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GLOSARIO 

 

 

 

A N S I Instituto Nacional Americano de Normas -American 

National Standard Institute. 

 

A P I Instituto Americano del Petróleo American Petroleum 

Institute. 

 

A S T M Sociedad Americana para Pruebas de Materiales -

American Society for Testing Materiales. 

 

Autotanques Unidad acoplada a cabezal o unidad también 

denominada cisterna móvil, carro tanque, que 

transporta productos petroleros (gasolinas, diesel, 

kerosina, bunker C o asfalto). 

 

BTEX Hidrocarburos aromáticos: benceno, tolueno, 

etilbenceno y xilenos. 

 

Búnker C Aceite combustible No. 6. Se utiliza para producción 

de energía en calderas. 

 

Características Cualidades y propiedades identificables y 

susceptibles de ser medidas que distinguen a un 

producto. 
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Cetano Así como el octano mide la calidad de ignición de la 

gasolina, el índice de cetano mide la calidad de 

ignición de un aceite combustible diesel. Es una 

medida de la tendencia a cascabelear en el motor, en 

el aceite combustible diesel la propiedad deseable es 

la autoignición. Típicamente los motores se diseñan 

para utilizar índices de cetano de entre 40 y 55; por 

debajo de 38 se incrementa rápidamente el retardo 

de la ignición. 

 

Cicloalcanos También llamados alcanos cíclicos son hidrocarburos 

saturados, cuyo esqueleto es formado únicamente 

por átomos de carbono unidos entre ellos con 

enlaces simples en forma de anillo. 

 

Cilindro para GLP Recipiente hermético, portátil, apto para envasar 

hasta 45 kilogramos (100 libras) de peso de gas 

licuado de petróleo, bajo ciertas condiciones de 

presión y temperatura; y que cumple con 

especificaciones de normas nacionales e 

internacionales reconocidas y aceptadas por la 

Dirección General de Hidrocarburos. 

 

Cisternas Unidad acoplada a cabezal que transporta productos 

petroleros (gasolinas, diesel, kerosina, bunker C o 

asfalto). 

 

COGUANOR Comisión Guatemalteca de Normas 
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Comercialización Envasado, expendio y consumo de petróleo y 

productos petroleros. 

 

COMIECO Consejo de Ministros de Economía de Centroamérica 

 

Comité de Verificación Grupo integrado por un técnico de la referida 

Sección, un representante de la Dirección de 

Atención y Asistencia al Consumidor (DIACO) y un 

representante de la Unidad de Inspección y 

Verificación en materia de Metrología Legal de la 

Dirección del Sistema Nacional de Calidad, ambas 

instituciones pertenecen al Ministerio de Economía 

(MINECO). La actuación de este comité se sustenta 

en el Convenio Interinstitucional celebrado entre el 

MEM y MINECO. 

 

Condensados Son hidrocarburos convertidos del estado gaseoso o 

en forma de vapor, al estado líquido liviano. 

 

COPRE Comisión Presidencial para la Reforma, 

Modernización y Fortalecimiento del Estado y de sus 

Entidades Descentralizadas. 

 

Cuerda separada Expediente se tramita separadamente pero de modo 

subordinado a los autos principales, por lo que 

conserva el número del expediente principal, 

indicando que es cuerda separada. 
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Curva de destilación Relación con la composición de la gasolina, 

volatilidad y presión de vapor. 

 

Denominación Nombres o títulos que se otorgan a los diversos 

productos para facilitar su identificación y 

divulgación, referidos a un ámbito de aplicación. 

 

DGH Dirección General de Hidrocarburos. 

 

DIACO Dirección de Atención y Asistencia al Consumidor, 

del Ministerio de Economía. 

 

Especificación Es la serie de caracterizaciones físico-químicas que 

se establece bajo ciertas condiciones para la 

aceptación de un producto. 

 

 

Equipo de despacho Se refiere a todo el equipo que forma una bomba de 

despacho en las estaciones de servicio o 

gasolineras. 

 

Expendedor Es toda persona individual o jurídica autorizada para 

operar una o más estaciones de servicio o expendios 

de GLP. 

 

Expendio de GLP Es toda instalación que posee condiciones de 

seguridad y donde se vende al consumidor final, gas 

licuado de petróleo para uso doméstico o automotriz. 
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Faccionar Se refiere al acto de redactar, levantar o suscribir un 

acta, es un término utilizado legalmente. 

 

Gandolas Unidad acoplada a cabezal que transporta productos 

petroleros (gas licuado de petróleo) a granel. 

 

Estación de servicio Establecimiento que posee instalaciones y equipos 

en condiciones aptas para almacenar y expender 

principalmente combustibles derivados del petróleo, 

para uso automotriz; además, posee equipo para el 

acopio de aceites lubricantes usados. 

 

GLP Combustible    compuesto    por    uno    o     más 

hidrocarburos livianos, principalmente propano, 

butano, metano y sus mezclas; son gaseosos en 

condiciones normales de presión y temperatura, 

pudiendo pasar al estado líquido mediante la 

aplicación de una presión moderada, de lo cual, 

depende el término licuado. 

 

Gravedad API La gravedad API, de sus siglas en inglés American 

Petroleum Institute, es una medida de densidad que 

describe cuán pesado o liviano es el petróleo 

comparándolo con el agua. Si los grados API son 

mayores a 10, es más liviano que el agua, y por lo 

tanto flotaría en esta. 

 

Hidrocarburo Compuesto formado de los elementos carbono e 

hidrógeno, cualquiera que sea su estado físico. 
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Hidrocarburos Los   hidrocarburos   aromáticos  son   aquellos   que  

Aromáticos poseen propiedades especiales asociadas con el 

núcleo o anillo del benceno, en el cual hay seis 

grupos de carbono-hidrógeno unidos a cada uno de 

los vértices de un hexágono. Los enlaces que unen 

estos seis grupos al anillo presentan características 

intermedias, respecto de su comportamiento, entre 

los enlaces simples y los dobles. 

 

INTECAP Instituto Técnico de Capacitación y Productividad. 

 

ISO Organización Internacional de Normalización. 

 

ISO 900:2000 Designa un conjunto de normas sobre calidad y 

gestión continua de calidad, establecidas por la 

Organización Internacional de Normalización. Se 

pueden aplicar en cualquier tipo de organización o 

actividad orientada a la producción de bienes o 

servicios. Las normas recogen tanto el contenido 

mínimo como las guías y herramientas específicas 

de implantación, así como los métodos de auditoría. 

 

Manhole Anglicismo, utilizado para nombrar a la abertura que 

tienen los autotanques en la parte superior, la cual 

sirve para tener acceso al interior de cada 

compartimiento que forma la unidad de transporte o 

cisterna; también se utiliza para cargar el 

combustible, hacer las mediciones y colocar 
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marchamos en las calibraciones de las unidades, 

está formado por el agujero propiamente dicho, la 

tapadera hermética con bisagras; en la tapa por lo 

general se encuentra la válvula de alivio de 

emergencia. 

 

Medidor volumétrico Instrumento de medición de metal (hierro o acero 

inoxidable), utilizado para verificar y certificar los 

medidores de los surtidores y/o dispensadores, en la 

venta al público de combustibles, por medio de 

pruebas. En el país se le denomina comúnmente con 

la palabra “Serafín”. En el caso de los medidores 

volumétricos del Departamento de Fiscalización 

Técnica, su capacidad es de cinco (05) galones 

EE.UU. 

 

MEM Ministerio de Energía y Minas. 

 

MINECO Ministerio de Economía. 

 

Naftaleno Es un sólido blanco que se evapora fácilmente. 

También se conoce como bolas de naftalina, copos 

de polilla, alquitrán blanco y alcanfor alquitrán. 

Cuando se mezcla con el aire, los vapores de 

naftalina son fáciles de quemarse. Los combustibles 

fósiles, como el petróleo y el carbón, contienen 

naftaleno de forma natural. 
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Octanaje También identificado como número de octano, es 

una medida de la calidad y capacidad antidetonante 

de las gasolinas para evitar las detonaciones y 

explosiones en las máquinas de combustión interna, 

de tal manera que se libere o se produzca la máxima 

cantidad de energía útil. La calidad antidetonante de 

una gasolina se mide usando una escala arbitraria de 

número de octano. En esta escala, se dio a los 

hidrocarburos iso-octano (que es poco detonante) un 

índice de octano de 100; y para n-heptano (que es 

muy detonante), un índice de octano de cero. 

 

Petróleo Líquido natural aceitoso e inflamable, constituido por 

una mezcla de hidrocarburos que se extrae de lechos 

geológicos continentales o marítimos. Mediante 

procesos de destilación, refinación y petroquímica, se 

obtienen de él diversos productos utilizables con 

fines energéticos o industriales. 

 

Productos petroleros Productos gaseosos, líquidos o sólidos, derivados del 

gas natural, o resultantes de los diversos procesos 

de refinación del petróleo. Los productos petroleros 

comprenden: metano, etano, propano, butano, gas 

natural, naftas, gasolinas, kerosinas, diesel, bunker C 

y otros combustibles pesados, asfaltos, lubricantes y 

todas las mezclas de los mismos y sus subproductos 

hidrocarburíferos. 
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Separador API Es un dispositivo de separación por gravedad, 

diseñado utilizando la Ley de Stokes para definir la 

velocidad de ascenso de las gotitas de aceite en 

función de su densidad y tamaño. Se denomina 

separador API, porque su diseño está patentado por 

American Petroleum Institute –API-. 

 

Tolerancia Es el intervalo de valores en el que debe encontrarse 

dicha magnitud para que se acepte como válida. 

  

Volatilidad Propiedad de una sustancia, de evaporarse a 

determinada temperatura y presión. La volatilidad de 

un combustible se determina por la curva de 

destilación. Por ejemplo la gasolina es una 

combinación de diferentes compuestos de 

hidrocarburos, donde cada uno tiene su diferente 

volatilidad, la proporciones entre estos componentes 

de alta y baja volatilidad debe ser la correcta según 

el clima donde se utilice. 
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RESUMEN 

 

 

 

El presente trabajo de graduación fue desarrollado a través del Ejercicio 

Profesional Supervisado –EPS-, en el Ministerio de Energía y Minas, para 

desarrollar un diseño organizacional, manual de puestos y funciones, así como 

manual de procedimientos, específicamente para el Departamento de 

Fiscalización Técnica de la Dirección General de Hidrocarburos, con la finalidad 

de: optimizar la organización administrativa. 

 

 El trabajo se divide en cuatro capítulos, encontrándose en los dos 

primeros los antecedentes del Departamento de Fiscalización Técnica, 

legislación y el diagnóstico, en el tercer capítulo se encuentran las propuestas 

de manuales administrativas, en el cuarto el sistema de manejo de desechos 

producidos dentro de la verificación de medidores volumétricos, se dan a 

conocer las conclusiones y las recomendaciones con el diseño organizacional y 

propuestas realizadas. 
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OBJETIVOS 

 

 

 

General 

 

Elaborar propuestas  para un diseño organizacional, manual de puestos y 

funciones  así como manual de procedimientos, para el Departamento de 

Fiscalización Técnica de la Dirección General de Hidrocarburos del Ministerio 

de Energía y Minas, con la finalidad de mejorar la organización administrativa, 

estandarizar los puestos de trabajo, actualizar y formalizar los procedimientos, 

unificando criterios para la elaboración de los manuales, para mejorar la gestión 

administrativa y operativa de esta dependencia del estado. 

 

Específicos 

 

1. Simplificar y hacer más eficientes los métodos de trabajo y plasmarlos en 

el manual de procedimientos. 

 

2. Analizar y mejorar la organización administrativa. 

 

3. Elaborar una propuesta para manejo de desechos generados en la 

limpieza y calibración de medidores volumétricos. 

 

4. Obtener una adecuada y justa distribución de funciones por puesto de 

trabajo, para que las realicen de mejor forma, segura y estandarizada 

posible. 
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5. Obtener, mediante enseñanza – aprendizaje, un personal técnico con 

una mejor preparación y los conocimientos necesarios, para desarrollar 

en mejor forma sus actividades. 

 

6. Lograr una mayor seguridad industrial para el personal que realice 

operaciones riesgosas, al momento de aplicar los procedimientos, 

utilizando equipo, normas y procedimientos de seguridad, induciendo 

normas de seguridad e higiene en el trabajo.  
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INTRODUCCIÓN 

 

 

 

Se elaboró el informe del proyecto de graduación que tiene como título: 

diseño organizacional, manual de puestos y funciones y manual de 

procedimientos del Departamento de Fiscalización Técnica de la Dirección 

General de Hidrocarburos del Ministerio de Energía y Minas. Esta dependencia 

estatal tiene como principales funciones y atribuciones: vigilar, inspeccionar y 

controlar el cumplimiento de la Ley de Comercialización de Hidrocarburo; su 

reglamento y normativa vigentes en cuanto a calidad y cantidad expendida de 

productos petroleros, transporte de dichos productos y así como medidas de 

seguridad en instalaciones donde se comercialicen derivados del petróleo; la 

cobertura de su accionar es nacional,  de allí la importancia de este 

departamento es indudable, por que contribuye en gran medida al desarrollo del 

país.  

 

 El fin primordial de la realización de este trabajo de graduación es 

mejorar la organización administrativa del Departamento de Fiscalización 

Técnica de la Dirección General de Hidrocarburos del Ministerio de Energía y 

Minas, para estandarizar los puestos de trabajo, actualizar y formalizar los 

procedimientos, unificando criterios para la elaboración de los manuales; de esa 

manera, mejorar la gestión administrativa y operativa de esta dependencia del 

Estado y un mejor manejo de los desechos generados en la limpieza, previa a 

la verificación de los medidores volumétricos. 

 

 Se procedió inicialmente a hacer un acopio de la legislación que norma al 

Departamento de Fiscalización Técnica, obteniéndose leyes, reglamentos, 

normas internacionales, circulares y convenios interinstitucionales. 



XXVIII 
 

Posteriormente, se realizó un estudio del cual se obtuvo el diagnóstico, 

utilizando para el mismo la entrevista dirigida al personal, de donde se obtuvo 

valiosa información para el manual de puestos y funciones, así como para la 

capacitación del personal. Se observaron las diversas actividades, que realizan 

las secciones que forman parte del Departamento mencionado anteriormente, 

analizando las operaciones y comparándolas con el manual de procedimientos 

que tiene la Dirección General de Hidrocarburos.  

 

En relación con el manejo de desechos provenientes de la limpieza de los 

medidores volumétricos, previo a ser verificados, pudo observarse que esta 

operación la realiza el Laboratorio Técnico del Ministerio de Energía y Minas; se 

entrevistó al encargado del área de hidrocarburos. Consecutivamente se 

procedió a elaborar la propuesta de: manuales, mejora del manual existente, 

propuesta para la capacitación del personal y de manejo de desechos. Paralelo 

a estas actividades se formularon recomendaciones y conclusiones.
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1. INFORMACIÓN GENERAL DEL MINISTERIO DE ENERGÍA 

Y MINAS, DIRECCIÓN GENERAL DE HIDROCARBUROS Y DEL 

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACIÓN TÉCNICA 

 

 

 

1.1. Generalidades del Ministerio de Energía y Minas 

 

El Ministerio de Energía y Minas es una institución del Estado, organizada 

con el fin de orientar y facilitar el desarrollo de los sectores: energía, 

hidrocarburos, electricidad y minero. Principalmente rectora y de servicio, 

promueve la óptima utilización de los recursos naturales.  

 

1.1.1. Reseña histórica 

 

“El actual Ministerio de Energía y Minas, tiene sus raíces institucionales 

desde 1907, época en la cual el desarrollo de la industria y la mayor demanda 

de materiales hicieron cobrar relevancia a los productos mineros; en tal sentido 

el gobierno de turno visualizó la importancia que la minería podría tener en el 

futuro del país, creando para el efecto la  Dirección General de Minería, 

Industrias Fabriles y Comercio, adscrita a la Secretaría de Fomento, el 01 de 

julio del año 1907. 

 

En la década de los años cuarenta, se creó el Instituto Nacional de 

Petróleo; posteriormente, en los años cincuenta, la Dirección General de 

Minería, Industrias Fabriles y Comercio, cambió de denominación a únicamente 

Dirección General de Minería, fusionándose con el referido instituto para llegar 
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a formar la Dirección General de Minería e Hidrocarburos, adscrita al Ministerio 

de Economía.  

 

Según la ley que regulaba las actividades del Organismo Ejecutivo, 

correspondía al Ministerio de Economía conocer todo lo relativo a los 

hidrocarburos, minas y canteras, por lo creciente y complejo de tales 

actividades fue necesario separar del Ministerio de Economía, la Dirección 

General de Minería e Hidrocarburos, creando por medio del decreto-ley 57-78 la 

Secretaría de Minería, Hidrocarburos y Energía Nuclear, adscrita a la 

Presidencia de la República.  

 

Ante el crecimiento e importancia de las actividades relativas al desarrollo 

de la industria petrolera y minera, el aprovechamiento del uso pacífico de la 

energía nuclear, de las fuentes nuevas y renovables de energía, cambió la 

denominación de tal secretaría, mediante el decreto-ley número 86-83, 

llamándose Secretaría de Energía y Minas. 

 

La emisión de este decreto-ley significó un avance para que dicha 

Secretaría de Minería, Hidrocarburos y Energía Nuclear cumpliera en mejor 

forma sus funciones, siendo necesario contar con un órgano más especializado 

que atendiera el desarrollo en el sector, dando origen al Ministerio de Energía y 

Minas (MEM), por el decreto ley No 106-83, de fecha 8 de septiembre de 1983, 

tomando vigencia a partir del 10 de septiembre de ese mismo año.”1 

 

 

 

 

 

                                             
1 www.mem.gob.gt. Consulta: 30 de mayo de 2009. 
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1.1.1.1. Visión y misión 

 

a. Visión del MEM: “La institución rectora de los sectores energético y 

minero, que fomenta el aprovechamiento adecuado de los recursos naturales 

del país, conformamos un equipo de trabajo multidisciplinario capacitado que 

cumple con la legislación y la política nacional, propiciando el desarrollo 

sostenible, en beneficio de la sociedad.”2 

 

b. Misión del MEM: “Propiciar y ejecutar las acciones que permitan la 

inversión destinada al aprovechamiento integral de los recursos naturales, que 

proveen bienes y servicios energéticos y mineros velando por los derechos de 

sus usuarios y de la sociedad en general.”3 

 

1.1.2. Ubicación 

 

El Ministerio de Energía y Minas (sede central) se encuentra ubicado en 

Diagonal 17, 29- 78 zona 11, colonia Las Charcas de la ciudad de Guatemala. 

En la figura 1 se puede apreciar dentro del círculo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             
2
www.mem.gob.gt. Consulta: 30 de mayo de 2009. 

3
Ibid. 
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Figura 1.      Mapa satelital de zona 11, ciudad de Guatemala 

  

 
  

Fuente: http://www.google.com/mapmaker?ll=14.599905,-

90.563028&spn=0.005264,0.010686&t=h&z=17&q=zona+11+guatemala&hl=es. Consulta: 5 de 

abril del 2009.
 

 

1.1.3. Servicios 

 

“En el marco de lo establecido en la ley del organismo ejecutivo, el MEM 

tiene asignadas las siguientes funciones y servicios generales: 

 

 Estudiar y fomentar el uso de fuentes nuevas y renovables de energía; 

promover su aprovechamiento racional y estimular el desarrollo  de la 

energía en sus diferentes formas y tipos, procurando una política 

nacional que tienda a lograr la autosuficiencia energética del país. 

 

 Coordinar las acciones necesarias para mantener un adecuado y 

eficiente suministro de petróleo, productos petroleros y gas natural de 

acuerdo a la demanda del país y conforme a la ley de la materia. 
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 Cumplir y hacer cumplir la legislación relacionada con el reconocimiento 

superficial, exploración, explotación, transporte y transformación de 

hidrocarburos, la compraventa o cualquier tipo de comercialización de 

petróleo crudo o reconstituido, gas natural y otros derivados, así como 

los derivados de los mismos.  

 

 Formular la política, proponer la regulación respectiva y supervisar el 

sistema de exploración, explotación y comercialización de hidrocarburos 

y minerales. 

 

 Proponer y cumplir las normas ambientales en materia energética. 

 

  Emitir opinión en el ámbito de su competencia sobre políticas o 

proyectos de otras instituciones públicas que incidan en el desarrollo 

energético del país.  

 

 Ejercer las funciones normativas y de control y supervisión en materia de 

energía eléctrica que le asignen las leyes.”4 

 

1.1.4. Estructura organizacional 

 

Toda organización independiente de su naturaleza o campo de trabajo 

requieren un marco de actuación para funcionar. Este marco está constituido 

por la estructura organizacional, la cual depende directamente de las leyes que 

regulan al Ministerio de Energía y Minas. 

 

La estructura organizacional del MEM es la típica estructura de una 

entidad estatal, división ordenada y sistemática de sus unidades de trabajo 

                                             
4
www.mem.gob.gt. Consulta: 30 de mayo de 2009. 
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(unidades organizacionales que llevarán a cabo las operaciones y funciones), 

tales como la Direcciones unidades a nivel staff, departamento, etc., definiendo 

los tipos y grados de autoridad de las distintas unidades administrativas y 

operativas, así como su ubicación en los niveles jerárquicos (cadena de 

mando), los canales y medios de comunicación, la relaciones internas de las 

Direcciones y con otras Direcciones, la prestación de servicios y atención al 

cliente; y el manejo efectivo de los recursos financieros que tendrá a su 

disposición. 

 

La estructura administrativa del MEM, muestra como cabeza el despacho 

Ministerial (Dirección Superior); a nivel staff, las comisiones; posteriormente  

Vicedespacho, con las unidades administrativas que dependen de él (Unidad de 

Planificación y Modernización Institucional, de Auditoría Interna, de Gestión 

Socioambiental, de Fiscalización, de Asesores Ministeriales, de Comunicación 

Social, de Administración Financiera, de Asesoría Jurídica y Laboratorios 

Técnicos); en el siguiente nivel las Direcciones Generales (Dirección 

Administrativa, Dirección General de: Hidrocarburos, Dirección General de 

Minería y la Dirección General de Energía) y sus respectivos departamentos 

con niveles jerárquicos, canales formales de comunicación, líneas de autoridad, 

supervisión y asesoría.  

 

La representación gráfica de la organización, oficialmente, se representa 

por medio de un organigrama vertical e integrado (ver figura 2). 

 

 

 

 

 

 

http://www.monografias.com/trabajos14/deficitsuperavit/deficitsuperavit.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/sercli/sercli.shtml
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Figura 2.     Organigrama del Ministerio de Energía y Minas 

 

Fuente: Ministerio de Energía y Minas, Dirección Administrativa. 
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1.2. Departamento de Fiscalización Técnica 

 

La Ley de Comercialización de Hidrocarburos, tiene por objeto, entre 

otros, velar por el cumplimiento de normas que protejan la integridad física de 

las personas, sus bienes y el medio ambiente y establecer parámetros para 

garantizar la calidad, así como el despacho de la cantidad exacta del petróleo y 

productos petroleros. 

  

 Asimismo, el Artículo 8 de la Ley de Comercialización de Hidrocarburos 

indica que la Dirección General de Hidrocarburos (DGH) es la dependencia 

competente para fiscalizar y controlar todo lo concerniente al origen o 

procedencia, calidad y cantidad exacta de los productos petroleros que se 

comercialicen. 

 

 El Departamento de Fiscalización Técnica, amparado en la legislación 

aplicable, realiza las actividades relacionadas con la vigilancia y verificación de 

las medidas de seguridad industrial y ambientales, las instalaciones donde se 

comercializan productos petroleros, así como la cantidad despachada y el 

cumplimiento de las especificaciones de calidad de los mismos, aplicando 

procedimientos y normativas técnicas, con el objeto de proteger la integridad de 

los guatemaltecos, de sus bienes y derechos como consumidores de los 

combustibles.  

 

El Departamento de Fiscalización Técnica de la DGH del MEM, fue creado 

por medio del Acuerdo Ministerial No.180-2006 de fecha 25 de octubre del 

2006.  
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1.2.1. Funciones y atribuciones 

 

El Acuerdo Ministerial No. 180-2006 creó el Departamento de 

Fiscalización Técnica (Departamento) definiendo sus funciones y atribuciones 

en el Artículo 6 que literalmente dice: “DEPARTAMENTO DE FISCALIZACIÓN 

TÉCNICA. El Departamento de Fiscalización Técnica tiene a su cargo las 

funciones y atribuciones siguientes:  

 

a) Verificar el cumplimiento de las especificaciones de calidad de los 

productos petroleros almacenados y producidos, así como de los 

combustibles expendidos en estaciones de servicio, utilizando para ello el 

laboratorio del Ministerio, el laboratorio móvil o el medio científico idóneo 

que en el futuro se establezca. 

b) Realizar la verificación volumétrica de productos despachados en 

estaciones de servicio. 

c) Vigilar el cumplimiento de especificaciones de calidad de productos 

despachados en estaciones de servicio. 

d) Verificar la aplicación y cumplimiento de medidas de seguridad en 

estaciones de servicio. 

e) Vigilar el cumplimiento de especificaciones de calidad de productos 

despachados en terminales de almacenamiento. 

f) Supervisar las operaciones de calibración de auto-tanques y de calibración 

de equipos de despacho o surtidores. 

g) Verificar en plantas de envasado la cantidad de gas licuado de petróleo –

GLP- en cilindros. 

h) Establecer la correcta adopción de medidas de seguridad en plantas de 

almacenamiento y envasado de GLP. 
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i) Comprobar la cantidad de GLP envasado en cilindros y distribuido en los 

expendios; así como el cumplimiento de medidas de seguridad aplicadas 

por estos. 

j) Verificar el cumplimiento de especificaciones de seguridad en los cilindros 

metálicos fabricados localmente o importados. 

k) Vigilar que los equipos de despacho de productos petroleros se 

encuentren debidamente calibrados. 

l) Vigilar que las unidades de transporte operen cumpliendo con la normativa 

nacional aplicable y que se encuentren debidamente calibradas. 

m) Verificar la calidad y cantidad despachada de combustibles alternos 

autorizados por la Dirección, tales como alcohol carburante, bio-diesel y 

otros. 

n) Atender denuncias relacionadas con la calidad, cantidad despachada y 

medidas de seguridad en instalaciones donde se comercialicen productos 

petroleros. 

o) Recomendar sanciones administrativas por el incumplimiento de la Ley de 

Comercialización de Hidrocarburos, su reglamento y la normativa 

aplicable.  

p) Administrar la base de datos de licencias de transporte emitidas por la 

Dirección, 

q) Administrar el registro de los volúmenes de cilindros autorizados para su 

comercialización y de las instalaciones inspeccionadas y verificadas. 

r) Fiscalizar y controlar la emisión y renovación de licencias de operación 

para expendios de GLP para uso doméstico. 

s) Fiscalizar y controlar las actividades de importación, exportación, 

fabricación y reparación de cilindros portátiles para envasar GLP. 



11 
 

t) Supervisar y controlar la calidad de cilindros portátiles para envasar GLP 

en las plantas de envasado, para el mantenimiento, retiro y sustitución de 

los mismos, incluyendo sus accesorios. 

u) Ejercer el control de calidad de la importación y fabricación local de 

tanques estacionarios para almacenar GLP. 

v) Llevar control de las licencias para fabricar e instalar marchamos en las 

válvulas de carga y descarga de los cilindros metálicos portátiles, para 

envasar GLP. 

w) Formular y someter a consideración de la Dirección, las necesidades de 

capacitación del personal del departamento. 

x) En general, atender todas las labores inherentes al departamento y las 

que correspondan de conformidad con las leyes, reglamentos y demás 

disposiciones legales aplicables y, 

y) Realizar otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores 

relacionadas con la competencia del departamento.”5 

 

1.2.2. Estructura organizacional 

 

La estructura organizacional está diseñada por secciones, cuenta con tres 

niveles  jerárquicos y para una adecuada distribución de las atribuciones y 

funciones, posee tres secciones.  

 

La toma de decisiones, la subordinación y supervisión, se encuentran bien 

definidas y recae principalmente sobre el coordinador del Departamento, quien 

tiene a su cargo la dirección de la unidad y según sea la actividad, cada uno de 

                                             
5 Acuerdo Ministerial No.180-2006,  de fecha 25 de octubre de 2006. 
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los coordinadores de sección planifica, programa coordina y supervisa a su 

personal, existiendo una comunicación y relaciones formales internamente. 

 

La representación de la organización se encuentra en el organigrama del 

Departamento (ver figura 3) donde se puede apreciar el nivel jerárquico y 

división funcional. 

  

Figura 3. Organigrama del Departamento de Fiscalización Técnica 

 

Fuente: Ministerio de Energía y Minas, Dirección General de Hidrocarburos. 
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2. DIAGNÓSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL DEL 

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACIÓN TÉCNICA 

 

 

 

2.1. Normativa interna 

 

 Decreto número 109-97, Ley de Comercialización de Hidrocarburos, 

publicado en el diario oficial el 26 de noviembre de 1997. 

 Acuerdo Gubernativo número 522-99, Reglamento de la Ley de 

Comercialización de Hidrocarburos, publicado en el diario oficial el 21 de 

julio de 1999. 

 Acuerdo Ministerial número 180-2006, Reglamento Interno de la DGH de 

fecha 25 de octubre de 2006, mediante el cual fue reestructurada la 

organización de la citada dirección, creando el Departamento. 

 Acuerdo Gubernativo número 620-2003, Reglamento Orgánico Interno 

del MEM, publicado en el diario oficial el 22 de octubre de 2003. 

 Acuerdo Ministerial número 176-2006, Manual de procesos y 

procedimientos de la DGH, de fecha 16 de octubre de 2006. 

 Acuerdo Gubernativo número 505-2007, reforma al Acuerdo Gubernativo 

No. 522-99, Reglamento de la Ley de Comercialización de 

Hidrocarburos, publicado 12 de noviembre de 2007 en el diario oficial. 

 Normativa técnica aplicable a hidrocarburos emitida por Comisión 

Guatemalteca de Normas (COGUANOR) o el Consejo de Ministros de 

Economía de Centroamérica (COMIECO). 

 Circulares técnicas, emitidas por la DGH. 

 Convenio interinstitucional celebrado entre el MEM y el Ministerio de 

Economía (MINECO), de fecha 31 de agosto de 2,005. 
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2.2. Diagnóstico general del Departamento de Fiscalización Técnica 

 

 El diagnóstico es una fotografía de la situación actual de la institución; se 

basa en el estudio de los procesos que desarrolla cada sección, la contratación, 

planificación, innovación tecnológica, protección del trabajo, el ambiente y 

estructuras organizativas, así como las políticas institucionales que se aplican.  

 

2.2.1. Objetivos del Departamento de Fiscalización y Técnica 

 

Ejecutar eficientemente las actividades relacionadas con el control de 

calidad y cantidad de productos petroleros, la supervisión de las medidas de 

seguridad industrial y ambiental en la instalación, modificación y operación de 

las instalaciones de refinación, transformación, importación, exportación, 

almacenamiento y envasado de petróleo, productos petroleros y alcohol 

carburante, y el desarrollo de las actividades administrativas y técnicas 

asignadas al Departamento.  

 

2.2.2. Organización administrativa  

 

Para el cumplimiento de los objetivos, funciones y ejecución de las 

actividades que debe desarrollar el Departamento, este cuenta con las 

siguientes secciones: 

 

 Sección de Combustibles Líquidos 

 Sección de Gas Licuado de Petróleo (GLP) 

 Sección de Transporte de Combustibles  
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2.2.3. Organización funcional  

 

  Existen dos grandes áreas dentro de las funciones del Departamento 

siendo: fiscalización y licencias. 

 

 Fiscalización: consiste en inspecciones de monitoreo a estaciones de 

servicio, expendios, empresas que certifican las unidades de transporte 

(autotanques, cisternas, gandolas), plantas de envasado de gas licuado 

de petróleo, en cilindros y plantas de almacenamiento de productos 

petroleros.  

 

 Licencias: emisión y renovación de licencias de transporte de 

combustible y de operación de expendios de GLP, licencias de 

instalación y operación de plantas de envasado de GLP en cilindros. 

 

2.2.4. Manual  de  procesos  y  procedimientos  de  la  

Dirección General de Hidrocarburos existente  

 

  Dentro de la documentación analizada se encuentra el manual de 

procesos y procedimientos de la DGH, emitido por Acuerdo Ministerial número 

176-2006, de fecha 16 de octubre de 2006, el cual contiene únicamente ocho 

procedimientos de los 9 de la Sección de GLP y un procedimiento incompleto 

de la Sección Transporte de Combustibles Líquidos y ningún procedimiento 

para la Sección de Combustibles Líquidos. 
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2.2.5. Distribución de funciones y atribuciones por sección 

 

El Departamento, para el cumplimiento adecuado de las funciones y 

atribuciones asignadas, las distribuye en sus tres secciones de la siguiente 

forma: 

 

2.2.5.1. Sección de Combustibles Líquidos  

 

 Verificar el cumplimiento de las especificaciones de calidad de los 

productos petroleros almacenados y producidos, así como los productos 

expendidos en estaciones de servicio, utilizando para ello el Laboratorio 

Móvil del Ministerio. 

 Realizar la verificación volumétrica de productos despachados en 

estaciones de servicio. 

 Vigilar el cumplimiento de especificaciones de calidad de productos 

despachados en terminales de almacenamiento.  

 Supervisar las operaciones de calibración de equipo de despacho y 

surtidores, en estaciones de servicio y plantas de almacenamiento. 

 Verificar la calidad y cantidad despachada de combustible alternos 

autorizados por la DGH, tales como alcohol carburante, bio-diesel y 

otros. 

 Atender denuncias relacionadas con la calidad, cantidad despachada y 

medidas de seguridad en instalaciones donde se comercialicen 

productos petroleros. 

 Recomendar sanciones administrativas por el incumplimiento de la Ley 

de Comercialización de Hidrocarburos, su reglamento y la normativa 

aplicable. 
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2.2.5.2. Sección de Gas Licuado de Petróleo  

 

 Verificar en plantas de envasado la cantidad del GLP en cilindros. 

 Establecer la correcta adopción de medidas de seguridad en plantas de 

almacenamiento y envasado de GLP. 

 Comprobar la cantidad de GLP envasado en cilindros distribuidos en los 

expendios, así como el cumplimiento de medidas de seguridad aplicadas 

por estos. 

 Verificar el cumplimiento de especificaciones de seguridad en los 

cilindros metálicos fabricados localmente o importados. 

 Fiscalizar y controlar la emisión y renovación de licencias de operación 

para expendios de GLP para uso doméstico. 

 Fiscalizar y controlar las actividades de importación fabricación y 

reparación de cilindros portátiles para envasar GLP. 

 Supervisar y controlar la calidad de cilindros portátiles para envasar GLP 

en las plantas de envasado, para el mantenimiento, retiro y sustitución de 

los mismos incluyendo sus accesorios. 

 Ejercer el control de calidad de la importación y fabricación local de 

tanques estacionarios para almacenar GLP. 

 Llevar control de las licencias para fabricar e instalar marchamos en las 

válvulas de carga y descarga de los cilindros metálicos portátiles para 

envasar GLP. 

 Atender denuncias relacionadas con la calidad, cantidad despachada y 

medidas de seguridad en instalaciones donde se comercialice GLP. 

 Recomendar sanciones administrativas por el incumplimiento de la Ley 

de Comercialización de Hidrocarburos, su reglamento y la normativa 

aplicable. 
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2.2.5.3. Sección de Transporte de Combustibles  

 

 Supervisar las operaciones de calibración de auto-tanques. 

 Supervisar las operaciones de empresas que certifican a unidades de 

transporte de productos petroleros -auto-tanques y transporte de cilindros 

de GLP de uso doméstico-. 

 Vigilar que las unidades de transporte operen cumpliendo con la 

normativa nacional aplicable y que se encuentren debidamente 

calibradas. 

 Administrar la base de datos de licencias de transporte emitidas por la 

DGH. 

 Revisión, ingreso control y trámite de expedientes de primera y 

renovación de licencias de unidades que transportan productos 

petroleros.  

 Revisión, ingreso, control y trámite de expedientes de renovación de 

licencias de unidades que transportan productos petroleros.  

 Atender denuncias relacionadas con transporte de productos petroleros. 

 Recomendar sanciones administrativas por el incumplimiento de la Ley 

de Comercialización de Hidrocarburos, su reglamento y la normativa 

aplicable. 

 

2.2.6. FODA como herramienta de análisis 

 

 Es el análisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas 

(FODA); más que un estudio, es la invitación a reflexionar y concluir acciones a 

tomar de acuerdo con la capacidad de recursos y oportunidades de mercado 

definidas; corregir debilidades y protegerse contra las amenazas externas 

concretas. Asimismo, involucra el entorno externo con el ambiente interno. 
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2.2.6.1. Situación interna  

 

 Está constituida por factores o elementos que forman parte de la misma 

organización, desarrollándose dos elementos principales: fortalezas y 

debilidades: 

 

 Las fortalezas: son los elementos positivos que posee la organización, 

estos constituyen los recursos para la consecución de sus objetivos.  

 Las debilidades: son los factores negativos que posee la organización y 

que son internos, constituyéndose en barreras u obstáculos, para la 

obtención de las metas u objetivos propuestos.  

 

2.2.6.2. Situación externa 

 

 En referencia al análisis de la situación externa o ambiente que rodea a 

la organización y que le afecta; deben considerarse dos elementos principales: 

las oportunidades y amenazas. 

 

 Las oportunidades: son los elementos del ambiente que la persona 

puede aprovechar para el logro efectivo de sus metas y objetivos.  

 Las amenazas: son los aspectos del ambiente que pueden llegar a 

constituir un peligro para el logro de los objetivos.  

 

2.3. Análisis de la situación del Departamento de Fiscalización 

Técnica 

 

 El análisis se realiza por medio de FODA, así como el cumplimiento de 

sus objetivos y actividades, del estado de sus recursos y de su funcionamiento 

técnico-organizativo. 
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 A continuación, en la tabla I, se presenta una matriz FODA, en la cual se 

analizan las diferentes estrategias a seguir, para poder realizar los objetivos de 

la institución. 

 

Tabla I. Matriz FODA del Departamento de Fiscalización Técnica 

 

Factores  Internos  

                    

 

                      

 

 

 

 

 

 

 

 

Factores Externos 

Lista de Fortalezas 
F1 Posee instrumentos legales de 
tipo administrativo que respaldan su 
actuación. 
F2 Órgano del estado, responsable 
de la fiscalización y control de las 
empresas que poseen actividades 
dentro de la cadena de 
comercialización de productos 
petroleros facultados para realizar: 
Inspecciones, supervisiones, 
verificaciones de cantidad y calidad 
de productos petroleros. 
F3 Infraestructura -ubicación, 
instalaciones, ambiente de trabajo, 
mobiliario, equipo y herramienta- 
adecuados para las actividades que 
realiza, 
F4 Personal apto para realizar las 
diferentes actividades. 
F5 Registros de todas las 
actividades que realizan –
estadísticas-. 
F6 Programación de sus actividades 

Lista de Debilidades 
D1 Limitación en la 
contratación de personal  y 
adquisición de equipo por la 
programación de los gastos por 
anticipado -un año-. 
D2 Diez -10- de los trece -13- 
trabajadores un 77% se han 
sido contratados en el reglón 
029, personal por contrato, sin 
prestaciones adicionales a su 
salario y sin los beneficios de 
seguro social presta, en caso 
de accidente. Como 
consecuencia existe 
inestabilidad laboral. 
D3 El personal tiene un riesgo 
altísimo debido a lo peligroso 
de los productos que maneja -
productos derivados del 
petróleo-. 
D4 No tiene el manual de 
procedimientos completo; falta  
actualizarlo. 

Lista  de Oportunidades 
 
O1. Políticas del gobierno 
central 
O2. Políticas internacionales 

FO 
Propiciar la cooperación 

internacional con el fin de capacitar 

al personal y este sea certificado. 

DO 
Proponer cambios en la 
estructura de contratación del 
personal, pagarles seguro 
social, -que sea personal 
presupuestado en reglón 011-. 
 

Lista de Amenazas 
A1.  Aspectos coyunturales de 
la economía nacional o 
internacional 
A.2.  Cambio tecnológicos. 

FA 
Mantener la información actualizada 
de los cambios tecnológicos. 

DA 
Completar el Manual de 
procedimientos y proponer 
manual de puestos y funciones. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Con base en el análisis de las diferentes fortalezas, amenazas, 

debilidades y oportunidades, las estrategias establecidas son las siguientes: 

 

 Proponer cambios en el proceso de contratación del personal, por 

personal presupuestado en reglón 011, lo que aseguraría que estuvieran 

cubiertos por el seguro social. 

 Completar y actualizar el manual de procedimientos.  

 Elaborar el manual de puestos y funciones. 

 Propiciar la cooperación internacional orientada a certificar al personal, 

capacitándolo en las áreas necesarias. 

 Mantener la información actualizada de los cambios tecnológicos. 

 

2.4. Análisis   de   los   puestos    de   trabajo    del    Departamento    

de Fiscalización Técnica 

 

Como medio de recolección de información se utilizó la entrevista dirigida 

al personal del Departamento, el formato utilizado está en el anexo (ver anexo 

1). 

 

Con base en los datos obtenidos, se generó la tabla II que se encuentra a 

continuación. Se puede observar que el Departamento cuenta con cuatro 

puestos de trabajo y trece trabajadores; distribuidos dentro de las tres 

secciones, secretaría y jefatura. 

 

 

 

 

 

 



22 
 

Tabla II. Distribución de puestos de trabajo del Departamento de 

Fiscalización Técnica 

 

Departamento 

Fiscalización 

Técnica 

Sección 
Nombre del 

Puesto 

Cantidad 

de 

Personas 

Salario en 

Quetzales 

No aplica 

Coordinador del 

departamento 
1 

10 

000,00 

Secretaria 1 
2 

900,00* 

Combustibles 

Líquidos 

 

Coordinador de 

sección 
1 

4 

500,00 

Técnico   3 
4 

500,00 

Gas Licuado 

de Petróleo 

Coordinador de 

sección 
1 

4 

500,00 

Técnico   2 
4 

500,00 

Transporte 

de 

Combustible 

Coordinador de 

sección 
1 

3 

000,00* 

Técnico   3 
4 

500,00** 

 

*Personal del reglón 011 del presupuesto de gastos del MEM (personal 

presupuestado). 

**Dentro del personal técnico de esta sección existe una plaza de 

profesional; dicha persona realiza labores similares a las un técnico. No fue 

tomado en cuenta el salario de este puesto de trabajo ya que distorsionaría 

los datos.  

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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A simple vista se nota disparidad salarial entre los puestos de 

coordinadores, dos de los coordinadores pertenecen al reglón 029 del 

presupuesto de gastos del MEM (personal por contrato;, su salario puede 

considerarse mayor, pero al analizarlo más profundamente este tipo de 

contratación por servicios no tiene prestaciones laborales tales como bono 14, 

aguinaldo, bono vacacional, indemnización en caso de despido injustificado, 

que en el caso del personal presupuestado sí posee estas prestaciones. 

 

Es importante resaltar que el personal no posee fe pública, por el tipo de 

contrato que posee, lo cual perjudica en la labor que realizan; siendo 

eminentemente de inspección y control. Esto es un obstáculo para cualquier 

proceso encaminado a sancionar a infractores de la ley. 

 

 A continuación, en la tabla III, se presenta información de las atribuciones 

del personal, nivel de escolaridad y tiempo de servicio en el MEM; estos datos 

fueron obtenidos por medio del instrumento de recolección mencionado 

anteriormente. 
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Tabla III. Atribuciones, tiempo de servicio en el MEM y escolaridad del 

personal 

 

Jefatura del Departamento y Secretaria 

Puesto de trabajo 
Atribuciones 

principales 

Tiempo de 

servicio 

Titulo a 

nivel 

Diversificado 

Titulo a nivel 

Universitario 

Profesional 

Coordinador del 

Departamento 

Planificar, coordinar, 
ejecutar, evaluar, dictaminar, 
programar, capacitar, 
desarrollar estudios y 
proyectos, participar en 
reuniones técnicas, promover 
leyes, reglamentos y 
procedimientos. 

10 años 

Bachiller 

Industrial y 

Perito en 

Electricidad  

Licenciatura en 

Ingeniería 

Industrial 

Secretaria del 

Departamento 

Desarrolla actividades 
secretariales, revisa y 
actualiza mensajes, ingresa y 
egresa expedientes, elabora 
nombramientos, toma 
dictados, atiende al público 
que solicita información o 
pone denuncias por teléfono 
y personalmente, archiva 
documentos  

6 

años 

Secretar

ia Oficinista 
  

Sección de Combustibles Líquidos 

Puesto de 

trabajo 
Atribuciones principales 

Tiempo de 

servicio 

Titulo a nivel 

Diversificado 

Titulo a nivel 

Universitario 

Coordinador 

de Sección  

Coordinar, planificar, dictaminar, evaluar, 
capacitar, desarrollar estudios, proyectos, 
reglamentos y procedimientos, asistir a 
reuniones técnicas; se encarga del 
mantenimiento e inspecciones que realiza 
el laboratorio móvil de análisis de 
combustibles; mantener al día la base de 
datos de la calidad de los combustibles 
que son muestreados. 

2 años 

Bachiller en 

Ciencias y 

Letras 

Pensum 

cerrado de la 

licenciatura 

en 

Arquitectura. 

Técnico 

Realizar inspecciones en estaciones de 
servicio, verificando la cantidad de 
despacho en surtidores, así como las 
medidas mínimas de seguridad industrial, 
conducir vehículo del MEM en comisiones, 
actualizar la base de datos con 
información de inspecciones de campo, 
toma de muestras de combustibles en 
gasolineras, elaborar dictámenes técnicos, 
apoya a otras secciones del departamento 
y otros departamentos de la DGH. 

5 

años 

Bachiller 

en Ciencias y 

Letras  

Pensum 
cerrado de la 
Licenciatura 
de Ingeniería 
Industrial,  



25 
 

Continuación de la Tabla III. 

 

Técnico 

Realizar inspecciones en estaciones de 
servicio, verificando la cantidad de 
despacho en surtidores, así como las 
medidas mínimas de seguridad industrial, 
conducir vehículo del MEM en comisiones, 
actualizar la base de datos con 
información de empresas calibradoras de 
equipos de despacho y rack de carga de 
terminales de almacenamiento, toma de 
muestras de combustibles en gasolineras, 
elaborar dictámenes técnicos, apoyar a 
otras Secciones del Departamento y otros 
departamentos de la DGH 

5 años 9 

meses 
Perito Contador 

Pensum 

cerrado de la 

Licenciatura 

de Ingeniería 

Industrial 

Técnico 

Realizar inspecciones en 
estaciones de servicio, verificando la 
cantidad de despacho en surtidores, así 
como las medidas mínimas de 
seguridad industrial, conducir vehículo 
del MEM en comisiones,, toma de 
muestras de combustibles en 
gasolineras, elaborar dictámenes 
técnicos, apoya a otras secciones del 
departamento y otros departamentos de 
la DGH 

1 

año 7 

meses 

Maestro 

de Educación 

Primaria 

Urbana 

Octav

o semestre 

de 

Licenciatura 

en 

Informática y 

Administraci

ón de 

Negocios. 

Sección de Transporte de Combustibles 

Puesto de 

trabajo 
Atribuciones principales 

Tiempo 

de 

servicio 

Titulo a 

nivel 

Diversificado 

Titulo a 

nivel 

Universitario 

Coordinad

or Sección  

Revisión y análisis de expedientes, 
dictámenes, resolución y licencias emitidas, 
coordinación con empresas certificadoras para 
la asignación de códigos, análisis firma y sello 
de reportes de calibración de auto- tanques, 
emisión de permisos provisionales , atender 
consultas técnicas, actualización de base de 
datos de transporte, apoyo a otras Secciones 
del Departamento 

9 años 6 

meses 

Bachiller 

en 

Computación 

con 

orientación 

Comercial 

Tercer 

semestre de la 

Licenciatura de 

Ciencias 

Económicas. 

Técnico 

Análisis de expedientes, emitir 
dictámenes, resoluciones y licencias de 
transporte de petróleo y sus derivados, apoyo a 
otras secciones, emisión de licencias 
provisionales, atender consultas técnicas de los 
usuarios,  actualizar la base de datos de 
dictámenes y resoluciones de licencias 
emitidas. 

9 años 6 

meses 

Bachiller 

en 

Ciencias y 

Letras 

Sexto 

semestre de la 

Licenciatura de 

Administración 

de Empresas. 
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Continuación de la Tabla III. 

 

Profesional 

II 

Revisión y análisis de la póliza del 
seguro de unidades que transportan petróleo y 
productos petroleros, verificar reportes de 
calibración, dictamen de solicitudes de 
unidades que transportan combustibles, emitir 
resoluciones para el transporte de 
combustibles, proporcionar información sobre 
documentación técnica. 

8 años 

Bachiller 

en 

Ciencias y 

Letras 

Licenciatura 

en Ingeniería 

Mecánica. 

Técnico 

Elaboración de dictámenes, 
providencias, resoluciones de transporte de 
combustibles y gas licuado del petróleo, 
realizar permisos y renovaciones provisionales 
para el transporte de combustibles, 
actualización de cuadros estadísticos con 
información de tablas de calibración. 

5 años 

Bachiller 

en 

Ciencias y 

Letras 

Pensum 

cerrado de la 

Licenciatura en 

Economía 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Se observa que las atribuciones entre técnicos de la misma sección son 

similares. 

 

El personal técnico y los coordinadores tienen estudios universitarios en 

diferentes niveles y unidades académicas que van desde Arquitectura 9 %, 

Derecho 9 %, Economía 18 %, Administración de Empresas 27 % e Ingeniería 

37 %,  el más alto. Existen dos profesionales en el Departamento. 

 

El 100% del personal técnico respondió que la capacitación al ingresar a la 

DGH consiste en: lectura de la Ley de Comercialización de Hidrocarburos, 

decreto número 109-97, Reglamento de la Ley de Comercialización de 

Hidrocarburos, Acuerdo Gubernativo número 522-99, y entrenamiento (por otro 

técnico) en el campo, según la sección a la que pertenezca, la cual tiene una 

duración de dos semanas como mínimo. 
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Como un resultado adicional al análisis se obtuvo que los técnicos 

eventualmente, conducen vehículo del MEM en las comisiones y al ser 

necesario cubren las actividades de otras secciones o incluso de otros 

departamentos de la DGH. Indicando esto que no existe una estricta separación 

de funciones y atribuciones. La rotación de personal se da entre secciones. 

 

2.5. Análisis de estructura organizacional  

 

La organización del Departamento como tal cuenta con:  

 

 Diferentes niveles dentro de la jerarquía, siendo la coordinación del 

mismo el cargo con un nivel jerárquico mayor dentro de la organización, 

la secretaria a nivel staff, los coordinadores de las diferentes secciones 

en un segundo nivel jerárquico y los técnicos de cada sección como 

personal en el nivel operativo. 

 La subordinación (a quien se rinde informes y establece las actividades) 

los técnicos de cada sección son subalternos de los coordinadores de 

sección y estos del coordinador del Departamento. 

 La supervisión de las actividades del Departamento la realiza el 

coordinador del mismo y cada coordinador de sección supervisa las 

actividades de los técnicos a su cargo. 

 Las relaciones formales colaterales, de comunicación entre los diferentes 

puestos de trabajo; existe cooperación entre las secciones tanto en 

colaboración de consultas legales y técnicas como préstamo de personal 

si fuera necesario. 

 

La representación gráfica de la organización del Departamento, por medio 

de un organigrama, se encuentra en el capítulo anterior (ver figura 3). 
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2.6. Análisis de procedimientos  

 

 La importancia de centrarse en los procesos del Departamento se 

fundamenta en la necesidad de obtener resultados, además, permite que las 

personas conozcan con claridad qué les corresponde hacer y cómo hacerlo, lo 

cual facilita las interrelaciones dentro y fuera del MEM. Para tal efecto, el 

Departamento cuenta con un manual de procesos y procedimientos de la DGH, 

que tal como se expresó en el capítulo anterior, está incompleto. Es importante 

hacer notar que para la realización del referido manual se tomó como base la  

Guía general para la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de 

la Comisión Presidencial para la Reforma, Modernización y Fortalecimiento del 

Estado y de sus Entidades Descentralizadas –COPRE-. 

 

Cada sección realiza variadas actividades, las cuales son programadas; 

se lleva registros y control de las mismas y también se atienden inspecciones 

por denuncias y se coopera con otras instituciones del Estado como la SAT, el 

Ministerio Público y la DIACO. 

 

A continuación se analizan los procedimientos por sección: 

 

2.6.1. Sección de Combustibles Líquidos 

 

La actividad principal que desarrolla esta sección es inspeccionar a 

estaciones de servicio verificando cantidad y calidad de productos petroleros 

que expenden; también se encarga de llevar registros digitales de los resultados 

de la toma de muestras de los productos que se importan y de las tomadas por 

el Departamento.  
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El Manual de procesos y procedimientos de la DGH no cuenta con 

procedimientos para todas las actividades que realiza esta sección. 

 

A continuación se analizan los procedimientos principales que realiza la 

sección:  

 

2.6.1.1. Inspección de verificación de cantidad 

despachada en surtidores de estaciones de 

servicio 

 

Consiste en verificar que la cantidad de producto que expenden las 

estaciones de servicio sea exacta, dentro del rango de tolerancia o si no cumple 

con la normativa, también revisar medidas de seguridad.  

 

Existen dos modalidades para este procedimiento, las cuales se analizan 

a continuación: 

 

a. Primera: la inspección es realizada por uno o dos técnicos de la Sección 

de Combustibles Líquidos, acá es donde se dan apoyo entre secciones; 

si un técnico no fuera suficiente por la complejidad de la inspección 

eventualmente, otro técnico de distinta sección lo acompaña a realizarla; 

una de las acciones de este procedimiento, es humedecer el medidor 

volumétrico (ver figura 4). Los formatos de acta y reporte de verificación 

de medidas de seguridad se encuentran en los anexos (ver anexo 2 y 3). 

 

 

 

 

 



30 
 

Figura 4. Proceso de inspección de verificación de cantidad 

despachada en surtidores de estaciones de servicio 

 

 

 

Fuente: Departamento de Fiscalización Técnica 

 

b. Segunda modalidad: la inspección la realiza el Comité de Verificación 

integrado por un técnico de la Sección de Combustibles Líquidos, un 

representante de la Dirección de Atención y Asistencia al Consumidor 

(DIACO) y un representante de la Unidad de Inspección y Verificación en 

materia de Metrología Legal de la Dirección del Sistema Nacional de 

Calidad (Metrología), ambas instituciones pertenecen a MINECO. 

 

 La actuación de este comité se sustenta en el convenio 

interinstitucional celebrado entre el MEM y MINECO. La DGH emitió la 

Circular 11-2005, de fecha 15 de noviembre de 2005, por medio de la 

cual establece el procedimiento del Comité de Verificación (ver anexo 4). 

En la imagen se observa a miembros del Comité de Verificación el 

representante de la Sección de Combustibles Líquidos realizando la 
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inspección de seguridad, mientras el representante de DIACO realiza las 

pruebas de verificación con el medidor volumétrico (ver figura 5).  

 

El formato que se utiliza para verificar medidas de seguridad es el 

mismo de la modalidad anterior, el formato que se maneja para levantar 

el acta se encuentra en el anexo (ver anexo 5) y la guía rápida por medio 

de la cual se determina el número de surtidores a muestrear, también 

contiene los criterios de aceptación y rechazo para surtidores, de los 

cuales depende la inmovilización de un surtidor, la citada guía también 

contiene el criterio de aceptación o rechazo de una estación de servicio 

(ver anexo 6). 

 

Figura 5. Proceso de inspección de verificación de  cantidad 

despachada en surtidores de estaciones de servicio, 

realizada por el Comité de Verificación 

 

 

 

Fuente: Departamento de Fiscalización Técnica 
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2.6.1.2. Desinmovilización de surtidores 

 

 Esta actividad se desarrolla como consecuencia de que uno o varios 

surtidores de una estación de servicio se encontraban fuera del rango de 

tolerancia negativamente resultado obtenido en una inspección de verificación 

de cantidad despachada en surtidores de estación de servicio por el Comité de 

Verificación, el surtidor es inmovilizado. A partir de este punto es posible 

ejecutar la actividad de desinmovilizar la unidad de despacho. 

 

En la imagen se observa el momento en que se empiezan a desprender 

calcomanías para liberar el surtidor y permitir que el equipo de despacho sea 

calibrado (ver figura 6). En el anexo se encuentra el formato del acta que se 

levanta para dejar constancia de la actividad (ver anexo 7). 

 

Figura 6. Proceso de desinmovilización de surtidores 

 

 

 

Fuente: Departamento de Fiscalización Técnica 
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2.6.1.3. Toma de muestra en estaciones de servicio 

 

 Con la finalidad de verificar la calidad de los productos (cumplimiento de 

especificaciones) que expenden las estaciones de servicio, se toman muestras 

de los productos que comercializan. Existen dos modalidades que se describen 

a continuación: 

 

a. La primer la realiza un inspector o dos, dependiendo del tipo de 

inspección de verificación volumétrica a la que esté unida, por lo general, 

dentro de una ruta de monitoreo de verificación de cantidad despachada 

por los surtidores de estaciones de servicio. El procedimiento consiste en 

muestreo por atributos y al azar, cuando se tiene una ruta asignada, los 

inspectores son los encargados de escoger al azar las estaciones de 

servicio que van a muestrear, luego se obtienen muestras de los 

productos para así poder verificar la calidad del producto; por producto se 

obtienen 3 muestras, las cuales son introducidas en recipientes metálicos 

de un litro de capacidad cada uno. El formato de acta se encuentra en el 

anexo (ver anexo 8). 

 

b. La segunda la realizan utilizando el laboratorio móvil, el cual permite 

analizar las muestras, obteniéndose un valor de octanaje para las 

gasolinas y de cetano para el aceite combustible diesel, utilizando un 

equipo de análisis denominado zeltex;  también se determina la gravedad 

API de cada muestra a 60° Fahrenheit. Si alguna de las muestras sale 

fuera de especificaciones, se toma muestra de las mismas utilizando el 

procedimiento descrito en el inciso a) anterior. E l formato de acta que se 

levanta se encuentra en el anexo (ver anexo 9). 
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2.6.2. Sección de Gas Licuado de Petróleo 

 

Esta sección se encarga principalmente de emitir opinión técnica previo a 

otorgar licencia de: instalación y de operación de plantas de almacenamiento de 

GLP, instalación y operación de planta de envasado de GLP, instalación de 

marchamo para cilindros de GLP, instalación y operación de fábrica de cilindros 

para envasar GLP, instalación de taller de reparación de cilindros para envasar 

GLP, operación de expendio de GLP. 

 

Para realizar estas actividades elabora dictámenes técnicos previa 

inspección de los predios, plantas o locales de las empresas; ocho 

procedimientos existen dentro del manual de procesos y procedimientos de la 

DGH, Acuerdo Ministerial número 176 -2006. No fue incluido el procedimiento 

de inspección de verificación de cantidad de GLP envasado en cilindros, en 

plantas de envasado. A continuación se encuentra el análisis de los 

procedimientos. 

 

2.6.2.1. Inspección de verificación de cantidad de 

GLP envasada en cilindros en plantas de 

envasado 

 

La actividad consiste en inspecciones de verificación de cantidad de GLP 

envasada en cilindros en una planta de almacenamiento y envasado; 

considerando el tamaño del lote, muestra, criterios de aceptación, rechazo y las 

unidades de medición legalmente establecidas, se verifican las medidas de 

seguridad industrial de las instalaciones de la planta.  

 

En la circular 005-2005 emitida por la DGH, en fecha 10 de marzo de 

2005, se establece el procedimiento y criterio de aceptación y rechazo referente 
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a la verificación de cantidad de GLP envasado en cilindros la cual se puede 

apreciar en el anexo (ver anexo 10), la guía rápida para determinar número de 

cilindros a muestrear, para la realización de pruebas de verificación de cantidad 

de GLP envasada en cilindros en plantas de envasado, también tiene los 

criterios de aceptación y rechazo de los cilindros y del lote; esto  se encuentra 

en el anexo (ver anexo11); el formato del acta que se levanta durante este tipo 

de inspección se incluye en el anexo 12. 

 

2.6.2.2. Opinión técnica en trámite de expedientes 

 

La opinión técnica consiste, básicamente, en la elaboración de un 

dictamen con base en la inspección realizada en el lugar, verificando el 

cumplimiento de la normativa aplicable. A continuación se encuentra un análisis 

de los procedimientos según el tipo de licencia a la que corresponden. 

 

a. Emisión de opinión técnica de licencia de instalación de planta de 

almacenamiento de GLP: este procedimiento se efectúa como parte del 

trámite de otorgamiento de licencia para instalación de una planta de 

almacenamiento de GLP; ingresada la documentación y analizado el 

expediente, se asigna un técnico para que establezca si la ubicación del 

terreno no contraviene ningún disposición legal vigente y si no existiera 

requerimientos, se elabora dictamen favorable.  

 

b. Emisión de opinión técnica de licencia de operación de planta de 

almacenamiento de GLP: este procedimiento se realiza posterior al 

trámite anterior, la planta ya montada o en fase de construcción y a 

solicitud de la empresa interesada, ingresada la documentación y 

analizado el expediente, se asigna un técnico para que establezca si 

efectivamente la planta llena los requisitos que establece la ley y verifica 
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que lo construido esté acorde con lo autorizado; se elabora dictamen 

favorable si no existiera ningún requerimiento previo; esto como parte del 

trámite de otorgamiento de licencia de operación de una planta de 

almacenamiento de GLP. 

 

c. Emisión de opinión técnica de licencia de instalación de planta de 

envasado de GLP: este procedimiento se efectúa como parte del trámite 

de otorgamiento de licencia para instalación de una planta de envasado 

de GLP; ingresada la documentación y analizado el expediente, se 

asigna un técnico para que establezca si el terreno no contraviene las 

disposiciones legales vigentes y si no existiera requerimientos, se 

elabora dictamen favorable.  

 

d. Emisión de opinión técnica de licencia de operación en planta de 

envasado de GLP: se realiza posterior al trámite anterior, la planta ya 

montada o en fase de construcción y a solicitud de la empresa 

interesada, ingresada la documentación y analizado el expediente, se 

asigna un técnico para que establezca si efectivamente la planta llena los 

requisitos que establece la ley y verifica que lo construido esté acorde 

con lo autorizado; se elabora dictamen favorable si no existiera ningún 

requerimiento previo, como parte del trámite de otorgamiento de licencia 

de operación de planta de envasado de GLP.  

 

e. Emisión de opinión técnica de licencia de instalación de marchamo para 

cilindros de GLP: este procedimiento se efectúa como parte del trámite 

de otorgamiento de licencia para colocar marchamos en cilindros, en una 

planta de envasado de GLP; ingresada la documentación y analizado el 

expediente, se asigna un técnico para que establezca si el lugar donde 

se va a instalar el equipo es adecuado, así como el diseño para ver si 



37 
 

está acorde con la documentación técnica presentada  y si no existiera 

requerimientos, se elabora dictamen favorable.  

 

f. Emisión de opinión técnica de licencia de instalación de fábrica de 

cilindros para envasar GLP: este procedimiento se efectúa como parte 

del trámite de otorgamiento de licencia para instalación de fábrica de 

cilindros para envasar GLP; ingresada la documentación y analizado el 

expediente, se asigna un técnico para que establezca si el terreno no 

contraviene disposición legal vigente, si es acorde a la documentación 

técnica presentada y si no existiera requerimientos, se elabora dictamen 

favorable.  

 

g. Emisión de opinión técnica de licencia de operación de fábrica de 

cilindros para envasar GLP: este procedimiento se realiza posterior al 

trámite anterior, la planta ya montada o en fase de construcción y a 

solicitud de la empresa interesada, ingresada la documentación y 

analizado el expediente, se asigna un técnico para que establezca si 

efectivamente la planta llena los requisitos que establece la ley y verifica 

que lo construido esté acorde con lo autorizado; se elabora dictamen 

favorable si no existiera ningún requerimiento previo, como parte del 

trámite de otorgamiento de licencia de operación de planta de envasado 

de GLP. 

 

h. Emisión de opinión técnica de licencia de instalación de taller de 

reparación de cilindros para envasar GLP: este procedimiento se efectúa 

como parte del trámite de otorgamiento de licencia para instalación de 

una taller de reparación de cilindros, para envasar GLP; ingresada la 

documentación y analizado el expediente, se asigna un técnico para que 

establezca si el terreno no contraviene disposición legal vigente; si el 
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diseño y documentación técnica presentada son congruentes y si no 

existiera requerimientos, se elabora dictamen favorable. 

 

i. Emisión de opinión técnica de licencia de operación de expendio de GLP: 

este procedimiento se efectúa como parte del trámite de otorgamiento de 

licencia para operar expendio de GLP envasado en cilindros; ingresada 

la documentación y analizado el expediente, se asigna un técnico para 

que establezca si el terreno no contraviene disposición legal vigente, si el 

diseño y documentación técnica presentada son congruentes y si no 

existiera requerimiento, se elabora dictamen favorable. 

 

2.6.3. Sección de Transporte de Combustibles  

 

 Dentro de las actividades que realiza la sección se encuentra el trámite y 

resolución de expedientes de solicitud de primera licencia, cambio de datos o 

renovación; se efectúa la recepción de la documentación y el análisis de la 

misma, corroborando que cumplan con lo que establece la legislación vigente 

aplicable para cada caso. También desarrolla otras actividades eventualmente 

las cuales son importantes; dentro de estas destacan las inspecciones a las 

plantas de almacenamiento de productos petroleros, con el fin de verificar si las 

unidades de transporte cumplen con los requisitos, para transportar petróleo o 

productos petroleros, inspecciones a plantas de calibración de autotanques 

(cisternas), así como a las empresas autorizadas, para realizar pruebas de 

funcionalidad a unidades de transporte; posteriormente, si pasan todas las 

pruebas, emitir certificado de funcionalidad a las unidades de transporte.  

 

Seguidamente, se encuentra el análisis de los procedimientos. 
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2.6.3.1. Inspecciones de fiscalización y control 

 

 Esta actividad de inspección es una de las  funciones específicas de esta 

unidad y de primordial importancia para verificar el cumplimiento de las 

disposiciones legales, vigentes, y garantizar en buena medida un seguro 

transporte de petróleo y productos petroleros. A continuación podrá observarse 

el desarrollo de los procedimientos para  estas actividades de inspección. 

 

a. Inspección de unidades de transporte en terminales de almacenamiento: 

esta actividad de inspección es para verificar que las unidades de 

transporte, que son cargadas con combustibles en las terminales de 

almacenamiento, cumplan con la normativa aplicable vigente, en lo 

relativo a contar con la licencia respectiva, póliza de seguro vigente y que 

esté en regla su papelería y medidas de seguridad.  

 

b. Inspecciones a plantas de calibración de unidades de transporte: esta 

actividad de inspección y control, es específicamente para verificar que 

las unidades de transporte, estén siendo calibradas; que esta calibración 

sea conforme a la norma COGUANOR NGO 51:021, y que la planta de 

calibración cumpla con la normativa aplicable vigente; en cuanto a 

cumplimiento de la legislación, circulares y medidas de seguridad.  

 

c. Inspección a empresas autorizadas para realizar pruebas de 

funcionalidad a las unidades de transporte: esta actividad de inspección y 

control, se realiza primordialmente para verificar que a las unidades de 

transporte se les esté practicando debidamente las pruebas de 

funcionalidad, para emitirles posteriormente el certificado respectivo, que 

la empresa autorizada cumpla con la normativa aplicable vigente, en 
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cuanto a cumplimiento de la legislación, circulares y medidas de 

seguridad. 

 

2.6.3.2. Trámite de expedientes y opinión técnica 

 

 Aquí se encuentran las actividades relacionadas con el trámite de 

expedientes de transporte de petróleo y productos petroleros, el cual consiste 

en revisión, análisis técnico y corroboración de que se cumpla con lo que 

establece la legislación vigente aplicable para cada caso; luego la recepción 

directa de la documentación presentada por las empresas transportistas que 

solicitan primera licencia, cambio de datos o renovación; si no contraviene 

disposición legal vigente y si la documentación técnica presentada es 

congruente y no existiera requerimiento, se elabora dictamen técnico; si no 

fuera así se elabora resolución solicitando la documentación o información que 

faltara. 

 

a. Requerimiento por medio de resolución, de documentos o información, 

para autorizar licencia de transporte de petróleo y productos petroleros o 

GLP envasado en cilindros: este procedimiento se efectúa como parte 

del trámite de otorgamiento de licencia para transporte de petróleo y 

productos petroleros; ingresada la documentación y analizado el 

expediente, se asigna un inspector de la sección de transporte para que 

establezca si el expediente no contraviene disposiciones legales 

vigentes; si faltara algún documento, no se encontrara correctamente o 

hubiera discrepancia en la  información, se elabora resolución de 

requerimiento.  

 

b. Emisión de opinión técnica, resolución y licencia para transporte de 

petróleo y productos petroleros: este procedimiento se efectúa como 
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parte del trámite de otorgamiento de licencia para transporte de petróleo 

y productos petroleros (asfalto, emulsiones asfálticas, bunker C, diesel, 

kerosina y gasolinas); ingresada la documentación y analizado el 

expediente, se asigna un inspector de la sección de transporte para que 

establezca si el expediente no contraviene disposiciones legales 

vigentes, si no existe discrepancia en la información o no tiene 

requerimiento, se elabora dictamen técnico por medio del cual se indica 

que cumple con los requisitos de ley; se elabora la resolución y la 

licencia propiamente dicha.  

 

c. Emisión de opinión técnica, resolución y licencia para transporte de 

productos petroleros GLP a granel: este procedimiento se efectúa como 

parte del trámite de otorgamiento de licencia para transporte de GLP a 

granel; ingresada la documentación y analizado el expediente, se asigna 

un inspector de la sección de transporte para que establezca si el 

expediente no contraviene disposiciones legales vigentes; si no existe 

discrepancia en la información y no tiene requerimiento, se elabora 

dictamen técnico por medio del cual se indica que cumple con los 

requisitos de ley; se elabora la resolución y la licencia propiamente dicha.  

 

d. Emisión de opinión técnica, resolución y licencia para transporte de GLP 

envasado en cilindros: este procedimiento se efectúa como parte del 

trámite de otorgamiento de licencia para transporte de GLP envasado en 

cilindros de uso doméstico; ingresada la documentación y analizado el 

expediente, se asigna un inspector de la Sección de Transporte de 

Combustibles para que establezca si el expediente no contraviene 

disposiciones legales vigentes; si no existe discrepancia en la 

información y no tiene requerimiento, se elabora dictamen técnico por 
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medio del cual se indica que cumple con los requisitos de ley; se elabora 

la resolución y la licencia propiamente dicha.  

 

2.7. Análisis del impacto ambiental del manejo de desechos 

provenientes de la limpieza de los medidores volumétricos para 

posteriormente ser verificados 

 

Para que el personal técnico de la Sección de Combustibles Líquidos, 

realice inspecciones de verificación de cantidad despachada en surtidores de 

estaciones de servicio, es necesario que se verifique la calibración del medidor 

volumétrico utilizado.  

 

Cada tres meses se hace la verificación de cada uno de los cuatro 

medidores volumétricos que tiene asignada la sección. El Laboratorio Técnico 

del MEM es quien realiza la verificación de la calibración de los medidores, por 

medio de pruebas volumétricas con patrón certificado. Como parte del 

procedimiento de verificación de medidor volumétrico, se encuentra la limpieza 

del medidor, la cual consiste en lavar el instrumento de medición; en este paso 

existe riesgo de contaminación de las aguas residuales con remanente de 

hidrocarburo, si no se tienen las precauciones debidas (ver figura 7). 
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Figura 7. Procedimiento de limpieza de los medidores volumétricos 

para posteriormente ser verificados 

 

 

Fuente: Laboratorio Técnico del Ministerio de Energía y Minas. 

 

Es importante señalar que el cuerpo receptor donde son descargadas las  

aguas residuales del complejo de edificios que forman la sede central del MEM, 

es una fosa séptica.  

 

Dentro de los procedimientos del laboratorio se toma en cuenta el 

depositar, en un tonel de reciclaje los residuos, que queden después de realizar 

pruebas a las muestras de hidrocarburos que lleguen, asimismo si existiera 

residuo dentro del medidor volumétrico a verificar, este se deposita en dicho 

tonel. 

 

Por otro lado, el laboratorio no posee control de las entregas de residuos 

de hidrocarburo o una boleta de recepción de la empresa que recibe el 

producto. 
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Parte del procedimiento de limpieza es verificar que el medidor 

volumétrico, no contenga residuos de hidrocarburos, siendo este el punto crítico 

y de él depende la contaminación con hidrocarburos de las aguas residuales. 

Debido a que en el Acuerdo Gubernativo no. 236-2006 de fecha 5 de mayo de 

2006, Reglamento de las Descargas y Reúso de Aguas Residuales y de la 

Disposición de Lodos, establece en el Artículo 24: Los límites máximos 

permisibles de descargas a cuerpos receptores para aguas residuales 

municipales y de urbanizaciones no conectadas al alcantarillado público ( ver 

figura 8) según  esta ley, aplicándose en el caso de hidrocarburos el parámetro 

de “Grasas y Aceites”, se establece que es de 100 miligramos por litro.  

 

El Laboratorio Técnico del MEM además de verificar los cuatro medidores 

volumétricos que posee el Departamento de Fiscalización Técnica, también 

verifica los medidores volumétricos de empresas privadas que se dedican a la 

calibración de surtidores en estaciones de servicio, teniendo un promedio de 

dos a cinco medidores volumétricos por mes, a ser verificados. 
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Figura 8. Límites máximos permisibles de los parámetros para las 

descargas de aguas residuales a cuerpos receptores 

 

Fuente: Acuerdo Gubernativo número 236-2006 de fecha 5 de mayo de 2006, Reglamento de 

las Descargas y Reúso de Aguas Residuales y de la Disposición de Lodos, p.9. 

 

 El presente diagnóstico se realizó con base en observar el procedimiento 

de limpieza y entrevista realizada al encargado del área de hidrocarburos del 

Laboratorio Técnico del MEM. 
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3. PROPUESTAS 

 

 

 

Con base en los resultados obtenidos, mediante la aplicación del 

instrumento de recolección de datos (entrevista dirigida), análisis de los 

procedimientos y la recopilación de información documental, se presenta la 

propuesta de reestructuración de puestos y funciones. El objetivo es mejorar los 

procesos administrativos utilizados, mejorando el funcionamiento del 

Departamento de Fiscalización Técnica, para alcanzar parámetros establecidos. 

 

3.1. Estructura   organizacional   del   Departamento   de   

Fiscalización  Técnica 

 

La finalidad de una estructura organizacional es establecer un sistema de 

procedimientos que han de desarrollar los miembros de una entidad para 

trabajar juntos en forma óptima, para alcanzar las metas fijadas en la 

planificación. Es la forma en que las actividades de una organización se dividen, 

organizan y coordinan. En una entidad estatal como el Departamento de 

Fiscalización Técnica, su estructura está definida por la normativa legal y su 

reglamentación. 

 

La estructura propuesta contempla que los puestos de coordinador se 

reemplacen por los de jefe de departamento y jefe de sección, a nivel staff se 

debe crear una plaza de asistente especializado en economía a quien se le 

delegue el manejo, actualización y mejora de las bases de datos, y la 

elaboración de planes operativos y presupuesto del departamento; liberando de 

estas actividades tanto a jefes de secciones como a inspectores; los puestos de 
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técnico deben reemplazarse por los de inspector especializado en 

hidrocarburos (inspector). 

 

Para los puestos de trabajo que se encuentran contratadas bajo el renglón 

presupuestario 029 (en el reglón 029 se incluyen “honorarios por servicios 

técnicos y profesionales prestados por personal sin relación de dependencia, 

asignados al servicio de una unidad ejecutora del Estado, y que podrán ser 

dotados de los enseres y/o equipos para la realización de sus actividades, en 

periodos que no excedan un ejercicio fiscal.”6, en virtud esto y que el personal 

bajo este reglón no cuenta con fe pública, como se analizara en el capítulo 

anterior), se propone que sean presupuestados, lo que garantiza la fe pública, 

así como la cobertura del seguro social y estabilidad laboral. 

 

La representación gráfica se encuentra en el organigrama propuesto (ver 

figura 9). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             
6 Manual de clasificaciones presupuestarias para el sector publico de Guatemala, 4ª edición, 

2008.  
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Figura 9. Organigrama propuesto Departamento de Fiscalización 

Técnica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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3.2. Manual de puestos y funciones del Departamento de 

Fiscalización Técnica 

 

3.2.1. Estructura del manual 

  

Por medio del manual se definen las características de cada puesto de 

trabajo, delimitando las áreas de desempeño, requisitos, formación legal 

obligatoria, experiencia, conocimientos y habilidades requeridas, naturaleza y 

objeto de trabajo, dependencia y subordinación jerárquica, funciones y 

atribuciones y cuál es su relación con otros puestos de trabajo. A continuación 

se encuentran los puestos de trabajo con sus respectivas descripciones 

colocada en tablas. 
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Manual de Puestos y Funciones             Departamento de Fiscalización Técnica 
Dirección General de Hidrocarburos 

Presentación                                                           Ministerio de Energía y Minas 

 

Presentación 

 

 El presente documento contiene la descripción de los puestos y 

funciones del Departamento de Fiscalización Técnica dependencia de la 

Dirección General de Hidrocarburos del Ministerio de Energía y Minas. 

 

 Este manual aclara en forma sistemática una serie de elementos 

administrativos con el fin de informar y orientar a los trabajadores, unificando 

funciones y cursos de acción que deberán seguirse para cumplir con los 

objetivos del Departamento. 

 

 El manual de puestos y funciones debe documentar la información de 

manera ordenada y específica sobre la ubicación, descripción de las 

funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y características que 

subsisten en cada puesto, con el fin de que la persona resulte idónea al 

mismo y se refleje como consecuencia en un mejor funcionamiento de la 

institución. 

 

  No se  pretende suprimir las habilidades y sentido común de cada 

persona, ni limitar el accionar de cada trabajador. Lo que persigue es 

constituirse en una guía, para propiciar una mejora constante en las 

actividades que desarrolla cada empleado y la capacidad del personal 

permitirá renovar y mejorar este documento cada vez que se revise. 
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Manual de Puestos y Funciones             Departamento de Fiscalización Técnica 
Dirección General de Hidrocarburos 

Objetivos                                                                 Ministerio de Energía y Minas 

 

Objetivos 

 

1. Disponer de un documento que reúna las disposiciones relacionadas 

con la descripción de tareas asignadas a los puestos de trabajo; que 

permita su conocimiento, comprensión y racional aplicación (guía en la 

ejecución de sus labores). 

 

2. Instituir la aplicación y consulta del manual de puestos y funciones, de 

acuerdo con criterios técnicos, prácticos y estandarización de trabajo, 

para que los empleados del Departamento de Fiscalización Técnica 

ejecuten sus actividades en observancia con lo que establece la 

legislación aplicable, y desarrollen sus funciones y atribuciones con 

eficiencia y prontitud, logrando calidad, consistencia y uniformidad en 

todas las acciones y operaciones que realice el personal. 

 

3. Acelerar y facilitar la inducción o el entrenamiento del personal de 

nuevo ingreso o que ha sido promovido. 

 

4. Crear una cultura de la organización, orientada a la mejora continua, 

que facilite la toma de decisiones  

 

5. Colaborar a alcanzar los objetivos, planes y metas del Departamento 

de Fiscalización Técnica. 
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Manual de Puestos y Funciones             Departamento de Fiscalización Técnica 
Dirección General de Hidrocarburos 

Descripción de puestos y funciones                       Ministerio de Energía y Minas 

Tabla IV. Puesto de trabajo: Jefe de departamento 

 

Titulo de puesto de trabajo: jefe del Departamento de Fiscalización Técnica 

Área de desempeño: administración 

Requisitos del puesto de trabajo 
De formación: poseer título universitario en el grado académico de licenciado, en una carrera 
afín al campo de los hidrocarburos, 
Legal obligatoria: colegiado activo; presentar carencias de antecedentes penales y policíacos. 
Experiencia: No menor de cinco años, en actividades relacionadas con las tareas del puesto. 

Conocimientos y habilidades requeridas: capacidad para desarrollar labores de 
coordinación, manejo de personal, planificación y dirección de actividades; con responsabilidad 
y discrecionalidad en el manejo de datos e información. Habilidad para exponer y hablar en 
público. Conocimiento del idioma inglés; alta capacidad de análisis y síntesis; con habilidad en 
elaboración de estudios y dictámenes en el ámbito de servicios de fiscalización técnica de la 
comercialización de hidrocarburos. 

Naturaleza y objeto del trabajo: trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir, 
coordinar, controlar y evaluar actividades relacionadas con fiscalización, control técnico en: 
estaciones de servicio, expendios y plantas de GLP, transportes de productos petroleros. 

Puesto de trabajo a quien reporta: subdirector de comercialización, DGH. 

Puestos a quienes supervisa en forma directa: secretaria, asistente especializado en 
economía y jefes de secciones 

Funciones y atribuciones principales 

 Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas que se 
realizan en el Departamento. 

 Aprobar la planificación y coordinar con el Jefe de la Sección de Combustibles Líquidos las actividades 
de verificación, del cumplimiento de las normas de seguridad industrial y ambiental en estaciones de 
servicio, así como las especificaciones de calidad y el despacho de la cantidad exacta de los productos 
petroleros que se comercializan en el país. 

 Autorizar la planificación y coordinar con el Jefe de la Sección de GLP las acciones pertinentes, para 
verificar la cantidad de GLP envasada en cilindros, así como la correcta adopción de medidas de 
seguridad, en plantas de envasado y expendios. 

 Autorizar la planificación y coordinar con el Jefe de la Sección de GLP, actividades de fiscalización del 
cumplimiento de especificaciones de seguridad en los cilindros metálicos fabricados localmente o 
importados, para contener GLP de uso domiciliar. 

 Autorizar la planificación y coordinar con el Jefe de la Sección de Transporte de Combustibles, 
fiscalización y control de las unidades de transporte de combustibles, para que operen cumpliendo con 
la normativa nacional aplicable, se encuentren debidamente calibradas y con su respectivo certificado 
de funcionalidad. 
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Continuación de la tabla IV. 

 

 Coordinar con el Jefe de la Sección de Combustibles Líquidos la atención de denuncias relacionadas 
con la calidad y cantidad de combustible despachado en estaciones de servicio y terminales de 
almacenamiento, y por la falta de medidas de seguridad observadas en las mismas, ordenando a su 
personal que las verifique y rinda los informes correspondientes. 

 Visto bueno a dictamen y resolución, elaborados por los Inspectores de Hidrocarburos en donde se 
recomienda iniciar procesos de sanción por la vía administrativa por el incumplimiento de la Ley de 
Comercialización de Hidrocarburos, su reglamento y la normativa aplicable. 

 Estudiar y evaluar los reportes de fiscalización y control elaborados por los jefes de las secciones. 
 Tutelar el proceso de recopilación, clasificación, evaluación e interpretación de información técnica 

relacionada con el Departamento. Realizar reuniones con el personal subalterno para resolver 
aspectos técnicos del Departamento. 

 Realizar cuando sea requerido por sus superiores, visitas técnicas y de campo, relacionadas con las 
actividades del departamento. 

 Elaborar conjuntamente con la unidad de capacitación del MEM programas anuales de capacitación 
para el personal del Departamento. 

 Participar en el programa de inducción de los jefes de sección y secretaria del Departamento. 
 Participar en la elaboración de la memoria anual de labores, anteproyecto de presupuesto anual, y 

plan operativo anual del departamento. 
 Coordinar la elaboración de informe mensual y anual de actividades realizadas. 
 Participar en las reuniones convocadas por el Subdirector de Comercialización o el Director General de 

Hidrocarburos  
 Participar en juntas o comisiones de cotización, licitación y apertura de plicas, para evaluar ofertas en 

la adquisición de bienes y servicios, desarrollando las tareas correspondientes, de conformidad con la 
ley de la materia, y en cumplimiento al nombramiento que efectúe el Ministro de Energía y Minas a 
propuesta del Director General de Hidrocarburos. 

 Asistir y participar en los cursos y seminarios de formación, capacitación y actualización técnica, donde 
sea propuesto. 

 Coordinar, ejecutar o resolver tareas o actividades que le sean asignadas por la autoridad inmediata 
superior. 

Salario: Q 15 000,00 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Manual de Puestos y Funciones             Departamento de Fiscalización Técnica 
Dirección General de Hidrocarburos 

Descripción de puestos y funciones                       Ministerio de Energía y Minas 

Tabla V. Puesto de trabajo: Secretaria 

 

Titulo de puesto de trabajo: secretaria del Departamento de Fiscalización Técnica 

Área de desempeño: administración 

Requisitos del puesto de trabajo 
De formación: poseer el titulo de secretaria bilingüe, comercial o en computación. 
Legal obligatoria: acreditar titulo a nivel diversificado; presentar carencias de antecedentes penales y 

policíacos. 
Experiencia: dos años, en actividades relacionadas con las tareas del puesto. 

Conocimientos y habilidades requeridas: capacidad para desarrollar labores secretariales; con 
responsabilidad y discrecionalidad en el manejo de información. Habilidad para relacionarse con 
personas. 

Naturaleza y objeto del trabajo: trabajo secretarial que consiste en apoyar en las actividades 
administrativas y secretariales que se realizan en el Departamento. 

Puesto de trabajo a quien reporta: jefe del Departamento de Fiscalización Técnica 

Puestos a quienes supervisa en forma directa: ninguno 

Funciones y atribuciones principales 
 Ingresar y egresar expedientes presentados por empresas que intervienen en la cadena de 

comercialización de productos petroleros. Llevando una base de datos de los mismos. 
 Elaborar nombramientos para comisiones de inspección de empresas que comercializan productos 

petroleros,  
 Tomar dictado y transcribir notas y documentos oficiales 
 Archivar, codificar y controlar leyes, decretos, acuerdos y expedientes relacionados con las funciones 

del Departamento. 
 Elaborar documentos complejos de naturaleza confidencial, de acuerdo con las instrucciones 

específicas que el jefe del Departamento le imparta. 
 Asistir al jefe del Departamento en presentaciones, reuniones sesiones o cursos. 
 Elaborar cuadros y gráficas para presentaciones, utilizando paquetes graficadores. 
 Elaborar informe mensual y anual de actividades realizadas. 
 Revisar y actualizar mensajes recibidos para el jefe del Departamento.  
 Atender a personas que llegan al Departamento para realizar trámites o consultas. 
 Asistir y participar en los cursos y seminarios de formación, capacitación y actualización técnica, 

donde sea propuesta. 
 Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad que le sean  asignadas por el jefe del 

Departamento 

Salario: Q 6 500,00 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Manual de Puestos y Funciones             Departamento de Fiscalización Técnica 
Dirección General de Hidrocarburos 

Descripción de puestos y funciones                       Ministerio de Energía y Minas 

Tabla VI. Puesto de trabajo: Asistente especializado en economía 

 

Titulo de puesto de trabajo: asistente especializado en economía 

Área de desempeño: análisis administrativo. 

Requisitos del puesto de trabajo: 
De formación: poseer título a nivel diversificado, con octavo semestre aprobado en carrera a nivel 
licenciatura en economía. 
Legal obligatoria: acreditar titulo a nivel diversificado, certificación de cursos aprobados equivalentes al 
octavo semestre a nivel universitario; presentar carencias de  antecedentes penales y policíacos. 
Experiencia: dos años, en actividades relacionadas con las tareas del puesto. 

Conocimientos y habilidades requeridas: capacidad para desarrollar labores de procesamiento de 
datos, alta capacidad de análisis y síntesis de información; con responsabilidad y discrecionalidad en el 
manejo de datos e información. Habilidad de comunicación Alto conocimiento del idioma inglés, con 
habilidad en elaboración informes y presentaciones. 

Naturaleza y objeto del trabajo: trabajo técnico-profesional que consiste en realizar actividades de 
planificación, control, procesamiento y evaluación de las actividades generadas en la ejecución de las 
labores que realizan las secciones de: combustibles líquidos, GLP y transporte de combustibles, así como 
la jefatura del Departamento de Fiscalización Técnica. 

Puesto de trabajo a quien reporta: jefe del Departamento de Fiscalización Técnica. 

Puestos a quienes supervisa en forma directa: ninguno. 

Funciones y atribuciones principales 
 Participar en el desarrollo del proceso de recopilación, clasificación, evaluación e interpretación de 

información técnica relacionada con las secciones de: combustibles líquidos, gas licuado de petróleo y 
transporte de combustibles. 

 Coordinar con el jefe de la Sección de Combustibles Líquidos, la actualización del registro de 
inspecciones realizadas por dicha sección, así como el registro de calibración de surtidores de 
estaciones de servicio y resultados de las muestras. 

 Coordinar con el jefe de la sección de GLP, la actualización del registro de volúmenes de cilindros 
autorizados para su comercialización, y el que corresponde a las instalaciones inspeccionadas y 
verificadas. 

 Coordinar con el jefe de la Sección de Transporte de Combustibles, la actualización del registro de 
certificación de reportes de calibración de unidades de transporte y el que corresponde al manejo de 
expedientes e inspecciones realizadas por dicha sección. 

 Participar en la elaboración de la memoria anual de labores, anteproyecto de presupuesto anual, y plan 
operativo anual correspondiente al Departamento. 

 Elaborar presentaciones, informes, reportes y cuadros que le sean requeridos por el jefe del 
Departamento. 

 Crear o mejorar el procesamiento de las bases de datos que maneja el Departamento. 
 Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad que le sean  asignadas por el jefe del 

Departamento. 
 Asistir y participar en los cursos y seminarios de formación, capacitación y actualización técnica, donde 

sea propuesto(a). 
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Continuación de la tabla VI. 

 

Asistir y participar en reuniones llamadas por jefe del Departamento. 

Salario: Q 8 500,00. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Manual de Puestos y Funciones             Departamento de Fiscalización Técnica 
Dirección General de Hidrocarburos 

Descripción de puestos y funciones                       Ministerio de Energía y Minas 

Tabla VII. Puesto de trabajo: Jefe de sección de Combustibles Líquidos 

Titulo de puesto de trabajo: jefe Sección de Combustibles Líquidos 

Área de desempeño: hidrocarburos. 

Requisitos del puesto de trabajo  
De formación: poseer título a nivel diversificado, con pensum cerrado en carrera a nivel licenciatura afín 
al campo de hidrocarburos. 
Legal obligatoria: acreditar titulo a nivel diversificado, certificación de pensum cerrado a nivel 
universitario; presentar carencias de  antecedentes penales y policíacos. 
Experiencia: experiencia de tres años, en actividades relacionadas con las tareas del puesto. 

Conocimientos y habilidades requeridas: capacidad para desarrollar labores de coordinación, manejo 
de personal, planificación, dirección y supervisión. Planificar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y 
evaluar actividades; con responsabilidad y discrecionalidad en el manejo de datos e información. 
Habilidad para exponer y hablar en público, conocimiento básico del idioma inglés, capacidad de análisis y 
síntesis, con habilidad en elaboración de estudios y dictámenes en el ámbito de servicios de fiscalización 
técnica de la comercialización de combustibles. 

Naturaleza y objeto del trabajo: trabajo técnico-profesional que consiste en planificar, dirigir, coordinar, 
controlar, supervisar y evaluar el proceso de prestación de servicios de la Sección de Combustibles 
Líquidos del Departamento de Fiscalización Técnica. 

Puesto de trabajo a quien reporta: jefe del Departamento de Fiscalización Técnica 

Puestos a quienes supervisa en forma directa: tres inspectores especializados en hidrocarburos, de 
esta sección. 

Funciones y atribuciones principales 
 Planificar, dirigir, programar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades técnicas y 

administrativas que se realizan en la Sección de Combustibles Líquidos del Departamento. 
 Coordinar y supervisar las actividades de verificación volumétrica que realizan los inspectores a su 

cargo en estaciones de servicio, con relación al control de calidad de combustibles que expende. 
 Coordinar y supervisar las actividades de verificación que realizan los inspectores a su cargo en 

estaciones de servicio, en relación con la cantidad de combustible que expenden y el equipo de 
despacho. 

 Coordinar y supervisar las actividades de verificación que realizan los inspectores a su cargo en 
estaciones de servicio, con relación al control de calidad de combustibles que expende por medio del 
laboratorio móvil del MEM. 

 Realizar reuniones con el personal subalterno. 
 Realizar comisiones de campo, para establecer la calidad del producto en terminales de 

almacenamiento. 
 Elaborar dictámenes referentes a garantizar el cumplimiento de especificaciones de calidad de 

productos despachados, cumplimiento de medidas de seguridad, en estaciones de servicio y terminales 
de almacenamiento. 

 Elaborar informe mensual y anual de actividades realizadas por la Sección de Combustibles Líquidos. 
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Continuación de la tabla VII. 

 

 Coordinar a su personal para que verifique y rinda los informes correspondientes en lo que respecta a 
la atención de denuncias relacionadas con la calidad y cantidad de combustible despachado en 
estaciones de servicio y terminales de almacenamiento y por la falta de medidas de seguridad 
observadas en las mismas. 

 Asistir a reuniones técnicas para tratar asuntos concernientes a fiscalización técnica, con las empresas 
que forman parte de la cadena de comercialización de productos petroleros. 

 Revisar y aprobar documentos elaborados por los inspectores a su cargo.  
 Verificar la actualización de la base de datos de los reportes de calibración de equipos de despacho de 

combustibles, de las estaciones de servicio. 
 Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad que le sean  asignadas por el jefe del 

Departamento. 
 Participar en el programa de inducción de los inspectores de su sección. 
 Asistir y participar en los cursos y seminarios de formación, capacitación y actualización técnica, donde 

sea propuesto(a). 
 Atender las directrices establecidas para controlar que las operaciones derivadas de la 

comercialización de productos petroleros, cumplan con lo regulado en las circulares informativas de la 
Dirección General de Hidrocarburos. 

Salario: Q 11 000,00 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Tabla VIII. Puesto  de trabajo: Inspector especializado en hidrocarburos 

Sección de Combustibles Líquidos 

 

Titulo de puesto de trabajo: inspector especializado en hidrocarburos Sección de Combustibles 

Líquidos 

Área de desempeño: hidrocarburos. 

Requisitos del puesto de trabajo 
De formación: poseer título a nivel diversificado, con octavo semestre aprobado en carrera a nivel 

licenciatura afín al campo de hidrocarburos. 
Legal obligatoria: acreditar título a nivel diversificado, certificación de cursos aprobados 

equivalentes al octavo semestre de nivel universitario; presentar carencias de antecedentes penales y 
policíacos. 

Experiencia: de dos años, en actividades relacionadas con las tareas del puesto. 

Conocimientos y habilidades requeridas: capacidad para desarrollar labores de inspección, 

conocimiento de legislación de hidrocarburos, capacidad de análisis y verificación de cumplimiento de 

normas; con responsabilidad y discrecionalidad en el manejo de datos e información. Habilidad de 

comunicación y relaciones interpersonales. Conocimiento básico del idioma inglés, capacidad de análisis 

y síntesis, con habilidad en elaboración de dictámenes en el ámbito de servicios de fiscalización técnica 

de comercialización de combustibles. 
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Continuación de la tabla VIII. 

 

Naturaleza y objeto del trabajo: trabajo técnico-profesional que consiste en realizar actividades 

de inspección relacionadas con verificación volumétrica, toma de muestras, medidas de seguridad 

industrial y ambiental en estaciones de servicio y terminales de almacenamiento, labores de la Sección de 

Combustibles Líquidos del Departamento de Fiscalización Técnica. 

Puesto de trabajo a quien reporta: jefe sección de Combustibles Líquidos 

Puestos a quienes supervisa en forma directa: ninguno. 

Funciones y atribuciones principales 

 Inspeccionar estaciones de servicio con la finalidad de verificar volumétricamente si los productos que 
comercializan son despachados en la cantidad correcta, según la programación de actividades de la 
Sección de Combustibles Líquidos, levantando el acta correspondiente en cada inspección. 

 Inspeccionar estaciones de servicio con la finalidad de verificar medidas de seguridad industriales y 
ambientales, según la programación de actividades de la Sección de Combustibles Líquidos. Elaborar 
reporte en cada inspección. 

 Inspeccionar  estaciones de servicio o terminales de almacenamiento en atención a denuncias de 
calidad o cantidad expendida por el equipo de despacho y/o por falta de medidas de seguridad 
observadas en las mismas. 

 Elaborar informes correspondientes a inspecciones realizadas por  denuncias relacionadas con la 
calidad y cantidad de combustible despachado en estaciones de servicio y terminales de 
almacenamiento, y/o por la falta de medidas de seguridad observadas en las mismas, faccionando 
acta en cada inspección. 

 Elaborar dictámenes técnicos referentes a garantizar el cumplimiento de especificaciones de calidad 
de productos despachados y cumplimiento de medidas de seguridad, en estaciones de servicio y 
terminales de almacenamiento. 

 Elaborar dictámenes técnicos, por medio de los cuales se recomienda la aplicación de sanciones 
administrativas por el incumplimiento de la Ley de Comercialización de Hidrocarburos, su reglamento y 
la normativa aplicable, en estaciones de servicio y terminales de almacenamiento. 

 Asistir y participar en reuniones llamadas por el jefe de la Sección de Combustibles Líquidos o el jefe 
del Departamento. 

 Asistir y participar en los cursos y seminarios de formación, capacitación y actualización técnica, donde 
sea propuesto. 

 Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad que le sean  asignadas por el jefe de la 
sección. 

 

Salario: Q 8 500,00. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Descripción de puestos y funciones                       Ministerio de Energía y Minas 

Tabla IX. Puesto  de  trabajo: Jefe de Sección de  Gas Licuado de 

Petróleo 

 

Titulo de puesto de trabajo: jefe Sección de Gas Licuado de Petróleo 

Área de desempeño: gas licuado de petróleo. 

Requisitos del puesto de trabajo 
De formación: poseer título a nivel diversificado, con pensum cerrado en carrera a nivel licenciatura  afín 

al campo de hidrocarburos. 
Legal obligatoria: acreditar titulo a nivel diversificado, certificación de pensum cerrado a nivel 

universitario; presentar carencias de antecedentes penales y policíacos. 
Experiencia: de tres años, en actividades relacionadas con las tareas del puesto. 

Conocimientos y habilidades requeridas: capacidad para desarrollar labores de coordinación, manejo 
de personal, planificación, dirección y supervisión de actividades,  con responsabilidad y discrecionalidad 
en el manejo de datos e información. Habilidad para exponer y hablar en público. Conocimiento básico del 
idioma inglés, capacidad de análisis y síntesis, con habilidad en elaboración de estudios y dictámenes en 
el ámbito de servicios de fiscalización técnica de la comercialización de GLP. 

Naturaleza y objeto del trabajo: trabajo técnico-profesional que consiste en planificar, dirigir, coordinar, 
controlar, supervisar y evaluar el proceso de prestación de servicios de la sección de GLP del 
Departamento de Fiscalización Técnica. 

Puesto de trabajo a quien reporta:  jefe del Departamento de Fiscalización Técnica. 

Puestos a quienes supervisa en forma directa: dos inspectores especializados en hidrocarburos de 
esta sección. 

Funciones y atribuciones principales 

 Planificar, dirigir, programar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades técnicas y 
administrativas que se realizan en la sección de GLP del Departamento. 

 Coordinar y supervisar las actividades de los inspectores a su cargo en las actividades de verificación 
de la cantidad de GLP envasada en cilindros, así como la correcta adopción de medidas de seguridad, 
en plantas de envasado. 

 Coordinar y supervisar la ejecución de actividades destinadas a comprobar la cantidad de GLP 
envasada en cilindros distribuidos en los expendios, y del cumplimiento de medidas de seguridad 
aplicadas por éstos 

 Planificar actividades de campo a realizar, para verificar el cumplimiento de especificaciones de 
seguridad en los cilindros metálicos fabricados localmente o importados 

 Coordinar inspecciones verificar y rendir los informes correspondientes, acerca de la atención de 
denuncias relacionadas con la calidad y cantidad de GLP despachado en estaciones de servicio y 
terminales de almacenamiento y por la falta de medidas de seguridad observadas en las mismas  
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Continuación de la tabla IX. 

 

 Verificar y controlar registro de los volúmenes de cilindros autorizados para su comercialización, y el 
que corresponde a las instalaciones inspeccionadas y verificadas  

 Asistir a reuniones técnicas para tratar asuntos concernientes a fiscalización técnica, con las empresas 
que forman parte de la cadena de comercialización de GLP. 

 Revisar y aprobar documentos elaborados por los inspectores a su cargo.  
 Realizar reuniones con el personal subalterno. 
 Elaborar informe mensual y anual de actividades realizadas por la sección de GLP. 

 Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad que le sean  asignadas por el jefe del 
Departamento. 

 Participar en el programa de inducción de los inspectores de la sección de GLP. 
 Asistir y participar en los cursos y seminarios de formación, capacitación y actualización técnica. 

 Atender las directrices establecidas para controlar que las operaciones derivadas de la 
comercialización de productos petroleros, cumplan con lo regulado en las circulares informativas de la 
Dirección General de Hidrocarburos 

Salario: Q 11 000,00 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Manual de Puestos y Funciones             Departamento de Fiscalización Técnica 
Dirección General de Hidrocarburos 

Descripción de puestos y funciones                       Ministerio de Energía y Minas 

Tabla X. Puesto de trabajo: Inspector especializado en hidrocarburos 

Sección de Gas Licuado de Petróleo 

 

Titulo de puesto de trabajo: inspector especializado en hidrocarburos 

Área de desempeño: gas licuado de petróleo 

Requisitos del puesto de trabajo 

De formación: poseer título a nivel diversificado, con octavo semestre aprobado en carrera a nivel 

licenciatura afín al campo de hidrocarburos. 

Legal obligatoria: acreditar titulo a nivel diversificado, certificación de cursos aprobados equivalentes al 

octavo semestre a nivel universitario; presentar carencias de  antecedentes penales y policíacos. 

Experiencia: dos años, en actividades relacionadas con las tareas del puesto. 

Conocimientos y habilidades requeridas: capacidad para desarrollar labores de inspección, 

conocimiento de legislación, capacidad de análisis y verificación de cumplimiento de normas; con 

responsabilidad y discrecionalidad en el manejo de datos e información. Habilidad de comunicación y 

relaciones interpersonales. Conocimiento básico del idioma inglés, capacidad de análisis y síntesis, con 

habilidad en elaboración de dictámenes en el ámbito de servicios de fiscalización técnica de la 

comercialización de GLP. 

Naturaleza y objeto del trabajo: trabajo técnico-profesional que consiste en desarrollar 

actividades de inspección, actividades de verificación de la cantidad de GLP envasada en cilindros, así 

como la correcta adopción de medidas de seguridad, en plantas de envasado, labores de la Sección de 

Combustibles Líquidos del Departamento de Fiscalización Técnica. 

Puesto de trabajo a quien reporta: jefe sección de GLP 

Puestos a quienes supervisa en forma directa: ninguno. 

Funciones y atribuciones principales 

 Inspeccionar y verificar la cantidad de GLP envasada en cilindros, así como la correcta adopción de 
medidas de seguridad, en plantas de envasado, presentando los reportes pertinentes al jefe de 
sección. 
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Continuación de la tabla X. 

 

 Inspeccionar y verificar la cantidad de GLP envasada en cilindros distribuidos en los expendios y del 
cumplimiento de medidas de seguridad aplicadas por estos. 

 Elaborar informes de inspección por atención de denuncias relacionadas con la calidad y cantidad de 
GLP despachado en estaciones de servicio y terminales de almacenamiento y por la falta de medidas 
de seguridad observadas en las mismas  

 Elaborar dictámenes, por medio de los cuales se recomienda la aplicación de sanciones 
administrativas por el incumplimiento de la Ley de Comercialización de Hidrocarburos, su reglamento y 
la normativa aplicable 

 Asistir y participar en los cursos y seminarios de formación, capacitación y actualización técnica. 
 Asistir y participar a reuniones convocadas por el jefe de la sección GLP o jefe del Departamento. 

 Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad que le sean  asignadas por el jefe de la 
sección. 

Salario: Q 8 500,00. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Manual de Puestos y Funciones             Departamento de Fiscalización Técnica 
Dirección General de Hidrocarburos 

Descripción de puestos y funciones                       Ministerio de Energía y Minas 

Tabla XI. Puesto de trabajo: Jefe Sección de Transporte de 

Combustibles 

 

Titulo de puesto de trabajo: jefe Sección de Transporte de Combustibles. 

Área de desempeño: hidrocarburos. 

Requisitos del puesto de trabajo 

De formación: poseer título a nivel diversificado, con pensum cerrado en carrera a nivel 

licenciatura  afín al campo de hidrocarburos. 

Legal obligatoria: acreditar titulo a nivel diversificado, certificación de pensum cerrado a nivel 

universitario; presentar carencias de  antecedentes penales y policíacos. 

Experiencia: tres años, en actividades relacionadas con las tareas del puesto. 

Conocimientos y habilidades requeridas: capacidad para desarrollar labores de coordinación, 

manejo de personal, planificación, dirección y supervisión. Planificar, dirigir, coordinar, controlar, 

supervisar y evaluar actividades; con responsabilidad y discrecionalidad en el manejo de datos e 

información. Habilidad para exponer y hablar en público. Conocimiento básico del idioma inglés, 

capacidad de análisis y síntesis, con habilidad en elaboración de estudios y dictámenes en el ámbito de 

servicios de fiscalización técnica del transporte de productos petroleros. 

Naturaleza y objeto del trabajo: trabajo técnico-profesional que consiste en planificar, dirigir, 

coordinar, controlar, supervisión y evaluar el proceso de prestación de servicios de la Sección de 

Transporte de Combustibles del Departamento de Fiscalización Técnica. (eliminar las descripciones 

anteriores si anteriormente ya se mencionaron)  

Puesto de trabajo a quien reporta: jefe del Departamento de Fiscalización Técnica 
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Continuación de la tabla XI. 

 

 

Puestos a quienes supervisa en forma directa: tres inspectores especializados en 

hidrocarburos de esta sección 

 

Funciones y atribuciones principales 

 

 Planificar, dirigir, programar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades técnicas y 
administrativas que se realizan en la sección de transportes de combustibles del Departamento. 

 Dirigir al personal a su cargo en la ejecución de las acciones pertinentes, para vigilar que las unidades 
de transporte de combustibles operen cumpliendo con la normativa nacional aplicable y que se 
encuentren debidamente calibradas y certificadas. 

 Verificar que en el proceso de autorización y entrega de certificados de funcionalidad, se aplique la 
normativa nacional y se asignen códigos de transporte. 

 Atender al público en trámites relacionados con el transporte de productos petroleros. 
 Coordinar la certificación de los reportes de calibración de unidades de transporte de productos 

petroleros. 
 Coordinar, programar y supervisar las inspecciones a vehículos que transportan productos petroleros, 

para velar que cumplan con los requerimientos de ley. 
 Actualizar la base de datos de licencias otorgadas para el transporte de productos petroleros, emitidas 

por la Dirección. 
 Elaborar dictámenes acerca de los asuntos referentes a los expedientes que se le presenten en 

materia de transporte de productos petroleros. 
 Elaborar dictámenes, por medio de los cuales se recomienda la aplicación de sanciones 

administrativas por el incumplimiento de la Ley de Comercialización de Hidrocarburos, su reglamento y 
la normativa aplicable. 

 Asistir a reuniones técnicas para tratar asuntos concernientes a fiscalización técnica, con las empresas 
que forman parte de la cadena de comercialización de productos petroleros, en lo concerniente a 
transporte. 

 Revisar y aprobar documentos elaborados por los inspectores a su cargo. 
 Realizar reuniones con el personal subalterno para resolver aspectos técnicos del Departamento que 

le corresponda dirigir. 
 Elaborar informe mensual y anual de actividades realizadas, por la Sección de Transporte de 

Combustibles.  
 Elaborar dictámenes referentes a garantizar el cumplimiento de la normativa aplicable a unidades de 

transporte, empresas que calibran y certifican unidades de transporte. 
 Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad que le sean  asignadas por el jefe del 

Departamento. 
 Participar en el programa de inducción de los inspectores de la Sección de Transporte de 

Combustibles. 
 Asistir y participar en los cursos y seminarios de formación, capacitación y actualización técnica. 
 Coordinar y verificar el proceso de recopilación, clasificación, evaluación e interpretación de 

información técnica relacionada con la sección a su cargo. 

 Atender las directrices establecidas para controlar que las operaciones derivadas de la 
comercialización de productos petroleros, cumplan con lo regulado en las circulares informativas de la 
Dirección General de Hidrocarburos. 

Salario: Q 11 000,00 

 
Fuente: elaboración propia. 
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Manual de Puestos y Funciones             Departamento de Fiscalización Técnica 
Dirección General de Hidrocarburos 

Descripción de puestos y funciones                       Ministerio de Energía y Minas 

Tabla XII. Puesto de trabajo: Inspector  especializado en hidrocarburos   

Sección de Transporte de Combustibles 

 

Titulo de puesto de trabajo: inspector Sección de Transporte de Combustibles  

Área de desempeño: hidrocarburos. 

Requisitos del puesto de trabajo 

De formación: poseer título a nivel diversificado, con octavo semestre aprobado en carrera a nivel 

licenciatura afín al campo de hidrocarburos. 

Legal obligatoria: acreditar titulo a nivel diversificado, certificación de cursos aprobados equivalentes al 

octavo semestre a nivel universitario; presentar carencias de  antecedentes penales y policíacos. 

Experiencia: dos años, en actividades relacionadas con las tareas del puesto. 

Conocimientos y habilidades requeridas: capacidad para desarrollar labores de inspección, 

conocimiento de legislación de hidrocarburos, capacidad de análisis y verificación de cumplimiento de 

normas; con responsabilidad y discrecionalidad en el manejo de datos e información. Habilidad de 

comunicación y relaciones interpersonales. Conocimiento básico del idioma inglés, capacidad de análisis y 

síntesis, con habilidad en elaboración de dictámenes en el ámbito de servicios de fiscalización técnica en 

el área de transporte. 

Naturaleza y objeto del trabajo: trabajo técnico-profesional que consiste en realizar actividades 

de verificación de cumplimiento de la normativa y leyes aplicables vigentes en la revisión y análisis de 

expedientes que le sean asignados, así como inspecciones a las unidades de transporte y a las empresas 

que forma parte de la cadena de comercialización relacionadas con el área de transporte de productos 

petroleros para verificar el cumplimiento de la seguridad industrial, ambiental y de la normativa y 

legislación aplicable vigente. 

Puesto de trabajo a quien reporta: jefe sección de transportes de combustibles. 

Puestos a quienes supervisa en forma directa: ninguno. 

Funciones y atribuciones principales 

 Desarrollar las actividades que correspondan, para vigilar que las unidades de transporte de 
combustibles operen cumpliendo con la normativa nacional aplicable, y que se encuentren 
debidamente calibradas. 
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Continuación de la tabla XII. 

 

 Revisar documentación, verificar datos y cálculos en el proceso de autorización de certificación de 
reportes de calibración de unidades de transporte. 

 Atender a personeros de empresas de transporte, resolviendo dudas y  consultas de trámites para el 
otorgamiento de licencias de transporte de productos petroleros. 

 Realizar inspecciones de verificación de cumplimiento de la legislación y normativa aplicables a las 
unidades de transporte de productos petroleros, elaborando los informes correspondientes. 

 Elaborar dictamen técnico, resolución y licencia con base en la revisión y análisis de los expedientes de 
transportes que se le asignen. 

 Elaborar dictámenes técnicos, por medio de los cuales se recomienda la aplicación de sanciones 
administrativas por el incumplimiento de la Ley de Comercialización de Hidrocarburos,  su reglamento y 
la normativa respectiva. 

 Inspeccionar mediante visitas de campo,  empresas que forman parte de la cadena de comercialización 
de productos petroleros, tomando  las medidas de seguridad necesarias para la preservación y 
protección del medio ambiente e informando al Jefe de Sección. 

 Cumplir con las directrices establecidas para controlar que las operaciones derivadas de la 
comercialización de productos petroleros, cumplan con lo regulado en las circulares informativas de la 
Dirección General de Hidrocarburos. 

 Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le son asignadas por su jefe inmediato. 
 Asistir y participar en reuniones llamadas por el jefe de la sección de transporte de combustible o jefe 

del departamento. 
 Asistir y participar en los cursos y seminarios de formación, capacitación y actualización técnica. 

 Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad que le sean  asignadas por el jefe de la 
sección. 
 

Salario: Q 8 500,00. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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3.3. Manual de procedimientos del Departamento de Fiscalización    

Técnica 

 

 Es un documento interno, que contiene la descripción de actividades que 

deben desarrollarse en la realización de las funciones del Departamento, en 

procesos específicos con el fin de unificar criterios y ejecutar las actividades en 

forma más adecuada, mejorando el desempeño de los trabajadores y agilizando 

la circulación de expediente en el caso de opiniones técnicas (dictamen 

técnico). 

 

3.3.1. Estructura del manual 

 

 El manual se encuentra estructurado en tres partes las cuales 

corresponden a cada uno de las secciones del Departamentos. Se adaptaron 

los procedimientos existentes de la sección de GLP a las propuestas del 

manual de puestos y funciones. Se proponen nuevos procedimientos de 

inspección con el objeto de unificar criterios, mejorar el desempeño de los 

trabajadores, ampliar la cobertura de las actividades, minimizando recursos y 

así mejorar el accionar del Departamento. Algunos procedimientos son de uso 

diario, unos de menor frecuencia y otros a requerimiento de otra dependencia o 

por denuncia. 

 

3.3.1.1. Flujograma 

 

 Como se indicó oportunamente, para la elaboración de los diagramas de 

procedimientos y de flujo, se utiliza la metodología de COPRE establecida en la 

Guía General para la elaboración de Manuales de Procesos y Procedimientos. 

A continuación se presenta la simbología ANSI (American National Standard 



71 
 

Institute) la cual se utiliza para la elaboración del diagrama de flujo de procesos 

(ver figura 10). 

 

Figura 10. Simbología ANSI para flujograma de proceso 

 

Símbolo Descripción 

 
Indica el inicio y el final de 

nuestro diagrama de flujo 

 

Indica la entrada y salida 

de datos 

 

Símbolo que se utiliza para 

representar la ejecución de   una 

actividad 

 

Indica los documentos 

producidos 

 

Conector dentro de 

página, representa la 

continuidad del diagrama dentro 

de la misma página. 

 

Conector fuera de página, 

representa la continuidad del 

diagrama en otra página. 

 Indica el flujo direccional 

que se sigue en el diagrama. 

 

Símbolo de decisión. 

indica la realización de una 

comparación de valores 

 

Fuente: Guía general para la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de 

COPRE .p.10. 
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Manual de Procedimientos                     Departamento de Fiscalización Técnica 
Dirección General de Hidrocarburos 

Presentación                                                           Ministerio de Energía y Minas 
 

Presentación 

  

El manual de procedimientos es un documento interno, que describe las  

actividades que deben desarrollarse en cumplimiento de funciones del 

Departamento de Fiscalización Técnica, en procesos específicos, con el fin de 

unificar criterios, ejecutar las actividades en forma ordenada y adecuada, 

mejorando el desempeño de los trabajadores y agilizando la circulación de 

expedientes en el caso de opiniones técnicas. 

 

 El presente manual de procedimientos da a conocer de manera integral 

la operatividad de cada sección, y se orienta a especificar detalles de las 

operaciones que normalmente se ejecutan para la realización de una 

actividad, estableciendo la responsabilidad de cada operación, entiéndase 

como inspecciones, tomas de muestras, opinión técnica de un expediente, 

etc.  

 

 El manual de procedimientos unifica criterios al interior del 

Departamento de Fiscalización Técnica, estandarizando los procedimientos y 

asegurando su realización sin errores; agiliza la circulación de la expedientes 

para que estos lleguen oportunamente a las secciones que los requieren. Es 

una guía, una fuente de información y adiestramiento para el personal actual y 

de nuevo ingreso, facilitando su incorporación a las distintas secciones del 

Departamento. 
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Manual de Procedimientos                     Departamento de Fiscalización Técnica 
Dirección General de Hidrocarburos 

Objetivos                                                                 Ministerio de Energía y Minas 
 

Objetivos 

 

1. Estandarizar y controlar el cumplimiento de las funciones del 

Departamento de Fiscalización Técnica. 

 

2. Delimitar actividades, responsabilidades y funciones del Departamento. 

 

3.  Coordinar la ejecución del trabajo, evitando la repetición de 

instrucciones y fugas de responsabilidad. 

 

4. Establecer los procedimientos, que indican lo que se debe hacer y 

cómo se debe de hacer. 

 

5. Simplificar la toma de decisiones en operaciones repetitivas. 

 

6. Servir de guía y auxiliar a los trabajadores. 

 

7. Disponer de un documento que reúna las disposiciones relacionadas 

con la descripción de tareas asignadas a los puestos de trabajo, que 

permita su conocimiento, comprensión y racional aplicación (Guía en la 

ejecución de sus labores). 

 

8. Alcanzar los objetivos, planes y metas del Departamento, cumpliendo 

con las disposiciones establecidas. 
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3.3.2. Procedimientos de la Sección de Combustibles 

Líquidos 

 

1. Inspección de verificación de cantidad despachada en surtidores de 

estación de servicio.  

 

2. Inspección de verificación de cantidad despachada en surtidores de 

estación de servicio, por el Comité de Verificación. 

 

3. Desinmovilización de surtidor en estación de servicio por miembros del 

Comité de Verificación. 

 

4. Toma de muestra de  combustibles en estaciones de servicio para 

verificar  calidad.  

 

5. Toma de muestra de combustibles en estaciones de servicio para 

verificar  calidad  por medio del laboratorio móvil. 

 

 

 Para el primer y segundo procedimiento de inspecciones a estaciones de 

servicios se propone un reporte de inspección por cada una de ellas, tomando 

en cuenta las características principales del que utilizan (ver apéndice 1). 
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Tabla XIII.    Procedimiento propuesto para inspección de verificación de   

  cantidad despachada en surtidores de estación de servicio 
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Continuación de la tabla XIII. 
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Continuación de la tabla XIII. 
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Continuación de la tabla XIII. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 11. Flujograma del procedimiento propuesto para 

 inspección  de verificación de cantidad despachada en 

 surtidores de estación de servicio 
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Continuación de la figura 11. 
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Continuación de la figura 11. 
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Continuación de la figura 11. 

 

Fuente: elaboración  propia. 
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Tabla XIV.   Procedimiento propuesto de inspección de verificación de  

   cantidad despachada en surtidores de estación de servicio     

   por Comité de Verificación 
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Continuación de la tabla XIV. 
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Continuación de tabla XIV. 
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Continuación de tabla XIV. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 12.    Flujograma del procedimiento propuesto para inspección    

    de verificación de cantidad despachada en surtidores de     

    estación de servicio por Comité de Verificación 
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Continuación de la figura 12. 
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Continuación de la figura 12. 

 



91 
 

Continuación de la figura 12. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XV. Procedimiento propuesto para desinmovilización de       

 surtidores de estación de servicio por miembros del Comité 

                 de Verificación 
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Continuación de la tabla XV. 
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Continuación de la tabla XV. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 13.       Flujograma del procedimiento propuesto para      

       desinmovilización de surtidores 
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Continuación de la figura 13. 
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Continuación de la figura 13. 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XVI. Procedimiento propuesto de toma de muestras de 

 combustibles en estaciones de servicio para verificación de  

 calidad del producto 
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Continuación  de la tabla XVI. 
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Continuación  de la tabla XVI. 
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Continuación  de la tabla XVI. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Continuación  de la tabla XVI. 

 

 

Fuente: elaboración propia. 



103 
 

Figura 14.       Flujograma del procedimiento propuesto para toma de  

       muestras de combustibles en estaciones de servicio para 

       verificación de calidad del producto 
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Continuación de la figura 14.  
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Continuación de la figura 14.

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XVII. Procedimiento propuesto de toma de muestras de 

 combustibles en estación de servicio para verificar calidad 

 por medio de laboratorio móvil 
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Continuación de la tabla XVII. 
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Continuación de la tabla XVII. 
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Continuación de la tabla XVII. 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 15.         Flujograma del procedimiento propuesto para toma de    

         muestras de combustibles en estación de servicio para   

         verificar calidad por medio de laboratorio móvil 
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Continuación de la figura 15. 
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Continuación de la figura 15. 
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Continuación de la figura 15. 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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3.3.3. Procedimientos de la Sección de Gas Licuado de  

Petróleo  

 

1. Inspección de verificación de cantidad de GLP envasada en cilindros en 

plantas de envasado (propuesta). 

 

2. Emisión de opinión técnica de licencia de instalación de almacenamiento 

de GLP (modificado). 

 

3. Emisión de opinión técnica de licencia de operación de almacenamiento 

de GLP (modificado). 

 

4. Emisión de opinión técnica de licencia de instalación de planta de 

envasado de GLP (modificado). 

 

5. Emisión de opinión técnica de licencia de operación de planta de 

envasado de GLP (modificado). 

 

6. Emisión de opinión técnica de licencia de instalación de marchamo para 

cilindros de GLP (modificado). 

 

7. Emisión de opinión técnica de licencia de instalación de fábrica de 

cilindros para envasar GLP (modificado). 

 

8. Emisión de opinión técnica de licencia de operación de fábrica de 

cilindros para envasar GLP (modificado). 

 

9. Emisión de opinión técnica de licencia de instalación de taller de 

reparación de cilindros para envasar GLP (modificado). 
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10. Emisión de opinión técnica de licencia de operación de expendio de GLP 

(modificado). 

 

 En los procedimientos de la Sección de GLP, el único propuesto es para 

inspecciones de verificación de cantidad de GLP envasada en cilindros en 

plantas de envasado, del cual se propone un reporte de inspección de medidas 

de seguridad (ver apéndice 2).  
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Tabla XVIII.        Procedimiento propuesto de inspección de verificación de 

       cantidad de GLP envasada en cilindros en plantas de   

       envasado 
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Continuación de la tabla XVIII. 
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Continuación de la tabla XVIII. 
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Continuación de la tabla XVIII. 
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Continuación de la tabla XVIII. 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 16.       Flujograma procedimiento propuesto para inspección de 

       verificación de cantidad de GLP envasada en cilindros en  

       plantas de envasado 
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Continuación de la figura 16. 
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Continuación de la figura 16. 
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Continuación de la figura 16. 
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Continuación de la figura 16. 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XIX. Procedimiento de emisión de opinión técnica de licencia 

 de instalación de planta de almacenamiento de GLP 
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Continuación de la tabla XIX. 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 17.        Flujograma para el procedimiento de emisión de opinión    

        técnica de licencia de instalación de planta de        

        almacenamiento de GLP 

 

Continuación de la figura 17. 
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Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XX.     Procedimiento de emisión de opinión técnica de licencia de 

operación de almacenamiento de GLP 
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Continuación de la tabla XX. 
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Continuación de la tabla XX. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 18.          Flujograma para el procedimiento de emisión de 

opinión técnica de licencia de operación de almacenamiento de GLP 
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Continuación de la figura 18. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXI.     Procedimiento de emisión de opinión técnica de licencia de 

instalación de planta de envasado de GLP 
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Continuación de la tabla XXI. 
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Continuación de la tabla XXI. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 19.       Flujograma para el procedimiento de emisión de opinión  

       técnica de licencia de instalación de planta de envasado  

       de GLP 
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Continuación de la figura 19. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXII.       Procedimiento de emisión de opinión técnica de licencia 

de operación de planta de envasado de GLP 
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Continuación de la tabla XXII. 
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Continuación de la tabla XXII. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 20.        Flujograma para el procedimiento de emisión de opinión  

        técnica de licencia de operación de planta de envasado     

        de GLP 
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Continuación de la figura 20. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXIII.      Procedimiento de emisión de opinión técnica de licencia de 

instalación de marchamo para cilindros de GLP 
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Continuación de la tabla XXIII. 
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Continuación de la tabla XXIII. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 21.      Flujograma del procedimiento para la emisión de opinión    

      técnica de licencia de instalación de marchamo para    

      cilindros de GLP 
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Continuación de la figura 21. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXIV.      Procedimiento de emisión de opinión técnica de licencia de 

      instalación de fábrica de cilindros para envasar GLP 
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Continuación de la tabla XXIV. 
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Continuación de la tabla XXIV. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 22.        Flujograma para el procedimiento de emisión de opinión 

        técnica de licencia de instalación de fábrica de cilindros  

        para envasar GLP 
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Continuación de la figura 22. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXV. Procedimiento de emisión de opinión técnica de licencia 

 de operación de fábrica de cilindros para envasar GLP 
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Continuación de la tabla XXV. 
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Continuación de la tabla XXV. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 23.           Flujograma para el procedimiento de emisión de   

           opinión técnica de licencia de operación de fábrica de   

           cilindros para envasar GLP 
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Continuación de la figura 23. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXVI.        Procedimiento de emisión de opinión técnica de licencia      

        de instalación de taller de reparación de cilindros para    

        envasar GLP 
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Continuación de tabla XXVI. 
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Continuación de tabla XXVI. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 24.      Flujograma para el procedimiento emisión de opinión     

      técnica de licencia de instalación de taller de reparación      

      de cilindros para envasar GLP 
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Continuación de la figura 24. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXVII.        Procedimiento de emisión de opinión técnica de licencia 

de operación de expendio de GLP 
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Continuación de la tabla XXVII. 
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Continuación de la tabla XXVII. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 25.       Flujograma para el procedimiento emisión de opinión       

 técnica de licencia de operación de expendio de GLP 
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Continuación de la figura 25. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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3.3.4. Procedimientos de la Sección de Transporte de 

Combustibles 

 

1. Inspección de unidades de transporte en terminales de almacenamiento. 

 

2. Inspecciones a plantas de calibración de unidades de transporte. 

 

3. Inspección a empresas autorizadas para realizar pruebas de 

funcionalidad a las unidades de transporte. 

 

4. Requerimiento por medio de resolución, de documentos o de 

información, para autorizar  licencia de transporte de petróleo y 

productos petroleros o GLP envasado en cilindros.  

 

5. Emisión de opinión técnica y resolución de licencia para transporte de 

petróleo y productos petroleros (gasolina, diesel, kerosina o bunker c, 

mezclas oleosas o asfalto). 

 

6. Emisión de opinión técnica y resolución de licencia para transporte de 

petróleo y productos petroleros GLP a granel. 

 

7. Emisión de opinión técnica y resolución para  licencia de transporte de 

GLP envasado en cilindros. 

 

 Se propone un reporte para cada una de las tres inspecciones (ver 

apéndices 3, 4 y 5). 

 

 

 



171 
 

Tabla XXVIII. Procedimiento propuesto de inspección de unidades de   

 transporte en terminales de almacenamiento 
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Continuación de la tabla XXVIII. 
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Continuación de la tabla XXVIII. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 26.       Flujograma procedimiento propuesto para inspección de 

       unidades de transporte en terminales de almacenamiento 
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Continuación de la figura 26. 
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Continuación de la figura 26. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXIX. Procedimiento propuesto de inspección a plantas de 

 calibración de unidades de transporte 
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Continuación de tabla XXIX. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 27.         Flujograma procedimiento propuesto para inspección a    

         plantas de calibración de unidades de transporte 
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Continuación de la figura 27. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXX.      Procedimiento propuesto de inspecciones a empresas    

      autorizadas para realizar pruebas de funcionalidad a las     

      unidades de transporte 
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Continuación de la tabla XXX. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 28.  Flujograma procedimiento propuesto para inspección a 

          empresas autorizadas para realizar pruebas de        

          funcionalidad a las unidades de transporte 
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Continuación de la figura 28. 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXXI.      Procedimiento propuesto para requerimiento por medio de 

      resolución, de documentos o información, para autorizar    

      licencia de transporte de petróleo y productos petroleros o 

      GLP envasado en cilindros 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 29.  Flujograma procedimiento propuesto para 

requerimiento por medio de resolución, de documentos o 

información, para autorizar licencia de transporte de petróleo y 

productos petroleros o GLP envasado en cilindros 
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Continuación de la figura 29. 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXXII. Propuesta para procedimiento de emisión de opinión 

 técnica, resolución y licencia para transporte de petróleo y 

 productos petroleros 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 30. Flujograma procedimiento propuesto para emisión de 

 opinión técnica, resolución y licencia para transporte de 

 petróleo y productos petroleros 
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Continuación de la figura 30. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXXIII. Procedimiento propuesto para emisión de opinión 

 técnica, resolución y licencia para transporte de 

 productos petroleros GLP a granel 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 31. Flujograma procedimiento propuesto para emisión de 

 opinión técnica, resolución y licencia para transporte de 

 productos petroleros GLP a granel 
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Continuación de la figura 31. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXXIV. Procedimiento propuesto para emisión de opinión 

 técnica, resolución y licencia para transporte de GLP 

 envasado en cilindros 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 32. Flujograma procedimiento propuesto para emisión de 

 opinión técnica, resolución y licencia para transporte de 

 GLP envasado en cilindros 
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Continuación de la figura 32. 

 

Fuente: elaboración propia. 
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3.3.5. Propuesta de capacitación para el personal del 

Departamento de Fiscalización Técnica 

 

La capacitación es un proceso sistemático y organizado, planeado a corto 

o mediano plazo, que comprende un conjunto de acciones educativas y 

administrativas orientadas al cambio y mejoramiento de conocimientos, 

habilidades y actitudes del personal, con el fin de propiciar mejores niveles de 

desempeño, compatibles con las exigencias del puesto de trabajo en el que se 

desempeña, y en consecuencia lograr su desarrollo personal, así como la 

eficacia, eficiencia y efectividad de la institución a la cual sirve.  

 

El factor humano es el principal recurso de una dependencia del estado y 

su influencia es decisiva en el desarrollo, progreso y éxito de la misma. Los 

seres humanos son y continuarán siendo el activo más valioso de una 

institución; por lo cual es muy importante promover la adaptación a la cultura 

organizacional definida en los valores y objetivos; deben desarrollarse la 

inducción y el proceso de socialización, así como una capacitación constante y 

especializada. 

 

3.3.5.1. Estructura de la propuesta de capacitación 

 

 Las propuestas que a continuación se describen están fundamentadas 

en el diagnóstico que se realizara por medio de una entrevista dirigida (ver 

anexo 1) al personal del Departamento de Fiscalización Técnica del MEM y se 

orienta a la capacitación como una actividad sistemática, planificada y 

permanente, cuyo propósito general es preparar, desarrollar e integrar al 

recurso humano al proceso que desarrolla, mediante la entrega de 

conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor 

desempeño de los trabajadores en sus actuales y futuros puestos de trabajo, 
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adaptándose a los cambios tecnológicos. Las modalidades de capacitación son 

las siguientes: 

 

a.           Inducción para el personal de nuevo ingreso del Departamento de 

Fiscalización Técnica 

 

 La inducción es el proceso inicial por medio del cual se proporciona al 

nuevo empleado la información básica que le permita integrarse rápidamente al 

lugar de trabajo; dividiéndose en tres fases; en la primera y segunda fase es 

necesario el apoyo de la Unidad de Capacitación del MEM debido a que se 

propone evaluaciones por ser un proceso de análisis y estudio, con el fin de 

identificar cuáles de los puntos claves de la inducción, no quedaron lo 

suficientemente claros para el trabajador, con el fin de reforzarlos o tomar 

acciones concretas sobre los mismos. 

 

Primera fase 

 

Objetivos: facilitar a los nuevos empleados, el conocer e identificarse con los 

valores del MEM, DGH y del Departamento de Fiscalización Técnica 

introduciendo sentimiento de pertenencia y aceptación para generar entusiasmo 

y compromiso hacia la institución, identificar las funciones, atribuciones y 

legislación aplicadas por el Departamento de Fiscalización Técnica.  

Tiempo de duración del curso: tres días en horario de 8:00 a 16:00 

Personal encargado de la inducción: Jefe inmediato superior.  

Encargada de la evaluación: Unidad de Capacitación de MEM.  

Evaluar: aspectos administrativos y funcionales del Departamento de 

Fiscalización Técnica y aspectos básicos de la Ley de Comercialización de 

Hidrocarburos y su reglamentación. 
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Descripción: inicialmente el nuevo trabajador es presentado con el jefe 

inmediato, quien a su vez debe presentarlo con los compañeros de trabajo, 

seguidamente; se le ofrece una charla motivadora de bienvenida al 

Departamento, indicándole las fases de inducción y los objetivos de la 

capacitación; posteriormente, se hace entrega del documento de la primera fase 

para ser objeto de estudio, el cual incluye: 

 

 Los valores del MEM, la DGH y el Departamento, misión, visión, objetivos 

y políticas 

 Horario de laborales, días de descanso, aniversario del MEM 

 Servicios que presta el MEM al personal, como clínica médica, transporte 

–ruta de los buses- 

 Breve historia del MEM y de la creación de la DGH, estructura 

organizacional del MEM y DGH 

 Principales funciones y servicios que prestan las diferentes direcciones 

generales que forman el MEM  

 Principales funciones y servicios que prestan los departamentos que 

forman la DGH 

 Funciones y atribuciones del Departamento 

 Recopilación de la legislación que aplica el Departamento, Ley de 

Comercialización de Hidrocarburos, Reglamento de la Ley de 

Comercialización de Hidrocarburos, Reglamento Interno de la DGH, 

circulares técnicas, Reglamento Técnico Centroamericano, etc. 

 Visita a las dependencias del MEM y DGH con las que se tiene una 

estrecha colaboración o relación. 
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Segunda fase 

Objetivos: preparar al trabajador para el puesto de trabajo que ha sido elegido, 

proporcionándole las herramientas necesarias de manera sencilla, completa e 

inteligente sobre lo que sus responsabilidades. 

 

Orientado a: personal de nuevo ingreso 

Duración: dos días, en horario de 8:00 a 16: 00 horas  

Personal encargado de la inducción: Jefe inmediato superior.  

Encargada de la evaluación: Unidad de Capacitación de MEM.  

Evaluar: funciones, atribuciones y procedimientos asignados al puesto dentro 

del Departamento. 

Descripción: al concluir la primera fase, se hace entrega del material para 

lectura y estudio: 

 

 Manual de puestos y funciones del Departamento 

 Manual de procedimientos del Departamento 

 Utilización y uso de equipo de seguridad personal 

 

Tercera fase: específica para el cuerpo de inspectores. 

Objetivo: aplicar los conocimientos adquiridos en inspecciones supervisadas 

Orientado a: inspectores de nuevo ingreso en el Departamento de 

Fiscalización Técnica. 

Duración: cinco días, en horario de 8:00 a 16:00 horas. 

Personal encargado de la inducción: Jefe inmediato superior. 

Supervisar: Aplicación de procedimientos, uso de equipo de protección 

personal y desenvolvimiento del nuevo trabajador. 

Descripción: concluidas satisfactoriamente las primeras dos fases, se hace 

entrega de equipo de protección personal, para iniciar la capacitación en la 

parte práctica realizando  inspecciones de campo directamente en estaciones 
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de servicio, expendios de GLP, plantas de almacenamiento de GLP o de 

unidades de transporte de productos petroleros, según sea el caso, en una 

serie de diez inspecciones por actividad en total; inicialmente no participa el 

personal en las primeras dos inspecciones, únicamente está como observador; 

en las siguientes tres participará auxiliando al instructor, en las tres posteriores 

se invierten los papeles y las últimas dos inspecciones únicamente las efectuará 

el nuevo inspector. 

 

 Aprobadas las fases en nombre del MEM, se hará entrega de 

certificación al nuevo trabajador como constancia de haber concluido las fases 

de inducción del Departamento. 

 

b.       Capacitación y desarrollo del personal 

 

 El objetivo primordial de la capacitación y desarrollo del personal, se 

refiere a la formación que recibe una persona con el fin de estimular su 

efectividad en el puesto de trabajo que desempeña, actualizar conocimientos a 

fin de reforzar las habilidades que posee y descubrir nuevas que el ambiente 

permite poner en práctica. Esta capacitación se recomienda impartirla 

permanentemente y revisarla periódicamente por personal competente, para 

mantener actualizado al personal de acuerdo con las innovaciones 

tecnológicas. 

 

Analizar la factibilidad de programar cursos de acuerdo con las 

contrataciones en las diferentes áreas; definiendo la inducción mensual, 

bimensual o trimestral tomando en cuenta las necesidades de la institución. En 

la investigación documental realizada, se encontró que el MEM y el Instituto 

Técnico de Capacitación y Productividad (INTECAP) tienen un convenio de 

cooperación: al realizar los trámites de manera pertinente, oportuna y diligente, 
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se puede lograr que parcial o totalmente los cursos sean impartidos por 

INTECAP.  

 

Objetivos: lograr la preparación, actualización, motivación y ampliación de los 

conocimientos del personal, de acuerdo con los planes, objetivos y funciones 

del Departamento. 

Orientado a: todo el personal que labora en el Departamento. 

Duración: variable según los contenidos.  

Personal encargado de la inducción: empresa contratada o cooperación 

interinstitucional como INTECAP. 

Evaluación: según lo estime la empresa o institución que desarrolle las 

capacitaciones con aprobación del Departamento de Fiscalización Técnica y/o 

del MEM. 

 

Cursos propuestos: 

 Motivación para el trabajo 

 Trabajo en equipo 

 Manejo defensivo 

 Relaciones humanas y públicas 

 Brigadistas de intervención inicial para emergencias y desastres 

 Computación a niveles medio y avanzado  

 Manejo y sistematización de información 

 

c.       Capacitación de preparación para certificación del personal  

 

 La globalización de la economía y la innovación tecnológica, constituyen 

un enorme reto para cualquier dependencia estatal, puesto que se establecen 

estándares mundiales que generan cambios tanto estructurales como en los 

procesos, de aquí la importancia de la formación, capacitación o entrenamiento 
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y la certificación de sus trabajadores que demanda a una dependencia como 

Departamento de Fiscalización Técnica, contar con el recurso humano 

calificado.  

  

Objetivos: certificar al cuerpo de inspectores con que cuenta el Departamento. 

Orientado al personal: inspectores del Departamento. 

Duración: variable según los contenidos.  

Personal encargado de la capacitación: Empresa contratada con 

reconocimiento internacional. 

Evaluación: pruebas escritas y prácticas, según los contenidos, para obtener 

un certificado de aprobación del curso. 

 

Cursos propuestos: 

 Inglés técnico 

 Normas ASTM, API e ISO 9000:2000, y su aplicación a la 

comercialización de productos petroleros en Guatemala 

 Medidas de seguridad y manejo de productos petroleros 

 Metodología y técnicas: en la medición y toma de muestras de productos 

petroleros.  
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4. SISTEMA DE MANEJO DE DESECHOS GENERADOS EN 

LA LIMPIEZA DE MEDIDORES VOLUMÉTRICOS, PREVIO A SER 

VERIFICADOS 

 

 El presente sistema de manejo de residuos describe el procedimiento  y 

la metodología de control para ser implementada en el Laboratorio Técnico del 

MEM. Asimismo, lineamientos específicos que deberán adoptarse para el 

adecuado manejo y disposición de los residuos de hidrocarburos, generados en 

la limpieza, previos a realizarse la verificación de medidor volumétrico. 

 

4.1. Estructura del sistema propuesto 

 

 La propuesta es una serie de medidas a implementar y están 

fundamentadas en el diagnóstico del tema y se refiere a que la forma de 

entrega de los medidores volumétricos se norme por medio de requisitos y se 

llene una ficha de control de las entregas de material remanente depositado en 

barriles.  

 

4.2. Procedimiento para manejo de desechos 

 

Haciendo un análisis entre la gasolina y el aceite combustible diesel, se 

puede establecer el procedimiento de entrega de medidores volumétricos a ser 

verificados: la gasolina es una mezcla de hidrocarburos de bajo peso molecular, 

entre C4 a C10 y aditivos químicos; los hidrocarburos de la gasolina 

representan el 70 %, los hidrocarburos aromáticos abarcan el 20 % en peso de 

la gasolina (benceno, tolueno, etilbenceno, y xilenos, conocidos como BTEX) y 

el naftaleno que puede estar presente en un 0,5 % en peso; entre los aditivos 

están los éteres oxigenados y alcoholes, elementos que hacen a la gasolina 

altamente volátil.  
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El aceite combustible diesel se compone de compuestos de hidrocarburos 

entre C10 a C20 y tienen una mayor concentración de cicloalcanos, 

hidrocarburos aromáticos policíclicos y las concentraciones de BTEX es baja 

entre 1 a 3 %, haciéndole un producto más denso, de menor volatilidad, menos 

soluble y por ende menos móvil que la gasolina; la viscosidad es 4 a 5 veces 

mayor que la gasolina.  

 

 Debido a estas propiedades y con base en observaciones realizadas, el 

aceite combustible diesel permanece en el medidor volumétrico presentándose 

de manera aceitosa como residuo en el fondo. La gasolina, todo lo contrario, al 

exponerse el medidor volumétrico al sol o viento, se vaporiza fácilmente. 

 

Propuestas 

 

a. En el procedimiento de inspección de verificación de cantidad 

despachada en surtidores de estaciones de servicio, establecer si el 

medidor volumétrico con que se realizan las pruebas va a ser 

verificado en el laboratorio; la última prueba que se practique será 

hecha a un surtidor que despache gasolina. 

 

 

b. Controlar los barriles con residuos de hidrocarburos: es importante  

controlar y demostrar el destino final de los remanentes de 

hidrocarburos, contar con un control de entrega de barriles con 

residuos de los mismos; como documentación que respalde las 

actividades del Laboratorio Técnico del MEM, se propone una hoja o 

tarjeta de control (ver apéndice 6). 
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c. Selección de una empresa que se haga cargo de los barriles con 

desechos: para seleccionar de manera adecuada la empresa que se 

lleve los residuos de hidrocarburos (desechos provenientes de las 

diferentes pruebas que realiza el laboratorio), es necesario consultar 

los registros de empresas autorizadas por el Ministerio de Ambiente y 

Recursos Naturales (MARN); para hacer esta actividad y verificar el 

destino final de dichos residuos. 

 

 

 

d. Construcción de separador API: es necesario que el Laboratorio 

Técnico del MEM, construya un separador API el cual consiste en una 

fosa de concreto diseñada con cortinas que forman un sistema por 

densidad que separa el agua de productos derivados del petróleo; 

debe conectarse al sistema de drenaje de los lavaderos, evitando de 

esa manera cualquier contaminación de las aguas residuales, si por 

accidente se fuera algún producto petrolero.  

 

 

4.3. Costo de las propuestas 

 

a. El costo para la  propuesta de inciso a es de cero quetzales debido a 

que únicamente consiste en que el personal del Departamento de 

Fiscalización tenga cuidado de que, al último surtidor al que se le 

realicen pruebas, sea de gasolina. Confirmando en la recepción la 

ausencia de residuos de aceite o combustible diesel en el medidor. 
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b. En la entrega de barriles con residuo, el costo radica en una hoja o 

ficha cada veinte o quince entregas, ya que el personal que hace 

dichas entregas puede llenar perfectamente el control de las mismas. 

Costo de hoja  Q 0,10 

Costo de impresión Q 0,15 

Coto total de hoja de control Q 0,25 

 

 

c. En relación con la consulta a los registros del MARN, debe realizarse 

periódicamente para constatar que la empresa que se haga cargo de 

los barriles con residuos, se encuentre realmente autorizada.  

 

Costo de enviar oficio para realizar la consulta 

Costo de oficio; incluye tiempo de secretaría, 

hoja más impresión 
Q  8,50 

Costo de envío; que incluye tiempo de 

mensajero, tiempo de piloto, combustible de vehículo 
Q 56,75 

Costo de consulta por medio de oficio Q 65,25 

 

 

Costo de mensaje electrónico  

Costo de persona que realiza la consulta Q 12,00 

Debido a que el MEM cuenta con servicio de 

internet para sus funcionarios y jefes, el costo está 

incluido en el pago del servicio y puede considerarse 

con un valor de  

Q 0,00 

Costo de consulta vía correo electrónico Q12,00 
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d. El costo de implementación de separador API: constituido por 

construcción del separador API y conexión a la red de drenaje de los 

lavaderos del Laboratorio Técnico del MEM. En las figuras 34 y 35 se 

encuentran especificaciones de materiales que se van a utilizar y 

planos del separador API propuesto. 

 

Tabla XXXV.         Costo total de separador API 

 

Costo de materiales  que incluye, block, 

cemento, piedrín y cemento tubería y accesorios y 

hierro de ¼ y 3/8 de diámetro 

Q   5 420,00 

Costo de mano de obra; que incluye, 

fabricación de separador, instalación de tubería y 

accesorios de PVC y conexión  a red de drenaje 

del MEM  

Q  10 000,00 

Costo total de separador API Q  15 420,00 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 33.            Sección y planta de separador API 

 

Planta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sección 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, con AutoCad 2010. 
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CONCLUSIONES 

 

 

 

1. La simplificación de las actividades principales que desarrolla el personal 

del Departamento de Fiscalización Técnica, se logró al elaborar el 

manual de procedimientos como una guía de trabajo bajo la normativa de 

la institución, la cual puede ser susceptible de mejoras. 

 

2. Al analizar la organización administrativa del departamento, se logró 

establecer que el 77 % del personal pertenece al reglón 029 (personal 

por contrato); como consecuencia de estas contrataciones los 

trabajadores no tienen fe pública, situación que obstruye los procesos 

legales de sanción. 

 

3. Se propone la inclusión del personal al reglón 011 (personal 

permanente), que contribuirá a mejorar la actuación de los servidores 

públicos, dando fe pública a las inspecciones), y cambiar la 

denominación de los puestos de trabajo de coordinadores a jefes y de 

técnicos a inspectores, así como la implementación del puesto de trabajo 

de asistente especializado en economía quien se encargará de 

administrar y mejorar las bases de datos y auxiliará a la jefatura del 

Departamento. 

 

4. Al lavar los medidores volumétricos se puede causar contaminación si 

estos contienen residuos de aceite combustible diesel; este factor se 

puede eliminar solicitando que el último producto verificado en él sea 

gasolina. 
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5. Para evitar cualquier contaminación en la limpieza de equipo del 

laboratorio a las aguas residuales,  es necesario construir un separador 

API, conectado a los  desagües de los lavaderos del Laboratorio Técnico 

del MEM (el complejo de edificaciones de la sede central del MEM 

cuenta únicamente con una fosa séptica). 

 

6. Al elaborar el manual de puestos y funciones se adecuaron los puestos 

de trabajo según sus funciones, las cuales fueron distribuidas con base 

en la normativa de la institución; esto permite una mejor división del 

trabajo y utilización adecuada del recurso humano, permitiendo mejorar 

la actuación del trabajador.  

 

7. Al analizar el sistema de capacitación del personal del Departamento, 

este no se encontraba normado, lo cual puede incidir en la comisión 

errores y procesos inseguros. Se propone un sistema de capacitación 

donde la inducción del personal de nuevo ingreso sea dada por fases, las 

que deben ser evaluadas. 

 

8. Se propone la especialización de inspectores con el propósito de 

certificarlos y estar mejor capacitados en su trabajo. 

 

9. Al ser implementados losl manuales de puestos y funciones y 

procedimientos, podrá obtenerse mayor seguridad, correcta utilización 

del equipo y normativa aplicable, e higiene en el trabajo.  
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RECOMENDACIONES 

 

 

 

Al Director General de Hidrocarburos y Jefatura del Departamento de 

Fiscalización Técnica: 

 

1. Promover que todo el personal del Departamento se encuentre bajo el 

reglón 011 de personal permanente. Para ser dotados de fe pública y 

garantizar la estabilidad laboral a sus trabajadores. 

 

2. Tomar en cuenta la implementación y aplicación del manual de puestos y 

funciones, así como el manual de procedimientos como apoyo en la 

administración y mejor funcionamiento del Departamento. 

 

3. Actualización anual del manual de puestos y funciones del 

Departamento, con participación de los trabajadores. 

 

4. Actualización anual del manual de procedimientos del Departamento, con 

participación de los trabajadores. 

 

5. Aplicar la capacitación propuesta y evaluar el impacto en cuanto a 

mejoras reales en las labores de los trabajadores y sus contenidos, para 

optimizar su efectividad. 

 

A la Jefatura del Laboratorio Técnico del MEM: 

 

6. Que el Laboratorio Técnico del MEM, lleve registros del control de 

entregas de toneles con residuos de hidrocarburos.  
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7. Que el Laboratorio Técnico del MEM verifique que la empresa que se 

lleva los toneles con residuos de hidrocarburos esté autorizada por el 

MARN, para realizar esta actividad. 

 

8. Que sea construido el separador API propuesto, para garantizar que no 

se contaminen las aguas residuales. 
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APÉNDICES 

 

 

1. Reporte propuesto inspección a estación de servicio 

 

Fuente: elaboración propia. 



220 
 

2. Reporte de inspección de medidas de seguridad en plantas de 

envasado de GLP en cilindros metálicos de uso doméstico 

 

Fuente: elaboración propia. 
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3. Reporte de inspección de unidades de transporte en terminales de 

almacenamiento 

 

Fuente: elaboración propia. 
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4.     Reporte para inspecciones a plantas de calibración de unidades 

de transporte 
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Fuente: elaboración propia. 
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5.     Reporte para inspección a empresas autorizadas para realizar 

pruebas de funcionalidad a las unidades de transporte 

 

Fuente: elaboración propia. 
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ANEXOS 

 

 

 

1. Boleta de entrevista dirigida 
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2. Acta de verificación volumétrica de surtidores en estaciones de 

servicio 

 



229 
 

 



230 
 

 



231 
 

3. Reporte de verificación de medidas de seguridad en inspecciones 

de verificación de cantidad despachada en surtidores de estaciones de 

servicio 
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4. Circular 11-2005 emitida por la DGH 
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5. Acta de verificación de cantidad despachada en surtidores de 

estación de servicio por Comité de Verificación 
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6. Guía rápida para determinar número de surtidores a muestrear, para 

la realización de pruebas de verificación de surtidores, también tiene los 

criterios de aceptación y rechazo de surtidores y estaciones de servicio 
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7.     Acta que se llena en la desinmovilización de surtidor de estación 

de servicio por miembros del Comité de Verificación 
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8. Acta de toma de muestra en estación de servicio para verificar la 

calidad  
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9. Acta de toma de muestras en estaciones de servicio para verificar la 

calidad por medio de laboratorio móvil  

 



248 
 

10. Circular 5-2005 emitida por la DGH 
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11. Guía rápida para determinar número de cilindros a muestrear, para 

la realización de pruebas de verificación de de cantidad de GLP envasada 

en cilindros en plantas de envasado;  también tiene los criterios de 

aceptación y rechazo de los cilindros y del lote. 
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12. Acta de inspección de planta de almacenamiento y envasado de 

GLP 
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