalias.
Departamento

7 | Secretaria de | Entrega oficio a Departamento de Gestién Legal de la Direccion General de
Departamento Hidrocarburos.

8 | Secretaria de | Digitaliza copia con sello de recibido del Departamento de Gestion
Departamento Legal.

9 | Secretaria de | Entregacopiaen fisicoy digital a Analistade Precios de Petrdleo Crudo.

Departamento
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CALCULO DE PARTICIPACION

DE HIDROCARBUROS COMPARTIBLES

No. Responsable Actividad

1 | Andista de Precios | Recibe informacion de la produccién fiscalizada, precios de

de Petroleo Crudo | pergleo crudo nacional, regalias en efectivo y costos recuperables
de la compafiia, del mes que corresponda.

2 | Andista de Precios | Procede acalcular |a Participacion de Hidrocarburos Compartibles.
de Petroleo Crudo

3 | Andista de Precios | Redizacoficioy adjuntacélculos.
de Petroleo Crudo

4 | Jefe de Seccidn Precio | Recibe, revisay firmaoficio.
de Petr6leo Crudo

5 | Jefe Departamento de | Recibe, revisay firmaoficio.
Andlisis Econémico

6 | Secretaria de | Prepara copiadd dficio.
Departamento

7 | Secretaria de | Entrega oficio al Departamento de Gestion Legal de la Direccion General
Departamento de Hidrocarburos.

8 | Secretaria de | Digitaliza copia con sello de recibido del Departamento de Gestion
Departamento Legal.

9 | Secretaria de | Entrega copia en fisico y digital a Analista de Precios de Petréleo
Departamento

Crudo para €l archivo correspondiente.
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4. SECCION DE PRECIO DE PETROLEO CRUDO

DESCRIPCION

La Seccién de Planificacién y Modernizacién redliza trabgjo profesional especializado que consiste en
asesorar, analizar, elaborar, coordinar la formulacién de planes de largo, mediano y corto plazo como lo son
Memoria de Labores, Plan Operativo Anual y demés informacion relacionados con las actividades que la
Direccion General de Hidrocarburos, ademas desarrollar procesos conducentes a la elaboracion de
diagnésticos, estudios especiales y otras actividades correspondientes a la preparacion de planes,
presupuestos, evaluaciones y gestion de la informacién como actualizacion de manual es de funciones, manual
de puestos, formularios, todo lo relacionado con la modernizacion de procesos y procedimientos

administrativos de la Direccion General de Hidrocarburos del Ministerio de Energiay Minas.

ALCANCE

El proceso de elaboracion de planes, presupuestos, manuales, formularios y procesos administrativos abarca
desde su diagramacion, la redaccion de la informacion, la recoleccion de datos, informes y tradado para

realizar documentos en forma institucional del Ministerio.



ELABORACION DE INFORMESY OFICIOSRELACIONADOS CON

LA PLANIFICACION Y MODERNIZACION

No. Responsable Actividad

1 | Jefe de la seccién Planificacion y | Recibe las solicitudes de informacion de la Unidad de

Modernizacién Planificacion y Modernizacién del Ministerio de Energia y
Minas.

2 | Jefe de la seccion Planificacion y | Redlizar la planificacién de entrega de ejecucion de metas,

Modernizacion. actividades e informes de respuesta de solicitudes de informacién
por medio de calendarizacion.

3 | Jefe de la seccion Planificacion y | Determina la informacion que debe incluirse en los informes de
Modernizacion. respuesta o de gjecucion de metas o actividades.

4 | Técnico de Planificacion vy | Recopila informacion solicitada con las personas responsables,
Modernizacién segun la natural eza de la informacién solicitada o calendarizada.

5 | Técnico de Planificacion vy | Rediza borrador de documento conteniendo la informacion
Modernizacion solicitada o calendarizada

6 | Jefe de la seccion Planificacion y | Revisa e documento con la informacion solicitada o
M odernizacion. calendarizada, agrega gréficos y correcciones.

7 | Jefe de la seccion Planificacion y | Realiza el oficio de respuesta, adjuntado el documento final.
Modernizacion.

8 | Jefe de Departamento de Andlisis | Revisa € documento de respuesta o calendarizado, previo a
Econdmico firmarlo.

9 | Secretaria del Departamento de | Saca copias de los documentos y los traslada a la Direccién

Andlisis Econémico.

General de Hidrocarburos, luego archiva las copias.
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En cuanto a diagnostico que determind la situacion actual de la Direccion General de
Hidrocarburos (DGH) del Ministerio de Energia y Minas (MEM) cuenta con un Manual de
Procesos y Procedimientos emitido e afio 2006, aprobado por medio del Acuerdo Ministerial 176-
2006. Dicho Manua cuenta con procedimientos del Departamento de Andlisis Econdmico que a
compararlos con lo que se rediza en la préctica, se han identificado modificaciones tanto en la
distribucion de los puestos de trabgjo, en los procedimientos llevados a cabo en cada una de las
Secciones que pertenecen a Departamento, asi como en el nombre de algunos cargos dentro del
mismo. Habiendo sido implementada la Seccién de Planificacién y Modernizacion en e presente

ano.

Para disefiar la propuesta de actualizacion, se realizaron reuniones con cada jefe de Seccion
del Departamento de Analisis Econdmico, en las cuales se revisaron los procedimientos contenidos
en € Manua de Procesos y Procedimientos emitido € afo 2006. Se procedié a incluir
procedimientos que se redizan y no aparecen en dicho manual, y se eliminaron procedimientos
obsoletos. De los procedimientos que se mantienen vigentes, se reviso cada actividad, modificando
las actividades que en la actualidad se redizan de forma diferente. Segun lo requerido por la
institucion, se presenta una propuesta con previa revision de cada proceso y actividad rutinaria
realizada por cada puesto de trabgjo dentro del Departamento de Andlisis Econdmico, € cua

describe e instruye para el desarrollo de las actividades.

El desarrollo del proceso de actualizacién del manua de procedimientos involucrd los

siguientes aspectos:

Conservacion de puestos funcionales y actividades claves.
Implementacion de nuevos procedi mientos.

3. Modernizacion de procedimientos que no se acoplaban a actividades realizadas
actuamente.

4. Priorizacion de actividades claves.

Involucramiento del personal que integra el Departamento de Andlisis Econdmico.
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VI1I. DISCUSION DE RESULTADOS

Al revisar e Manual de Procesos y Procedimientos emitido en € afio 2006, aprobado por
acuerdo Ministerial 176-2006, y compararlo con la redlizacion practica de los procedimientos
dentro del Departamento, se encontraron procesos que se realizan de forma diferente, por ta
motivo se procedi6 a desarrollar una descripcion de las actividades cotidianas que € ecuta cada una

de las Secciones que conforman el Departamento de Analisis Econémico.

Lo anterior se rediz6 con e apoyo de los integrantes de dicho Departamento, quienes
proporcionaron la informacién necesaria de forma metédica, cronolégicay secuencial de las tareas
cotidianas y especificas que redizan, y €l acance de las mismas. Con tal informacion se procedio a
elaborar los diagramas de flujo de cada procedimiento, obteniendo asi una herramienta técnica-
administrativa que facilita el desarrollo de las funciones de cada puesto de trabajo y por ende

contribuye ala optimizacion de los recursos de lainstitucion.

Entre las modificaciones que se incluyeron en e manual de procedimientos se encuentra el
cambio de denominacién de puestos, con anterioridad a los Jefes de Seccidn se les llamaba
Coordinadores de Seccién. Actuamente el Departamento de Andlisis Econdmico esta integrado
por cuatro secciones, Seccién de Estadistica, Seccion Precio de Combustibles, Seccion Precio de
Petrdleo Crudo y Seccion de Planificacion y Modernizacion, habiendo sido ésta Ultima, creada en €
ano 2014.

Respecto a la Seccion de Estadistica se implementd la creacion de la “Revista
Hidrocarburos”, siendo un documento por el cual se publica informacién periddica de importancia
para los actores del mercado de Petréleo y sus derivados a nivel nacional, inversionistas e
instituciones estatales. Las publicaciones se realizan por medio del portal web del Ministerio de

Energiay Minas.
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Los procedimientos de Recepcion de Balances y Monitoreo de Precios Internacionaes de
Combustibles, correspondientes a la Seccion de Estadistica, sufrieron cambios en su metodologia,

siendo plasmados en el presente manual.

La Seccion de Precios de Petroleo efecttia célculos de precios con base a las ventas que
efectlian las petroleras, y con estos se calculan las regalias y participacion estatal en la produccién
de los hidrocarburos compartibles, [levando un control de los ingresos al Estado por la produccién
nacional petrolera. Lo anterior corresponde a procedimientos ya existentes en el manual, 1os cuales
fueron ampliados ya que, actualmente se digitaliza toda la informacion que dicha Secciédn tiene a su

cargo, lo cua no se realizaba con anterioridad.

Siendo el calculos de Fonpetrol, un procedimiento plasmado en este manual, que rediza la
Seccién de Precios de Petrdleo Crudo desde el afio 2009, afio en € cual entro en vigenciala Ley del

Fondo para e Desarrollo Econémico de la Nacién.

En la seccion de Precio de Combustibles se implementaron los procedimientos
correspondientes a Autorizacion de Exportaciones de Combustiblesy a Inventario de Combustibles
en Terminales de Almacenamiento, ambos realizados desde € afio 2013. Realizandose cambios de
formay no de fondo a los procedimientos de Atencion de Solicitudes de Informacion, Calculo de
Margenes de Operacién de Compafiias Importadoras, Céalculo de Precios Referenciales a
Consumidor Final, Monitoreo de Precios de Expendios de Gas Propano y Monitoreo de Precios de

Estaciones de Servicio.

La Seccion de Planificacion y Modernizacion redliza sus actividades cotidianas y
especificas, de forma genérica, plasmadas en un solo procedimiento, el cua consiste en asesorar,
analizar, daborar, coordinar la formulacion de planes de largo, mediano y corto plazo. Ademés
apoya en € proceso de elaboracion de planes, presupuestos, manuales, formularios y procesos
administrativos que abarca desde su diagramacion, la redaccion de lainformacion, la recoleccion de

datos e informes.
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VIIlT. CONCLUSIONES

Se actualizaron los procedimientos del Departamento de Andlisis Econdémico obteniendo un

instrumento administrativo préactico, funcional y de fécil manegjo.

Se redizO un diagndstico de la situacion actual y se comparé con e procedimiento

existente.

Al comparar € trabgjo redizado en los diferentes puestos del Departamento de Andlisis
Econdmico con € procedimiento existente, se detectaron diferencias y se realizaron

cambios sustanciales, los cuales fueron incluidos en e presente manual.

Se desarroll6 € proceso de actualizacion en forma conjunta con € persona que integra €l
Departamento de Andlisis Econdmico, realizando reuniones para definir €l alcance de cada

procedimiento y tomar en cuenta su punto de vistay experiencia.
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| X. RECOMENDACIONES

v Es conveniente que este manua este sujeto a revisiones por las autoridades que

correspondan, para su aprobaci én e implementacion.

v' Se sugiere redizar una revision periodica del manual de procedimientos, considerando
oportuna la realizacion de actualizaciones del mismo con una frecuencia de cuatro afios, ya
que pudiera existir nueva forma de proceder, mejoras o modificaciones a los distintos

trdmites y posiblemente nuevos procedimientos por agregar.

v Es conveniente que exista comunicacion entre € personal que integra e Departamento de
Andlisis Econémico con la Seccion de Planificacion y Modernizacion, para €l apoyo en la

realizacidn de actualizaciones en los procedi mientos € ecutados.
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XI. ANEXO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PROYECTO: Actualizaciéon del Manual de procedimientos del DAE de la DGH del MEM, Guatemala.
Responsable: Leslie Maria Rossi Caballeros

JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE| OCTUBRE NOVIEMBRE Fecha d
echa de
No. ACTIVIDADES Semana Semana Semana Semana Semana entrega
112312345123 |4]1[2]3[4])]1|[2]3[4
Planteamiento del problema, tema
L nombre del trabajo a desarrollar
y ' 12:jul-14

Elaboracion de listado de
2 |documentos de consulta
(bibliografia), justificacion y 19-jul-14

Elaboracion de cronograma de
3 |actividades y descripcion de

metologia de trabajo. 26-jul-14
4 Presentacion de avances sobre la
recoleccion de antecedentes.
02-ago-14
5 Presentacion final de
antecedentes.
09-ago-14

Elaboracion de Introduccién,
6 |integracion del documento (plan de
trabajo) y su presentacion. 23-ago-14

Entrega de Introduccion,
7 |integracién del documento (plan de
trabajo) y su presentacion. 30-ago-14

Presentacién de correcciones al
documento segun Ultima revision y
Avances sobre la metodologia
planteada. 06-sep-14

Reunién con Jefe de Seccién de
9 |Estadistica y recopilacién de
procedimientos. 13-sep-14

Reunion con Jefe de Seccién de
10 |Precio de Combustibles y
recopilacion de procedimientos. 20-sep-14

Reunién con Jefe de Seccion de
11 |Precio de Petréleo Crudo y
recopilacion de procedimientos. 04-oct-14

Reunion con Jefe de Seccion de
12 |Planificacién y Modernizacion y
recopilacién de procedimientos. 11-oct-14

Realizacion de diagramas de flujo

13 y resultados
) 11-oct-14

Realizacion de discusion de
14 |resultados, conclusiones y

recomendaciones. 18-oct-14
15 Entrega de Documento para

revision.

eVvisio 15-nov-14

16 [Entrega de Documento final.

22-nov-14
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