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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion, fue desarrollado a través del
Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), en el Ministerio de Energia y Minas,
para redisefiar los procedimientos utilizados para la emision de licencias de la

Direccidn General de Hidrocarburos.

Con la tendencia de modernizacion del Estado, es necesario orientar y
readecuar constantemente las funciones concedidas a la Direccion General de
Hidrocarburos, en lo referente a la comercializacién de petréleo y productos
petroleros; por esta razon, la prestacion de servicios, es un objetivo primordial
para los trabajadores de la direccion, con el propdsito de facilitar e incentivar la

participacion del sector privado en dicha actividad.

Con el propésito de que la direccion, pueda seguir cumpliendo sus
objetivos de la mejor manera posible y aprovechando los recursos con que
cuenta, se ha realizado el mejoramiento de los procesos administrativos que se
realizan en los diferentes departamentos de la misma, para que su servicio sea
mas oportuno, y a la vez se utilicen de una mejor manera los recursos de la
institucion, por cada licencia que se emite, aprovechando asi, el presupuesto

con gue cuenta para su funcionamiento.
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OBJETIVOS

General

Redisefiar los procedimientos empleados para la emision de licencias de
la Direccién General de Hidrocarburos, para utilizar mejor los recursos con que

cuenta la misma y proporcionar un mejor servicio a los usuarios.

Especificos

1. Verificar la adecuada ejecucion de los procedimientos para la emision

de licencias de hidrocarburos.

2. Establecer el costo que representa para la Direccibn General de
Hidrocarburos, la emisién de licencias, segun el tipo de licencia que se

emita.

3. Determinar los puntos susceptibles de mejoras, en los procedimientos
para la emision de licencias de hidrocarburos.

4. Plantear una propuesta para un mejor uso de los recursos que se
utilizan para la emision de licencias de la Direccion General de
Hidrocarburos.

5. Establecer el beneficio que se obtiene al redisefiar los procedimientos

para la emision de licencias de la Direccion General de Hidrocarburos.
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Establecer los riesgos que conlleva el transporte de muestras para
analisis, de petroleo con alto contenido de H2S.

Plantear una guia que establezca una forma segura de transportar

muestras para analisis, de petréleo con alto contenido de H2S.
Informar al personal acerca de las mejoras realizadas a los
procedimientos para la emision de licencias de la Direccion General de

Hidrocarburos.

Informar al personal sobre una forma adecuada de transportar muestras

para analisis, de petrdleo con alto contenido de H2S.
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INTRODUCCION

La prestacion de servicios, es el objetivo del personal que realiza los
trabajos, tanto administrativos como de campo en la Direccion General de
Hidrocarburos, del Ministerio de Energia y Minas. Uno de los servicios que
presta es la emisiobn de licencias para poder trabajar en la cadena de
comercializacion de hidrocarburos, dentro del territorio nacional, el cual se debe
prestar de la mejor forma para los usuarios y generando los menores costos

para dicha direccion.

El presente trabajo de graduacion, se enfocé inicialmente en establecer
el procedimiento empleado para la emision de dichas licencias y los puntos
susceptibles de mejoras. Con esta informacion se logré redisefiar los
procedimientos que se utilizan para la emisién de licencias de la Direccién
General de Hidrocarburos, representando estas mejoras una reduccion en el
costo de las mismas, debido a que estos son cubiertos en su totalidad por el

presupuesto asignado al Ministerio de Energia y Minas.

Ademas, el presente trabajo disefié una guia para el adecuado manejo y
manipulacion de las muestras para analisis, de petréleo con alto contenido de
gas H2S, lo cual beneficiara al recurso humano encargado de transportar

dichas muestras.
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1. ASPECTOS GENERALES DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y
MINAS

1.1. Historia

La Direccion General de Mineria, Industrias Fabriles y Comercio, adscrita a
la Secretaria de Fomento, fue creada el 1 de julio de 1907, siendo nombrado el

sefior Manuel Lemus, como el primer director.

En la década de los afios cuarenta, se cred el Instituto Nacional de Petréleo.
Posteriormente en los afios cincuenta, la Direccion General de Mineria,
Industrias Fabriles y Comercio, cambié de denominacibn a Unicamente
Direccion General de Mineria, fusionandose con el referido instituto para llegar
a formar la Direccion General de Mineria e Hidrocarburos, adscrita al Ministerio

de Economia.

Conforme la ley que regulaba las actividades del Organismo Ejecutivo,
correspondia al Ministerio de Economia conocer todo lo relativo a los
hidrocarburos, minas y canteras, pero por lo creciente y complejo de tales
actividades, fue necesario separar de dicho Ministerio, la Direccion General de
Mineria e Hidrocarburos, dando vida mediante el Decreto-Ley 57-78 a la
Secretaria de Mineria, Hidrocarburos y Energia Nuclear, adscrita a la

Presidencia de la Republica.



Ante el crecimiento e importancia de las actividades relativas al desarrollo de
la industria petrolera y minera y el aprovechamiento del uso pacifico de la
energia nuclear y de las fuentes nuevas y renovables de energia, cambi6 la
denominacion de tal secretaria mediante el Decreto-Ley Numero 86-83,

llamandose Secretaria de Energia y Minas.

No obstante que la emision de este Decreto-Ley significO un avance para
gue dicha secretaria cumpliera en mejor forma sus funciones, se hizo necesario
contar con un drgano mas especializado que atendiera y dinamizara el
desarrollo en el sector, dando lugar a que por medio del Decreto Ley No. 106-
83 de fecha 8 de septiembre de 1983, naciera a la vida politica del pais el
Ministerio de Energia y Minas, tomando vigencia a partir del 10 de septiembre

de ese mismo afo.

1.2. Vision y mision

o Vision: “ser la institucion rectora de los sectores energético y minero, que
fomenta el aprovechamiento adecuado de los recursos naturales del pais.
Conformado por un equipo de trabajo multidisciplinario, capacitado, que
cumple con la legislacién y la politica nacional, propiciando el desarrollo
sostenible, en beneficio de la sociedad”. *

o Mision: “propiciar y ejecutar las acciones que permitan la inversion,
destinada al aprovechamiento integral de los recursos naturales, que
proveen bienes y servicios energético y mineros, velando por los derechos

de sus usuarios y de la sociedad en general”. 2

1: Ministerio de Energia y Minas. www.mem.gob.gt. Consulta: 15 de marzo de 2011.

2: Ibid.


http://www.mem.gob.gt/

1.3. Politica de servicio

De acuerdo al marco de lo establecido en la Ley del Organismo
Ejecutivo, el Ministerio de Energia y Minas trabaja, de acuerdo con las

siguientes politicas:

o “Estudiar y fomentar el uso de fuentes nuevas y renovables de energia;
promover su aprovechamiento racional y estimular el desarrollo y
aprovechamiento racional de energia en sus diferentes formas vy tipos,
procurando una politica nacional que tienda a lograr la autosuficiencia

energeética del pais.

o Debe cumplir y hacer cumplir la legislacion relacionada con el
reconocimiento superficial, exploracién, explotacién, transporte y
transformacion de hidrocarburos, la compraventa o cualquier tipo de
comercializacién de petréleo crudo o reconstituido, gas natural y otros

derivados, asi como los derivados de los mismos.
o Formular la politica, proponer la regulacién respectiva y supervisar el
sistema de exploracién, explotacién y comercializacién de hidrocarburos

y minerales.

o Proponer y cumplir las normas ambientales en materia energética”.

3: Ministerio de Energia y Minas. www.mem.gob.gt. Consulta: 15 de marzo de 2011.

3


http://www.mem.gob.gt/

1.4. Estructura organizacional

El Ministerio de Energia y Minas, es una entidad especializada del
Estado, establecida para fomentar el aprovechamiento adecuado de los
recursos naturales del pais, apoyando el desarrollo econémico y social de
Guatemala, por lo que se cataloga como una institucion de orden publico, no

lucrativa, dedicada a la prestaciéon de servicios al publico en general.

La estructura organizacional del Ministerio de Energia y Minas, es de tipo
funcional, ya que en los niveles mas altos, se enfoca en la posicion que tiene
cada persona, mientras que en los niveles inferiores, se subdivide segun las

funciones que debe realizar en cada area que debe supervisar.

Esta estructura organizacional del Ministerio de Energia y Minas, se
encuentra regulada con base al Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo 382-2006 y las Reformas del
Reglamento Organico Interno, segun el Acuerdo Gubernativo 631-2007.

A este respecto se puede afirmar que el Ministerio de Energia y Minas,
es una entidad especializada del estado (de orden publico), para fomentar el
aprovechamiento adecuado de los recursos naturales del pais (prestacion de
servicios) apoyando el desarrollo econémico y social de Guatemala (no

lucrativa).

Para ejemplificar lo planteado en los Acuerdos Gubernativos indicados
anteriormente, se presenta a continuacion el organigrama que representa la

estructura con la que opera el Ministerio de Energia y Minas.



El organigrama del Ministerio de Energia y Minas, de acuerdo con su
naturaleza es de tipo informativo, por su extension es de tipo general, por su
contenido u objeto es de tipo estructural y por su disposicién grafica es de tipo

vertical (ver figura 1).

1.5. Servicios que presta

El Ministerio de Energia y Minas como ente regulador del estado, presta
servicios en tres sectores especificos, en los cuales tiene ingerencia, estos

sectores son:

15.1. Sector hidrocarburos

Promueve la exploracién y explotacion de yacimientos de petréleo y gas,
con el fin de alcanzar un desarrollo sostenible y una independencia energética;
vela porque las empresas de comercializacion de petréleo y productos
petroleros realicen sus actividades, sin poner en riesgo la integridad de las
personas y el equilibrio del ambiente; asimismo, garantiza el suministro
continuo de productos de calidad a un precio justo y estudia y analiza el

comportamiento de los mercados nacional e internacional de los hidrocarburos.
1.5.2. Sector minero
Fomenta las inversiones para la produccion minera del pais; aplica

efectivamente un marco legal, reglamentario y normativo, que sea competitivo,

claro, coherente, estable y realista.



Figura 1. Organigrama del Ministerio de Energia y Minas
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Fuente: Ministerio de Energia y Minas. www.mem.gob.gt. Consulta: 15 de marzo de 2011.


http://www.mem.gob.gt/

1.5.3. Sector eléctrico y nuclear

Estudia, fomenta, controla, supervisa, vigila y fiscaliza el uso técnico de la
energia; fomenta el desarrollo energético en cumplimiento con las leyes y
reglamentos relacionados con el subsector eléctrico y las energias renovables,
estableciendo un servicio sostenible de capacitacion, mantenimiento,
actualizacion y suministro de informacion sistematica, consistente y confiable,
gue coadyuve a que los inversionistas puedan realizar estudios de factibilidad

de proyectos de energias renovables en el pais.

1.6. Direccién General de Hidrocarburos

La Direccién General de Hidrocarburos, es la entidad por medio de la cual
el Ministerio de Energia y Minas, vela por la eficacia y garantia del
abastecimiento de productos petroleros en el pais, asi como la correcta

aplicacion de la ley, normas y sanciones reglamentarias que se emitan.

También es la encargada de fiscalizar y controlar todo lo concerniente al
origen o procedencia, calidad y cantidad exacta de los productos petroleros que

se comercialicen.

Asimismo, recopila y analiza la informacion sobre precios y otras variables
econdémicas del mercado internacional y nacional del petréleo y productos
petroleros y efectla las publicaciones que sean necesarias para conocimiento y

beneficio del consumidor final.

Toda persona individual o juridica, que realice actividades de refinacion,
transformacién y de la cadena de comercializacion de petréleo y productos

petroleros, estd obligada a proporcionar a la Direccion General de



Hidrocarburos, la informacion y documentacion sobre sus operaciones,
principalmente lo relativo a volumenes, origen, destino, calidad y precios de los

productos que opere.

Las funciones que realiza la Direccion General de Hidrocarburos son las

siguientes:

o “Cumplir y hacer que se cumplan las leyes, reglamentos y estipulaciones

contractuales concernientes a operaciones petroleras.

o Inspeccionar, vigilar, supervisar y fiscalizar las operaciones petroleras,
inclusive la determinacion de los volimenes de hidrocarburos y sus

calidades.

o Servir de o6rgano de informacién del Ministerio, para el inversionista

nacional o extranjero.

o Efectuar los célculos para monitorear que los precios de los
hidrocarburos estén dentro de un rango razonable, tomando en cuenta

los factores externos e internos que lo integran.

o Efectuar, controlar y verificar la liquidacion y el pago de regalias,
participacion en la produccion, de los productos petroleros.

o Estudiar y emitir dicthmenes sobre operaciones de exploracion y

explotacion de hidrocarburos.”s

4: Ministerio de Energia y Minas. www.mem.gob.gt. Consulta: 15 de mayo de 2010.
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Figura 2. Organigrama de la Direccion General de Hidrocarburos
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2. MARCO TEORICO

2.1. Estructura organizacional

Los seres humanos son entes sociales por naturaleza. No es de extrafar
que, al enfrentarse a ciertas necesidades y deseos, las personas aprendiesen a

organizarse con el fin de satisfacerlas.

A lo largo de la historia, las personas han formado organizaciones con el
fin de satisfacer metas individuales o colectivas y han abandonado dichas
organizaciones cuando dejaron de serles Utiles o cuando las metas colectivas

entraron en conflicto con las metas personales.

2.1.1. Definicién

“La estructura organizacional se refiere a la forma en que se dividen,
agrupan y coordinan las actividades de la organizacibn en cuanto a las
relaciones entre los gerentes y los empleados, entre gerentes y gerentes y entre

empleados y empleados.

Las organizaciones se pueden clasificar de acuerdo con tres caracteristicas

principales:

o Si su produccion consiste en productos fisicos o servicios

o Si su propiedad y control son de caracter privado o si estan controladas

publicamente

11



o Si se operan con el fin de obtener beneficios o si son no lucrativas”®

Cualesquiera que sean las personalidades y aptitudes de los individuos
que constituyen el personal de una empresa, en todas ellas, tendrdn que
trabajar juntos y en un ambiente de relaciones determinadas por las tareas que

tengan que ejecutar.
2.1.2. Tipos de estructuras

Los departamentos de una organizacibn se pueden estructurar,
formalmente, en tres formas basicas: por funcion, por producto/mercado o en

forma de matriz.

La estructura organizacional determina las relaciones oficiales entre los
miembros de la empresa en términos de responsabilidad en las diferentes
tareas que han de efectuarse y hasta qué punto algunos pueden tener autoridad
sobre otros, asi como la clase de autoridad que se les otorgue, sea jerarquica,

técnica o funcional.

En el disefio organizativo hay tres conceptos fundamentales que deben

tomarse en cuenta:

o La division del trabajo o especializacion: cuanto mas se divide el trabajo y
una persona realiza continuamente la misma tarea, se obtiene mayor
eficiencia, habilidad y destreza. Distingue ademas el personal de linea y
staff, describiendo la linea de mando, autoridad y responsabilidad desde

el trabajador de nivel mas bajo hasta el director de la empresa.

5 KOONTZ, Harold; WEIHRICH, Heinz. Administracién, una perspectiva global. p. 6.
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Amplitud de control: nimero de niveles administrativos que existen
dentro de la jerarquia de una organizacion es inversamente proporcional
al tramo de control. Con muy pocos niveles, un administrador es
responsable de un gran numero de subordinados (control amplio),

mientras que con muchos niveles, su control se reduce.

Departamentalizacion: entre los tipos mas comunes se pueden encontrar:

o Funcional: organizarse de acuerdo con funciones tradicionales

como finanzas, mercadotecnia, produccién.

o Por productos: organizarse en torno a clases de productos o
servicios.
o Por procesos: organizarse de acuerdo con la operacién de que se

trate como taladrado, fresado, estampado.

o Geogréfica: central, noreste, sur.

o Por clientes: por los diferentes tipos de clientes y sus necesidades

de produccion.

o Mixta: muchas organizaciones estan estructuradas en forma

diferente en sus distintos niveles de desarrollo.

o Matricial: estd organizada funcionalmente pero también por

proyectos a traves de las funciones.
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También debe considerarse, que en la administracion del sector publico,
existen niveles jerarquicos de organizacion establecidos, los cuales podrian

variar segun sus funciones, sector o ambito.

2.2. Procedimientos

Para que dentro de la empresa, se lleven a cabo lo planificado, en una
secuencia cronologica y de una manera que sea eficiente para asi obtener los
mejores resultados en cada una de las funciones concretas de la misma,

deberan de seguirse los procedimientos estipulados

2.2.1. Definiciéon

Los procedimientos consisten en la narracion descriptiva, ordenada,
cronoldgica y secuencial, de todas las operaciones que a cada puesto de

trabajo le compete ejecutar y como las debe ir realizando.

Son verdaderas guias de accién, que detallan la forma precisa bajo la
cual ciertas actividades deben cumplirse. Es ir identificando, puesto por puesto

y dependencia por dependencia, que es lo que les compete ejecutar.

Dentro del plan de modernizacion de la Comision Presidencial para
Reforma del Estado (COPRE), se elabor6 una guia para estandarizar en lo
posible, el funcionamiento de las instituciones que conforman el Organismo

Ejecutivo.
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El enfoque de procesos y procedimientos, plasmado en dicha guia,
focalizé las funciones con base en objetivos globales, buscando mayor sinergia
entre las funciones basicas y permitiendo a la institucion ser mas dinamica y asi

poder responder mejor al cambio.

Este tipo de enfoque incluye la importancia de:

o La comprension y el cumplimiento de los requisitos (normativos, del

usuario y de la institucion).

o La necesidad de considerar los procesos y procedimientos en términos

que aporten valor.

o La obtencion de resultados del desempefio y eficacia del proceso.

o La mejora continua de los procesos y procedimientos con base en

mediciones objetivas.

2.2.2. Elementos de los diagramas

Los diagramas para representar los procedimientos, Illamados
flujogramas, son dibujos o graficas que muestran paso a paso el contenido de
cada uno de los procedimientos o en alguna parte de €él. Representan
visualmente, la participacion directa de cada puesto de trabajo en el proceso

operativo de un procedimiento determinado.
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Los flujogramas se pueden ubicar antes o después de cada
procedimiento para visualizar el recorrido de pasos y actividades, ademés de
los responsables de su realizacion. La representacion grafica identifica la l6gica
del procedimiento y en la mayoria de los casos, dificilmente coincidira con los

pasos de la descripcion, pues ésta simplifica el entendimiento de lo descrito.

Estos flujogramas junto con la descripcion del procedimiento, permiten
analizar su operatividad, de la que pueden derivarse acciones de simplificacion
de los mismos. Es de gran utilidad, ya que permite obtener informacion para
analisis posteriores sobre la efectividad con que se desarrollan los mismos.

Los elementos que se utilizan para elaborar los flujogramas, son los que
componen la simbologia ANSI (American National Standard Institute), de
acuerdo con lo estipulado por la Comision Presidencial para Reforma del

Estado (COPRE). Asimismo, es importante tomar en cuenta lo siguiente:

o Un flujograma siempre inicia y termina con el simbolo Terminal, las lineas

entre los simbolos indican el sentido del flujo.

o Las actividades deberdn diagramarse de tal forma que se logre una

adecuada distribucion y simetria de los simbolos utilizados.

° Los simbolos deben mantener uniformidad en su tamario.

° Cuando se utiliza el simbolo del documento, debe contener el nombre de

los registros.
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o La unién entre simbolos se representara con lineas rectas, horizontales y
verticales o la combinacién de ambas, evitando su cruce, con excepcion
de los conectores que podran entrar en cualquier parte del

procedimiento.

o A cada conector de salida de péagina le corresponde un conector de

entrada a la pagina, marcado con la misma letra o niumero.

o A cada conector de salida de interpagina le corresponde un conector de

entrada de interpagina, marcado con la misma letra o0 nimero.

A continuacion se presenta la simbologia ANSI (American National
standard Institute), la cual se utiliza para la elaboracién de los flujogramas.

Tabla I. Simbologia ANSI utilizada en el flujograma

SIMBOLO DESCRIPCION

La figura eliptica representa el inicio y el final de

un procedimiento.

Indica la entrada y salida de datos.
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Continuacion de la tabla I.

El rectangulo representa la ejecucion de una
actividad, esta ocurre cuando se prepara
informacion, firma un documento, se llena un
formato, se maneja una maquina, se recolecta
datos, se escribe un informe, etcétera, es decir
que existe alguna accién donde se invierte

esfuerzo fisico y mental.

Conector dentro de pagina. Representa la
continuidad del diagrama dentro de la misma

pagina.

El conector representa los traslados o transportes
y se utiliza cuando las actividades en un puesto
de trabajo de determinada area administrativa se
trasladan a otra distinta, siempre y cuando
corresponda al mismo procedimiento. Se anota
dentro del conector una letra mayuscula con la
cual se inician los pasos en la siguiente unidad

administrativa.

También representa la continuidad del diagrama

en otra pagina.
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Continuacion de la tabla I.

El rombo representa la decision e indica la

realizacion de una comparacion de valores.

Indica los documentos producidos; cuando en un

procedimiento participa un formulario, libro, folleto
o impreso, se deberd introducir el mismo
mediante su respectivo diagrama o simbolo, antes
Original Original y |de que se represente la accién que recaera sobre

triplicado | dicho documento.

La flecha indica el flujo direccional que se sigue
en el diagrama; se usa para conectar las acciones
dentro de puestos de trabajo ubicados en una

misma area o unidad administrativa.

Fuente: Comision Presidencial para Reforma del Estado (COPRE), Equipo de

Redireccionamiento Estratégico, p. 14.
2.3. Costos y gastos
Para la elaboracion de algun producto o la prestacion de un servicio,

siempre se incurre en una serie de erogaciones de efectivo, que dependiendo

del motivo que las origine, se clasificara como costo o gasto.
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2.3.1. Definiciones

Se denomina costo a toda erogacion que se hace de algun bien, ya sea
como flujo de efectivo o de otro tipo, el cual es necesario hacer porque es parte
del proceso de elaboracion de los bienes o servicios que ofrece la empresa;
dicho costo se recuperard al comercializarse los bienes o servicios en el
mercado. Existen dos tipos de costos, los directos, que son los que llegan a
formar parte del producto final, y los indirectos, que son los que proveen los

medios para elaborar el producto final.

Se denomina gasto a toda erogacién que se hace de algun bien, ya sea
como flujo de efectivo o de otro tipo, en el cual se incurre por alguna situacion
que se presenta en la empresa, ya sea de tipo laboral, por desastre, etcétera,
pero que no forma parte del proceso de la elaboracién del producto final o
servicio que ofrece la empresa; estos gastos se deben recuperar de la utilidad

gue tenga la empresa al comercializar los bienes o servicios que produce.

Las instituciones del Estado, las cuales son de tipo publico, operan con
un presupuesto asignado para sus funciones y generalmente su principal
actividad es la prestacion de servicios, los cuales muchas veces no tienen costo
para la persona que los recibe, aunque dicho servicio no siempre tiene un valor
monetario para la persona que lo solicita, si se incurre en una erogacion para la

prestacion del mismo, por lo que es considerado un costo y no un gasto.
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2.4. Métodos para analizar la situacion de una institucion

Para poder determinar las acciones que se llevaran a cabo, ante una
situacion que se desea mejorar en una institucion, debe analizarse la situacion
en la que se encuentra la misma; para ello existen deferentes métodos que
pueden ser utilizados para realizar este andlisis, los cuales se explican a

continuacion.

2.4.1. Anélisis FODA

El andalisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro
de la situacién actual de la institucion, permitiendo de esta manera obtener un
diagnostico preciso que permita en funcion de ello tomar decisiones acordes

con los objetivos formulados.

El término FODA es una sigla conformada por las primeras letras de las
palabras Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (en inglés SWOT:
Strenghts, Weaknesses, Oportunities, Threats). De entre estas cuatro
variables, tanto fortalezas como debilidades son internas de la organizacion, por
lo que es posible actuar directamente sobre ellas. En cambio las oportunidades
y las amenazas son externas, por lo que en general resulta muy dificil poder

modificarlas.

o Fortalezas: son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y
por los que cuenta con una posicion privilegiada frente a la competencia.
Recursos que se controlan, capacidades y habilidades que se poseen,

actividades que se desarrollan positivamente.
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Oportunidades: son aquellos factores que resultan positivos, favorables,
explotables, que se deben descubrir en el entorno en el que actia la

empresa y que permiten obtener ventajas competitivas.
Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicion
desfavorable, recursos de los que se carece, habilidades que no se

poseen, actividades que no se desarrollan positivamente.

Amenazas: son aquellas situaciones que provienen del entorno y que

pueden llegar a atentar incluso contra la permanencia de la organizacion.

Figura 3. Elementos que conforman el anélisis FODA

ANALISIS FODA

Positivos Megativos
para alcanzar =l ohjetiv o para alcanzar = ohjetivo
=
c i
o E
=t
=& Fortalezas Debilidades
Ly
@5
o
|
[ B
Oportunidades Armenazas

Crigen Externo
{atriDutce. del amibeente)

Fuente: www.tujovialunmsm.wordpress.com. Consulta: 25 de marzo de 2011.
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El Analisis FODA es un concepto muy simple y claro, pero detras de su

simpleza residen conceptos fundamentales de la administracion.

2.4.2. Diagrama de Ishikawa

Este diagrama es una forma de organizar y representar las diferentes
teorias propuestas sobre las causas de un problema. Se conoce también como
diagrama Causa — Efecto o diagrama de espina de pescado y se utiliza en las

fases de Diagnostico y Solucién de la causa.

El diagrama causa-efecto es un vehiculo para ordenar, de forma muy
concentrada, todas las causas que supuestamente pueden contribuir a un
determinado efecto. Esto permite lograr un conocimiento comuin de un

problema complejo, sin ser nunca sustitutivo de los datos.

Es importante ser concientes de que los diagramas de causa — efecto
presentan y organizan teorias. Solo cuando estas teorias son contrastadas con
datos se prueban las causas de los fenomenos observables. Errores comunes
son construir el diagrama antes de analizar globalmente los sintomas, limitar las
teorias propuestas enmascarando involuntariamente la causa raiz o cometer
errores tanto en la relacion causal como en el orden de las teorias, suponiendo

un gasto de tiempo importante.

Un diagrama de Causa-Efecto es de por si educativo, sirve para que la
gente conozca en profundidad el proceso con que trabaja, visualizando con
claridad las relaciones entre los efectos y sus causas; sirve también para guiar
las discusiones, al exponer con claridad los origenes de un problema de calidad
y permite encontrar mas rapidamente las causas asignables cuando el proceso

se aparta de su funcionamiento habitual.
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Una forma muy utilizada de agrupamiento es la 4M: maquina, mano de

obra, método y materiales.

Figura 4. Representacion del diagrama Causa —Efecto
ASNO DE OFRA AR OLANA
Desmotivacion Maguina de costura
Personal defectuosa
Mo-calificado Defeclos en la costura
Cadena gastada
Falta de
rmantenimiento
Falta de ; _ i
entrenamiento enlos equipas Tijera peguena
Fatiga
CANNSAS
CEONDEFEGTO
htolde con _
defaeto fala calidad
de hilo
MiGmen
i Tejido inadecuado
excesivo de Teildo |
personal BIJ'Idul:I emala
para el corle calloa
METODO AMATERIE

Fuente: www.oocities.org. Consulta: 25 de marzo de 2011.

2.5. El petroleo en Guatemala

La actividad petrolera en Guatemala, se ha llevado a cabo desde hace
mas de 60 afios, contribuyendo a la economia nacional, de tal forma que hoy
dia el petroleo se constituye uno de los principales productos tradicionales de

exportacion.
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2.5.1. Origen del petroleo

El petroleo se deriva de dos palabras latinas, PETRA y OLEUM, que
significan roca y aceite respectivamente. Este nombre se origind debido a que
el petréleo usualmente se encuentra en el subsuelo, entre formaciones rocosas.
Este es un compuesto de hidrocarburos, principalmente de carbono e

hidrogeno.

El petréleo es un material de origen organico, el cual se presenta en los
tres estados de la materia: gaseoso, liquido y sélido. Se le considera la materia
mas importante como fuente de energia, y su exploracion y explotacion se
realiza en amplio desarrollo de tecnologia, en busca de su 6ptima produccion,
para uso como combustible y de materia prima para la elaboracién de productos

comerciales.

No se sabe con certeza como se formd el petréleo, lo que se ha
confirmado es que todos los yacimientos petroliferos que se conocen en el

mundo, se originaron en sedimentos de origen marino.

La hipétesis que trata de explicar el origen de los hidrocarburos, sostiene
que en la tierra surgid la vida hace millones de afios y que el planeta estuvo
poblado por infinidad de plantas y animales, era la época en que predominaban
la vegetacion densa, los dinosaurios y otros seres. Los mares igualmente

estaban poblados por criaturas de diferentes tamanos y formas asombrosas.

En aquellas épocas, la tierra no tenia aun la configuracion actual,
solamente existia una sola placa continental llamada Pangea. A través del
tiempo geoldgico, esta sufri6 de cataclismos, terremotos y erupciones de

volcanes.
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Estos eventos la separaron en varios continentes y agitaron la corteza
terrestre cambiando constantemente la geografia y desplazandose los mismos

como se conocen hoy

Los seres vivos que sucumbieron en los periodos de los cataclismos, se
alojaron en las profundidades de la tierra, con el tiempo se convirtieron en
materia organica, que sometida a grandes presiones y diversas temperaturas y
por la presion de ciertos microorganismos comienza un proceso de

transformacién hasta convertirse en petréleo.

2.5.2. Historia del petréleo nacional

La primera legislacién especifica sobre la exploracién y explotacion de
hidrocarburos entra en vigencia en 1922. La actividad exploratoria se inicié a
fines de la década de 1930, cuando la Direccion General de Mineria e
Hidrocarburos, en ese entonces dependencia del Ministerio de Economia,
suscribié un contrato con un grupo subsidiario de la compafiia Shell, elaborando
un levantamiento fotogeoldgico y mapas geolégicos de la region del Petén. En
1948, el consorcio bajo el nombre de Petrolera Petén integrado por Atlantic Co.,
Tidewater, Estandar Oil y Ohio Oil Co., iniciaron el primer esfuerzo exploratorio
concertado, involucrado mapeo superficial, aeromagnetismo y levantamientos

gravimétricos.

Sin embargo, en 1949 una nueva legislacién petrolera, producto del

movimiento de la revolucion de 1944, hace que todas las empresas se retiren.
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El 7 de julio de 1955, se emite el Codigo de Petréleo, Decreto 345 y
como resultado 29 consorcios presentaron solicitudes para 91 licencias de
exploracion en Petén e lzabal. Iniciando los trabajos de exploracién en 1956,
con un mapeo geoldgico de superficie, seguido por un levantamiento aéreo
magnético. Los primeros registros sismicos los condujo ESSO y Atlantic

contraté a Namco para adquirir su primera sismica experimental en 1957.

El primer pozo exploratorio en Guatemala, el Castillo Armas-1 fue
perforado en 1958 por el grupo de Stonry J. en Morales, departamento de
Izabal. El perforador contratado fue Coastal Plains Oil Co. Y el pozo fue
determinado seco a los 1,371 metros de profundidad. Este fue el principio de
una concentrada camparfia de perforacion de 10 pozos exploratorios, que fueron
perforados entre 1958 y 1961, de estos el pozo Chinaja-1, perforado por la
compafiia Ohio Oil Co., descubre petréleo de buena calidad (36.5°API), a la
profundidad de 3,048 metros, sin embargo debido a problemas técnicos la

comparfiia abandono el pozo.

La exploracion declind en 1961 con varias renuncias y solamente dos
pozos exploratorios mas fueron perforados: El Canchacan-1 (Signal) y La Pita-1
(ESSO).

La siguiente fase exploratoria en el pais se inicié en 1964, cuando Esso y
Texaco mostraron interés en la cuenca del Pacifico. Un ciudadano
guatemalteco, el sefior José Abularach, solicité una concesion continental cerca
de la costa del Pacifico, donde perforé el pozo San José-1 mostrando buenos

indicios de gas.
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La compafiia Esso adquiere un contrato de exploracion en las costas del
pacifico y se lleva a cabo el primer levantamiento sismico mar adentro de
alrededor de 1,200 kilometros. Durante 1974 la Universidad de Texas A&M
perfora varios pozos estratigraficos en el Cafion de San José como parte del
proyecto de Perforacion del Fondo Marino (DSDP) y se descubren horizontes
con hidratos de gas metano, dicho producto actualmente es considerado como

el combustible del futuro.

En el marco mundial, las operaciones petroleras fueron afectadas
primero por el embargo petrolero de los paises Arabes (1973) y con ello un alza
en el precio internacional del crudo, asi como la imposicion por parte de la
Organizacion de Paises Exportadores de Petroleo (OPEP) de cuotas de
Produccién, lo cual establece un racionamiento en el abastecimiento mundial.
Como resultado Guatemala pasa a ser considerada por los paises
industrializados como uno de los prospectos petroleros importantes para su
desarrollo. Por consiguiente, en 1974 se publica la Ley del Régimen Petrolifero
de la Nacion (Decreto Ley 62-74).

La compafia Recursos del Norte y sus asociados iniciaron trabajos para
la prospeccidén mineral, especificamente azufre, en el domo salino de Tortugas;
sin embargo, las perforaciones exploratorias en los pozos 63-4 y 63-5
produjeron petréleo. Este acontecimiento incentivo la prospeccion petrolera en
esta area y como resultado, en 1974, el Grupo Shenandoah, hizo su primer
descubrimiento comercial en Guatemala, con el pozo Rubelsanto-1, perforado a
una profundidad de 1,624 metro. La prueba de produccion que abarco cuatro
zonas de la formacion Coban C, produjo 3,000 barriles/dia de petréleo de 30
grados APIl. En octubre de 1976, el grupo declara el campo petrolero

Rubelsanto como comercial.
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En 1978, el consorcio Shenandoah, Saga Petroleum y Basic, inician la
construccion del oleoducto Rubelsanto-Santo Tomas, con una longitud de 235
kilometros y disefiado para transportar un promedio de 35,000 barriles diarios,
desde el campo Rubelsanto hacia la terminal de almacenamiento Piedras
Negras en el Puerto de Santo Toméas de Castilla, con el objetivo de transportar
la produccién de petrdleo para su exportacion, iniciando sus operaciones de

transporte en enero de 1980.

En los pozos de Caribe, San Diego, Yalpemech y Tierra Blanca se
descubrieron hidrocarburos durante el periodo de 1980 a 1983, sumandose a
los de Chinaja Oeste, Tortugas y Rubelsanto, todos estos situados en la cuenca

Petén Sur.

Debido al auge manifestado en exploracion y el inicio de la produccion de
petréleo, aunado a desarrollo econémico y estratégico del pais, justifican la
creacion de un ente rector que proponga e implemente las politicas del sector y
busque un mejor aprovechamiento de los recursos hidrocarburiferos, mineros y
energético nacionales, de tal manera que el 1 de julio de 1983 queda instituido
el Ministerio de Energia y Minas, que dentro de sus primeras acciones promulga
la nueva Ley de Hidrocarburos (Decreto 109-83) y su reglamento, con el
objetivo de tener una legislacion adaptada a los cambios dinamicos de la

industria petrolera mundial.
La compafia Texaco Exploration Guatemala Inc., perfor6 4 pozos

exploratorios, siendo uno de ellos el pozo Xan-1, el cual fue descubridor del
petréleo en la unidad Coban B-8, a una profundidad de 2,340 metros.
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En 1985, se suscribe el contrato de operaciones petroleras de
participacion en la produccién numero 2-85, del campo Xan, con el consorcio
Hispanoil-Basic. Debido a la estimacion de petréleo in-situ de 400 millones de
barriles en el yacimiento y al desarrollo programado, la compafiia Basic
Resources Bahamas Ltd., construye el oleoducto Xan-Raxruha (232 kilometros
de longitud) en dos tramos. La construccion del primer tramo Xan-La Libertad

se inicia en agosto de 1994 y empiezan a operar el 16 de julio de 1995.
Posteriormente, se continué con el tramo de la Libertad-Raxruha,
iniciando operaciones en diciembre de 1996. Actualmente, este campo

petrolero esta produciendo un promedio de 14,500 barriles diarios.

Figura 5. Fotografia del pozo petrolero Rubelsanto-1

Fuente: Perenco Guatemala.
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Hoy en dia se ha logrado desarrollar una infraestructura que permite el
crecimiento sostenido de la industria petrolera, lo que estimula el interés de
empresas nacionales e internacionales en invertir en el pais. Actualmente,
existen 3 empresas que operan contratos de exploracion y explotacion de
hidrocarburos: Perenco Guatemala Limited, Oil Technology Services vy
Compafia Petrolera del Atlantico, y varias empresas subcontratistas de

servicios, con larga experiencia en la industria petrolera internacional.

2.5.3. Caracteristicas

El petréleo en el mercado internacional esta influenciado, entre otras, por
tres caracteristicas principales: densidad, contenido de azufre y el rendimiento

de productos derivados durante la refinacion.

o Densidad: que es la relacidon que existe entre la masa de un volumen
dado de una sustancia a la temperatura t; con el petréleo, esta densidad
se conoce comunmente como APl (American Petroleum Institute) vy
generalmente se determina la densidad del petrdleo a 60 °f, como

temperatura estandard para su comercializacion.

o Contenido de azufre: el azufre, es un elemento quimico que se combina
con la mayoria de los elementos, este origina la formacion de sulfuros y
puede arder en el aire o en el oxigeno, generando anhidrido sulfuroso.
El contenido de azufre en el petrdleo se mide en porcentaje, (lo cual
genera otra clasificacion que se verd mas adelante) y su presencia
general el acido sulfarico, el cual de acuerdo con su concentracion en el

aire, llega a ser toxico en el ser humano.
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o Productos derivados: segun el tipo de petréleo que se obtenga, se
pueden obtener productos derivados tales como gasolina, nafta, aceite
diesel, bunker, asfalto o combinarse con otros elementos para la

produccion de otros productos.
2.5.4. Tipos de petroleo
Segun el Instituto Americano de Petroleo (API), el petroleo se debe

clasificar de acuerdo con la densidad del mismo al momento de extraerse del

subsuelo, de la siguiente forma:

Tabla Il. Tipo de petréleo de acuerdo alos Grados API
TIPO DE CRUDO GRADOS API
Livianos o ligeros mas de 34 grados
Medianos de 28 a 34 grados
Pesados menos de 28 grados
Petréleo nacional (crudo pesado) |16,4 grados

Fuente: ILLESCAS, Erick. Manual de Seguridad de H2S. p. 7.

En cuanto al contenido de azufre, éste se mide en porcentaje, dando

lugar a la siguiente clasificacion:
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Tabla 1. Tipo de petrdleo de acuerdo al porcentaje de azufre

TIPO DE CRUDO PORCENTAJE DE AZUFRE
Dulces Menor o igual a 1%
Amargos Mayores de 1%
Petroleo nacional (amargo) 6,3 %

Fuente: ILLESCAS, Erick. Manual de Seguridad de H2S. p. 8.

La combinacion de estas caracteristicas, puede determinar el
rendimiento en la produccién de derivados. Por ejemplo, los crudos pesados
producen menos gasolinas pero mas asfalto y otros residuales. Los ligeros son
altamente eficientes por su alto rendimiento en gasolinas y naftas. Los crudos

mejor cotizados son los livianos.

2.5.5. Acido sulfarico (H2S)

Es un gas altamente toxico, incoloro, mas pesado que el aire y a bajas
concentraciones, se caracteriza por un fuerte olor a huevo podrido. En la
industria petrolera, este es uno de los riesgos a los que estan expuestos los
trabajadores durante sus actividades rutinarias y no rutinarias, ya que el mismo

es inherente a la produccion del gas y del petroleo crudo.
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Caracteristicas: el nombre quimico es sulfuro de hidrégeno, aunque
también se le conoce como acido sulfarico, hidrogeno sulfurado, gas sulfhidrico,
gas amargo y gas hepatico; su formula quimica es H2S, su estado es gaseoso,
incoloro, su olor caracteristico a huevo podrido es perceptible a las 0,05
particulas por millébn, aunque en mayores concentraciones neutraliza
rapidamente el sistema olfativo, por lo que deja de ser perceptible su olor; es
mas pesado que el aire, en una relacion de 1,189 a 1 del aire, por lo que se
deposita en zonas de bajo nivel; se dispersa rapidamente con el aire, se quema
con una llama azul para producir dioxido de azufre (SO2), el cual también es

sumamente toxico; es corrosivo para ciertos materiales y es soluble en agua.

Cuando una persona respira H2S, le afecta debido a que pasa
directamente a través de los pulmones al torrente sanguineo, se incorpora a la
sangre y el individuo se intoxica; los centros nerviosos del cerebro se paralizan,
los pulmones dejan de funcionar y la persona se asfixia.

Tabla IV. Tiempo de exposicion al gas H2S, segun las ppm

CONCENTRACION MAXIMA
PERMITIDA EN AMBIENTE
PARTES POR MILLON (PPM)

TIEMPO PERMITIDO DE
EXPOSICION
(SIN PROTECCION)

8 horas diarias

10 ppm

40 horas a la semana

15 minutos, 4 veces al dia,
15 ppm

con lapsos de 1 hora

Utilizar proteccion respiratoria
100 ppm

en forma obligatoria

Fuente: ILLESCAS, Erick. Manual de Seguridad de H2S. p. 11.
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La forma de como el H2S afecta a las personas, depende de los
siguientes 4 factores:

Duracién: el lapso de tiempo que el individuo esté expuesto

Frecuencia: que tan frecuentemente se ha expuesto el individuo

Intensidad: a cuanta dosis (concentracion) se vio expuesto el individuo

Susceptibilidad individual: la constitucion fisiol6gica del individuo
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Tabla V. Efectos toxicos del gas H2S segun las ppm

EFECTOS TOXICOS DEL GAS H2S

PARTES POR MILLON (ppm)

EFECTOS EN EL SER HUMANO

Entre 0,13y 0,77 ppm

Olor aparente a huevos podridos.

Entre 50 — 100 ppm

Puede producir irritacion en 0jos,
nariz 'y garganta, su efecto

desaparece al eliminar el contacto.

Entre 100 — 150 ppm

Produce irritacion en 0jos, nariz,
garganta y puede ocurrir paralisis

del nervio olfativo.

Entre 150 — 300 ppm

Origina fuerte irritacibn en 0jos,
nariz y garganta, ademas produce
pardlisis del nervio olfativo por mas

de 30 minutos.

Entre 300 — 500 ppm

Origina severa irritacion en 0jos y
vias respiratoria con edema
pulmonar y produce paralisis del

nervio olfativo.

Entre 500 — 700 ppm

Afecta al sistema nervioso central,
generando dolor de cabeza, vértigo,
inconciencia, disnea, fotofobia,
conjuntivitis y la muerte entre 4 a 8

horas.

Entre 700 — 1 000 ppm

Pérdida rapida de la conciencia,
paro de la respiracion y muerte

inmediata.

Fuente: ILLESCAS, Erick. Manual de Seguridad de H2S. p. 13.
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3. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS

3.1. Diagnoéstico general de la Direccion General de Hidrocarburos

El Ministerio de Energia y Minas, cuenta con la Direcciéon General de
Hidrocarburos, como la unidad encargada de emitir las licencias para operar y

comercializar los productos petroleros a nivel nacional.

Actualmente, se cuenta con un proceso administrativo general, compuesto
de varios procedimientos individuales, que abarcan diferentes departamento de
la Direccidn, con el objeto de verificar que la persona interesada en trabajar en
la cadena de comercializacion de los productos petroleros, cumpla con todos
los requisitos que estipula la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su

reglamento, para que se le pueda emitir la respectiva autorizacion.

Los procedimientos de la Direccion General de Hidrocarburos estan
elaborados, de acuerdo con el disefio técnico planteado por la Comisién
Presidencial para Reforma del Estado (COPRE).

La Direccion General de Hidrocarburos produce un servicio por medio de
las licencias que emite para las personas interesadas en comercializar petréleo
0 productos petroleros en el territorio nacional; por lo tanto, aunque dicho
servicio actualmente no tiene un valor monetario para la persona que lo solicita,
Si se incurre en costos para su emision, los cuales actualmente son cubiertos

por la misma institucién a través de su presupuesto de funcionamiento.
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3.1.1. Anélisis FODA

Es el andlisis de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas
(FODA) de la institucién; mas que un estudio, es la invitacion a reflexionar y
concluir acciones a tomar, de acuerdo con la capacidad de recursos y
oportunidades de mercado definidas, asi como corregir debilidades y protegerse
contra las amenazas externas; de tal forma que, involucra el entorno externo

con el ambiente interno, los cuales pueden enmarcarse asi:

e Sijtuacion interna: esta constituida por factores o elementos que forman parte
de la misma organizacion desarrollandose dos elementos principales

fortalezas y las debilidades.

e Situacion externa: estd constituida por el ambiente que rodea a la
organizacion y que le afecta; deben considerarse dos elementos principales:

las oportunidades y las amenazas.

La informacién se recopilé por medio de observacion del proceso, de
entrevistas a las personas encargadas de las diferentes actividades y de la

base legal sobre la cual se emiten las licencias.
A continuacion en la tabla VI se presenta una matriz FODA, en la cual se

analizan las diferentes estrategias a seguir para alcanzar los objetivos de la

institucion.
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Tabla VI.

Matriz FODA de la Direcciéon General de Hidrocarburos

Factores Internos

Factores Externos

Lista de fortalezas

F1 Posee instrumentos legales de
tipo administrativo que respaldan
su actuacion y la emision de
licencias de hidrocarburos a nivel
nacional.

F2 Organo del estado,
responsable de la fiscalizacion y
control de las empresas que
poseen actividades dentro de la
cadena de comercializacion de
productos petroleros, facultados
para realizar: inspecciones,
supervisiones, verificaciones de

cantidad y calidad de productos
petroleros.
F3 Infraestructura  -ubicacion,

instalaciones, ambiente de trabajo,
mobiliario, equipo y herramienta-
adecuados para las actividades
que realiza,

F4 Personal apto para realizar las
diferentes actividades.

Lista de debilidades

D1 Emisiéon gratuita de las
licencias de la Direccion
General de Hidrocarburos.
D2 Desconocimiento  del
costo de los recursos
utilizados para la emisién de
licencias.

D3 No contar con vehiculos

suficientes para la
movilizacion de los técnicos
para realizar las

inspecciones de campo.

D4 Elaboracién de hojas de
control en cada traslado
entre departamentos, lo que
genera mas costos y hace
mas lento el proceso.

D5 Mal uso de los recursos
con que se dispone, por falta
de conocimiento de los
costos que representa.

F5 Registros de todas las
actividades que realizan
—estadisticas-.

Lista de oportunidades FO DO

O1 Politicas del
central.

02 Politicas internacionales.

O3 Contar con reconocimiento
para realizar las diferentes
actividades con relaciéon a los

productos petroleros.

gobierno

Fortalecer la emision de licencias
de hidrocarburos, actualizando los

registros  estadisticos de las
mismas.

Fiscalizar constantemente las
empresas autorizadas para

comercializar hidrocarburos.

Determinar los costos que
representa la emision de las
licencias, para conocer en
determinado momento o
utiizado para realizar sus
funciones y poder solicitar
mas apoyo economico.

Lista de amenazas

Al Presupuesto asignado a la
Direcciéon General de Hidrocar-
buros, limitado a determinada
cantidad, independiente de la
cantidad de licencias que emita.
A2 Creacion de un nuevo ente o
asignacién a empresas particu-
lares, para la emision de
licencias, si la misma no se
realiza de manera eficiente.

FA

Revisar los procesos aplicados
para evitar demoras, esperas y
gastos innecesarios en la emisién
de licencias.

DA

Verificar los gastos que se
realizan para utilizar de la
mejor forma el presupuesto
asignado, manteniendo asi,
el equipo necesario, insumos
y recursos necesarios para
su funcionamiento.

Fuente: elaboracion propia.
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Con base al analisis de las diferentes fortalezas, amenazas, debilidades
y oportunidades, las estrategias establecidas son las siguientes:

o Proponer cambios en los procesos de emision de licencias de
hidrocarburos, en los diferentes departamentos que participan en dicha

actividad, para que estos sean mas rapidos.

o Calcular los gastos que se realizan para emitir tales licencias, para

conocer el costo que ello representa para la Direccion.

o Actualizar constantemente sus registros, para tener un control de las
empresas autorizadas para comercializar productos petroleros vy

fortalecer su funcion fiscalizadora.

o Proveer constantemente del equipo necesario para que la Direccién de
Hidrocarburos pueda continuar operando y supervisando, segun sus

funciones asignadas.

3.1.2. Analisis Causa-Efecto

Por medio de este diagrama, se pueden observar las diferentes causas
que influyen en la realizacion del procedimiento de emisién de licencias de la
DGH; entre estas se encuentran la falta de capacitacion del personal para que
pueda tomar decisiones en ciertos niveles, evitando asi recargar el trabajo en
otras personas, el realizar demasiadas hojas de tramite para el traslado del
expediente, generando mayor consumo de insumos y mas tiempo en el tramite;
también el exceso de traslados entre personal del mismo departamento,

haciendo mas lento el proceso de la emision de licencias y otras.
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La informacion se recopilé por medio de observacién del proceso, de
entrevistas a las personas encargadas de las diferentes actividades y de la

base legal sobre la cual se emiten las licencias.

A continuacion se presenta el diagrama causa-efecto, de la emision de

licencias de la Direccién General de Hidrocarburos.

Figura 6. Diagrama Causa-Efecto para emision de licencias de DGH

Material Maquina

Falta de vehiculos
asignados para realizar
nspecciones

Procedimiento
de emision de
licencias

A 4

Exceso de traslados —— susceptible de
entre el personal de ioras
Poca la Direccién mejoras
capacitacién
Exceso de hojas de
ramite internas
Mano de obra Método

Fuente: elaboracion propia.

3.2. Estructura organizacional de la DGH

La estructura organizacional de la Direccion General de Hidrocarburos
puede ser considerada de tipo funcional, ya que en los diferentes niveles que la
componen, se trabaja bajo aspectos funcionales, de acuerdo con las diferentes

actividades especificas que se realizan en cada departamento.
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La jerarquia queda establecida segun se establece para entidades de
orden publico, asimismo, la toma de decisiones se realiza en los niveles mas
altos y se trasladan las instrucciones en forma vertical hacia el o los

departamentos involucrados en llevar a cabo tales decisiones.

3.2.1. Departamentos de la Direccion  General de

Hidrocarburos

A continuacion se detallan los departamentos que interactian en los
diferentes procesos para la emision de licencias de la Direccion General de

Hidrocarburos.

o Departamento de Ingenieria y Operaciones

Este Departamento se encarga de fiscalizar y controlar la importacién de
petr6leo y productos petroleros, para el consumo propio 0 para la
comercializacion, iniciAndose con el otorgamiento de la respectiva licencia por
parte de la Direccion General de Hidrocarburos y posteriormente con la

supervision de los productos importados.

También se encarga de inspeccionar la construccion, operacion y
modificacion de terminales y plantas de almacenamiento de petréleo y
productos petroleros, de refinerias, plantas de transformacién, plantas de
proceso de asfalto y de estaciones de servicio, para consumo propio o para la

venta.
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Figura 7. Organigrama del Departamento de Ingenieria 'y Operaciones

Jefe de
departamento
Secretaria-
recepcionista
Coordinador de Coordinador de Coordinador de
estaciones de CONSUMOos importaciones y
servicio propios exportaciones

Técnico Técnico Técnico Técnico Técnico Técnico

Fuente: DGH. Manual de funciones y descripcion de puestos. p. 302.

o Departamento de Fiscalizacion Técnica

Este Departamento se encarga de verificar el cumplimiento de las
especificaciones de calidad de los productos petroleros almacenados y
producidos, asi como, de los combustibles expendidos en estaciones de
servicio, utilizando para ello, el Laboratorio del Ministerio o el Laboratorio Movil,
asimismo, realiza la verificacion volumétrica de productos despachados en

estaciones de servicio.
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Verifica en planta de envasado la calidad de gas licuado de petréleo, asi
como comprobar la cantidad de gas licuado de petroleo envasada en cilindros
distribuidos en los expendios. Vigila que las unidades de transporte operen
cumpliendo con la normativa nacional aplicable y que se encuentren

debidamente calibradas.

Figura 8. Organigrama del Departamento de Fiscalizacién Técnica
Jefe de
departamento
Secretaria-
recepcionista
Coordinador de Coordinador Coordinador de
transporte de expendios de combustibles
combustibles GLP liquidos
Técnico Técnico Técnico Técnico Técnico Técnico

Fuente: DGH. Manual de funciones y descripcion de puestos. p. 301.

o Departamento Administrativo Legal

Este Departamento recibe las solicitudes que se presentan ante la
Direccion General de Hidrocarburos, llevan el registro de ingreso, tramite y
control de los expedientes y demas correspondencia que se relacione; prepara
las resoluciones para someterlas a consideracion de autorizacion y firma de la

Direccion General de Hidrocarburos.
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También despacha las hojas de remision de la Direccion, con el objeto de
gue se proceda a notificar a los interesados de las distintas resoluciones que se

emitan por parte de esta.

Figura 9. Organigrama del Departamento Administrativo Legal

Jefe de
departamento

Secretaria- Amnalista Digitalizador
recepcionista

Fuente: DGH. Manual de funciones y descripcién de puestos. p. 221.

3.3. Recursos para la prestacion del servicio de emision de licencias

de hidrocarburos

Los recursos con los cuales cuenta la Direccion General de
Hidrocarburos del Ministerio de Energia y Minas, para la emision de las

licencias, son los siguientes:

3.3.1. Recurso material

En esta categoria, los departamentos que interactan en el proceso
administrativo para la emision de licencias de la DGH, son dotados por la
direccion de todos los materiales necesarios para el mismo, tales como
mobiliario y equipo de oficina (computadora, impresoras, escritorios, sillas),

papel, caratulas para los expedientes.
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Para llevar a cabo las inspecciones técnicas, la direccion cuenta con 9
vehiculos, los cuales son utilizados para la movilizacion de los técnicos, solo 4
vehiculos cuentan con piloto asignado, los 5 restantes deben manejarlos los
mismos técnicos, por tal razon muchas de las visitas técnicas deben realizarlas

2 técnicos.

El nimero de vehiculos utilizados para las visitas técnicas son muy pocos,
ya que estos son utilizados conjuntamente por el departamento de fiscalizacion
técnica y el departamento de ingenieria y operaciones, lo cual hace que en
ocasiones haya demora en la ejecucion de las visitas técnicas. El proceso para
la utilizacion de los vehiculos es primero en entrar y primero en salir (PEPS), ya
gue la asignacion de los mismos se hacen dependiendo de quien lo solicite

primero a la direccidn, convirtiendo el proceso en poco eficiente.

3.3.2. Recurso humano

En esta categoria, los departamentos que interactian en el proceso
administrativo para la emision de licencias de la DGH, poseen el siguiente

personal.

El Departamento Administrativo Legal cuenta con un equipo de 10
personas, 6 analistas, 2 secretarias-recepcionistas, 1 digitalizador de

expedientes y 1 jefe de departamento.
El Departamento de Ingenieria y Operaciones cuenta con un equipo de 11

personas, 6 técnicos, 1 secretaria-recepcionista, 3 coordinadores de secciones

y 1 jefe de departamento.
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El Departamento de Fiscalizacion Técnica cuenta con un equipo de 13
personas, 8 técnicos, 1 secretaria-recepcionista, 3 coordinadores de secciones
y 1 jefe de departamento, de este departamento, 4 técnicos no interactian en el
proceso administrativo de emision de licencias, ya que se encargan de las

visitas técnicas de las empresas que ya estan operando con su licencia emitida.

o Técnico: es la persona encargada de realizar inspeccion y dictamen
técnico a través de una visita técnica o analisis técnico, segun sea la
naturaleza del expediente de la licencia. EIl técnico es el encargado de
realizar un dictamen de resolucion en caso de que la visita técnica o
andlisis técnico resulte positivo, de lo contrario realizara un dictamen de
requerimiento con las observaciones pertinentes, para requerir al
solicitante que amplie o modifique la informacion y documentacion que

contiene la solicitud.

o Secretaria-recepcionista: es la persona encargada de proporcionar
informacion y atencién sobre los requerimientos para el analisis técnico
para la resolucién de la solicitud de licencia, asi mismo se encarga de
recibir el expediente y trasladarlo hacia las diferentes coordinaciones y

jefe del departamento para llevar a cabo el dictamen técnico.

o Coordinador de éarea: es la persona encargada de realizar el andlisis
técnico de la solicitud del expediente, es el encargado de verificar que la
papeleria presentada por los interesados, esté completa y cumpla con los
requisitos establecidos para su resolucion, asimismo, debe asignar un
técnico para la emision del dictamen técnico en caso de aprobacion o
dictamen de requerimiento en caso de ser negativo. Ademas, debe
verificar que la resolucién hecha, esté correcta y firmar la resolucion

presentada por los mismos, también debe trasladar el expediente con la
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resolucion hecha al jefe del departamento para su aprobacion. En
algunos casos, es el encargado de archivar los expedientes que ya
concluyeron y que dicho departamento haya sido el responsable del

analisis técnico de los mismos.

o Jefe del departamento: es la persona encargada de verificar que la
resolucion hecha por los coordinadores de seccidn esté correcta y
cumpla con todos los requisitos estipulados. Ademas, debe firmar todas
las resoluciones hechas durante el andlisis técnico en el proceso
administrativo. En general es responsable de atender todas las labores
inherentes a su departamento, con el objetivo de velar por el correcto
flujo de expedientes que se encuentren en trdmite en su area, para que

estos sean resueltos con apego a la legislacion vigente en el pais.

3.4. Marco legal

Es el conjunto de leyes que regulan la actividad de la Direccion General de
Hidrocarburos, asi como el ambito en el cual puede desenvolver sus actividades

en relacién con el campo de los hidrocarburos.

3.4.1. Reglamentacion vigente

Actualmente, la Direccion General de Hidrocarburos, esta regulada a
través de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Decreto numero 109-
97, publicada en el Diario Oficial el 26 de noviembre de 1997 y por el
Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Acuerdo
Gubernativo niumero 522-99, de fecha 14 de julio de 1999, publicado el 21 de
julio de 1999, incluyendo todas sus reformas.
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3.4.2. Competencia administrativa

“La Direccion General de Hidrocarburos es la dependencia competente,
gue velara por la eficacia y garantia del abastecimiento de productos petroleros
en el pais, asi como para la correcta aplicaciéon de las leyes y normas
reglamentarias que al respecto se emitan; asi mismo, fiscaliza y controla todo lo
concerniente al origen o procedencia, calidad y cantidad exacta de los
productos petroleros que se comercialicen en el pais, recopilard y analizara la
informacion sobre precios y otras variables econdémicas del mercado
internacional y nacional del petréleo y productos petroleros y efectuara las
publicaciones que sean necesarias para conocimiento y beneficio del

consumidor final.

Toda persona individual o juridica, que realice actividades de refinacion,
transformacién y de la cadena de comercializacion de petréleo y productos
petroleros, esta obligada a proporcionar mensualmente a la direccidon, la
informacion y documentacion sobre sus operaciones, principalmente lo relativo
a volumenes, origen, destino, calidad y precios de tales productos; asimismo,
guedan obligadas a permitir que los inspectores, funcionarios, asesores y
expertos, tengan libre acceso y facilidades para inspeccionar instalaciones y
equipos relacionados con las actividades que contempla la Ley de

Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento.”

6 Ley de Comercializacion de Hidrocarburos. pag. 4
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3.5. Licencias de la Direccién General de Hidrocarburos

Estas son las autorizaciones que se otorgan a toda persona individual o
juridica, que esté interesada en trabajar en la cadena de comercializacion de
hidrocarburos, como constancia de que la misma ha cumplido con todo lo
prescrito en la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento, en
lo referente al marco legal y a las medidas minimas de seguridad industrial,
para el tipo de operacion que desea llevar a cabo (ver figura 11 y anexos figura
30 a la figura 32).

3.5.1. Tipos de licencias

Existen diversos tipos de licencias que se otorgan, de acuerdo a la
actividad que la persona o entidad interesada, vaya a realizar en la cadena de

comercializacion de hidrocarburos, las cuales son:

o Licencia de instalacion de almacenamiento de gas licuado de petroleo:
otorgada para iniciar los trabajos de instalacion de depdésitos y la

infraestructura necesaria para almacenar gas licuado de petrdleo.

o Licencia de operacion de almacenamiento de gas licuado de petrdleo:
otorgada para iniciar el uso de los depoésitos e infraestructura necesaria

para almacenar gas licuado de petroleo.

o Licencia de instalacion de planta de envasado de gas licuado de petroleo:
otorgada para iniciar los trabajos de construccion de la infraestructura

necesaria para envasar gas licuado de petréleo en cilindros portétiles.
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Figura 10. Documento que se entrega como constancia de la licencia

para expendio de GLP

Fuente: DGH. Departamento Administrativo Legal.
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Licencia de operacion de planta de envasado de gas licuado de petrdleo:
otorgada para iniciar el funcionamiento de la planta para envasar gas

licuado de petroleo en cilindros portatiles.

Licencia de instalacion de marchamo de cilindros para uso doméstico
conteniendo gas licuado de petréleo: otorgada para instalar marchamos en
las valvulas de carga y descarga de los cilindros metalicos portatiles donde

se envasa gas licuado de petroleo, en una planta de envasado.

Licencia de importacion de cilindros para envasar gas licuado de petrdleo:
otorgada para permitir la importacion de cierta cantidad de cilindros, de

determinada capacidad, en un periodo determinado.

Licencia de instalacién de fabrica de cilindros para envasar gas licuado de
petréleo: otorgada para permitir el inicio de los trabajos de construccion de

la misma.

Licencia de operacién de fabrica de cilindros para envasar gas licuado de
petréleo: otorgada para permitir el inicio de la fabricacién de cilindros.

Licencia de instalacion de taller de reparacién de cilindros para envasar
gas licuado de petréleo: otorgada para permitir que se instale un taller para

el fin antes indicado.
Licencia de operacion de expendio de gas licuado de petréleo: otorgada

para que pueda operar un expendio de gas licuado de petréleo envasado

en cilindros portétiles, en un lugar determinado.
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Licencia de transporte de petréleo y productos petroleros: otorgada para
autorizar a diferentes tipos de unidades moéviles el transporte de petroleo,
asfalto, gasolina, diésel, gas licuado de petréleo o gas licuado de petréleo
envasado en cilindros portétiles.

Licencia de instalacién de planta de proceso de asfalto: otorgada para
iniciar los trabajos de construccion de las instalaciones con el propdésito de
almacenar y elaborar mezclas asfalticas, o para almacenar y utilizar

cualquier tipo de asfalto para fabricar pavimento asfaltico.

Licencia de instalacion de planta de transformacion: otorgada para iniciar
los trabajos de construccion de una planta que se utilizara para la
transformacion de petr6leo o de productos petroleros en productos

derivados de los mismos.

Licencia de instalacion de planta de proceso de mezclas oleosas: otorgada
para iniciar los trabajos de construccidn de las instalaciones con el
propésito de almacenar, producir o desintegrar emulsiones o0 mezclas

constituidas por diversos productos petroleros.

Licencia de instalacién de planta de proceso de lubricantes: otorgada para
construir instalaciones con el proposito de almacenar, producir, formular y
reciclar aceites y grasas lubricantes derivados del petréleo, utilizados en

vehiculos y equipo industrial en general.

Licencia de instalacibn de refineria: otorgada para construir las

instalaciones que seran utilizadas para la refinacion del petréleo.

53



Licencia de operacion de planta de proceso de asfalto: otorgada para
iniciar la operacion de dicha planta, con el propésito de almacenar y
elaborar mezclas asfalticas, o para almacenar y utilizar cualquier tipo de
asfalto para fabricar pavimento asfaltico.

Licencia de operacién de planta de transformacion: otorgada para iniciar la
operacion de la planta que se utilizara para la transformacién de petréleo o

de productos petroleros en productos derivados de los mismos.

Licencia de operacion de planta de mezclas oleosas: otorgada para iniciar
la operacién de las instalaciones con el propdsito de almacenar, producir o
desintegrar emulsiones o mezclas constituidas por diversos productos

petroleros.

Licencia de operacién de planta de proceso de lubricantes: otorgada para
iniciar la operacion de las instalaciones con el propésito de almacenar,
producir, formular y reciclar aceites y grasas lubricantes derivados del

petréleo, utilizados en vehiculos y equipo industrial en general.

Licencia de operacion de refineria: otorgada para iniciar la operacion de

las instalaciones que seran utilizadas para la refinacion del petréleo.

Licencia de modificacién de planta de proceso de asfalto: otorgada para
iniciar la modificacion de las instalaciones que tienen el propésito de
almacenar y elaborar mezclas asfélticas o para almacenar y utilizar

cualquier tipo de asfalto para fabricar pavimento asfaltico.
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Licencia de modificacion de planta de proceso de lubricantes: otorgada
para iniciar la modificacion de las instalaciones destinadas para
almacenar, producir, formular y reciclar aceites y grasas lubricantes
derivados del petroleo, utilizados en vehiculos y equipo industrial en

general.

Licencia de modificacion de planta de proceso de mezclas oleosas:
otorgada para iniciar la modificacion de las instalaciones que tienen el
propésito de almacenar, producir o desintegrar emulsiones o mezclas

constituidas por diversos productos petroleros.

Licencia de modificacion de planta de transformacion: otorgada para iniciar
la modificacion de las instalaciones que estdn destinadas para la
transformacion de petrdleo o de productos petroleros en productos

derivados de los mismos.

Licencia de modificacion de instalaciones de refineria: otorgada para iniciar
la modificacién de las instalaciones que seran utilizadas para la refinacion

del petréleo.

Licencia de calibracion de autotanques, tanques estacionarios y equipo de
despacho: se otorga para efectuar operaciones de calibracion volumétrica
de tanques estacionarios de almacenamiento y de autotanques para
transporte de combustibles, para lo cual se utiliza el procedimiento y
equipo establecido en la Norma Guatemalteca Obligatoria COGUANOR
NGO51 021:96 u otras que se emitan para este propdsito; asimismo, la
calibracion de equipo de despacho se refiere al ajuste mecanico o
electronico de los equipos para que suministren o entreguen la cantidad

exacta de combustibles que requiera el comprador.
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o Licencia de instalacion de terminal, planta o depésito de almacenamiento
de petroleo y productos petroleros: otorgada para iniciar la construccion
del depdsito de petrdleo o productos petroleros, para el consumo propio o

para su comercializacion.

o Licencia de operacion de terminal, planta o depdsito de almacenamiento
de petroleo y productos petroleros otorgada para iniciar la operacion del
depdsito de petrdleo o productos petroleros, para el consumo propio o

para su comercializacion.

o Licencia de ampliacion de capacidad de almacenamiento o modificacidon
de instalaciones de terminal, planta o depdsito de almacenamiento de
petréleo y productos petroleros: otorgada para iniciar los trabajos para
ampliar la capacidad de almacenamiento del depoésito de petréleo o

productos petroleros, para el consumo propio o para su comercializacion.

o Renovacion de licencia de calibracibn de autotanques, tanques
estacionarios y equipo de despacho: esta se otorga, para continuar
efectuando dichas operaciones, cuando el periodo de vigencia de la

licencia se ha vencido.
3.5.2. Vigencia de las licencias
El periodo de vigencia de las licencias otorgadas por la Direccion

General de Hidrocarburos, depende de la actividad que se vaya a realizar; los

periodos autorizados son los siguientes:
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De importador, de refinacion, de transformacion, de terminales
almacenamiento, de exportador y de transporte estacionario de petroleo y
productos petroleros: indefinido, a partir de la fecha de emision de las

mismas.

De operacién de estaciones de servicio, depdsitos para consumo propio y
expendios de GLP: cinco afios a partir de la fecha de emisién de las

mismas, renovables por periodos iguales.

De transporte de petroleo y productos petroleros con unidades moviles:
tres aflos a partir de la fecha de emision de la misma, renovable por

periodos iguales.

De construccion, ampliacion y modificacion de terminales de
almacenamiento, refinerias, plantas de transformacion y sistemas

estacionarios de transporte: cinco afios, renovable por periodos iguales.

De construccion, ampliacion y modificacion de estaciones de servicio,
expendios de GLP y depdsitos para consumo propio: un afio, renovable

por periodos iguales.

De importacion, construccion y reparacion de cilindros para envasar gas
licuado de petréleo, montaje, mantenimiento y reparacion de equipo para
utilizar gas licuado de petréleo en automotores, calibrar tanques
estacionarios de almacenamiento, autotanques y equipo de despacho o
surtidores y el almacenamiento temporal, envasado y trasiego: cinco
afios a partir de la fecha de emisiéon de las mismas, renovables por

periodos iguales.
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3.5.3. Renovacion de licencias

Esta se otorga para que toda persona individual o juridica, pueda seguir
operando en la cadena de comercializacion de hidrocarburos, después de
verificar que cumple con los aspectos legales y de seguridad industrial,
estipulados en la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento.
Para renovar una licencia, debe presentarse solicitud de renovacion ante la
Direccion General de Hidrocarburos, como minimo treinta dias antes del
vencimiento de su periodo de vigencia, adjuntando la licencia cuya renovacion
se solicita y la documentacion legal que pueda ser necesaria, de lo contrario le

guedaria prohibido continuar operando.

3.6. Andlisis de los procedimientos

La emision de las licencias de hidrocarburos, conlleva la ejecucion de
varios procedimientos, desde la solicitud de la misma, por parte de la persona o
empresa interesada, hasta que esta es emitida o denegada al solicitante. Estos

procedimientos se detallan a continuacion.
3.6.1. Solicitud del servicio de emisién de licencia
La solicitud de emision de licencia de la DGH, se hace ante el
Departamento Administrativo Legal, este departamento es el encargado de

proporcionar informacién, documentacion y colaboracién requerida por los

usuarios, para dar inicio al tramite de expedientes de licencias que necesite.
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La solicitud del servicio se hace por medio de un memorial de solicitud
dirigida al Director General de Hidrocarburos, indicando los datos generales del
solicitante, de la empresa y del representante legal, direccion y teléfono para
notificaciones e indicando la naturaleza de su solicitud; dependiendo del tipo de
actividad que desea realizar, ya sea de refinacion, transformacién y de la
cadena de comercializacion de petréleo y productos petroleros. La hoja en
donde estan descritos los requisitos necesarios para la autorizacion de una
licencia se proporciona en la oficina del departamento administrativo legal, pero
también se pueden descargar de Internet, por medio de la pagina del Ministerio
de Energia y Minas (www.mem.gob.gt) o por medio de fax.

Dicho memorial de solicitud de licencia se debe presentar junto con los
requisitos necesarios, dependiendo de la naturaleza de la actividad, el cual es
recibido por la recepcionista del departamento administrativo legal. A cada
solicitud se le otorga un nimero de expediente, en caso de ser primera vez que
solicita licencia, de lo contrario solamente se le buscara su numero de
expediente archivado; dicho numero fungira como identificacion de la persona o
empresa dentro de la base de datos de la Direccion General de Hidrocarburos.
Asimismo se le asigna una caratula que lo identificard dependiendo de la
naturaleza del expediente, las caratulas utilizadas para identificar los

expedientes de solicitud de licencias son:
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Tabla ViII. Carétulas utilizadas para los expedientes de la DGH

CARATULA (color)

TIPO DE LICENCIA

Azul

Estaciones de servicio

Rosado

Consumos propios

Verde

Expendios de GLP

Café oscuro

Transporte de combustibles liquidos

Amarillo Transporte de GLP y de cilindros
Aqua Importacién y exportacion
Crema Denuncias y casos no previstos
Fuente: DGH. Departamento Administrativo Legal.
3.6.2. Procedimientos para la emisién de licencias

En la actualidad, las solicitudes de licencias para efectuar actividades de
refinacion, transformacién y de la cadena de comercializacion de petroleo y
productos petroleros, se presentaran ante la Direccidn, donde le daran tramite y
posteriormente las cursara al departamento competente para su conocimiento,
andlisis, inspeccion y dictamen técnico; a continuacion se presenta el diagrama

de bloques del proceso administrativo que se utiliza para la prestacion del

servicio actual de emisién de licencias de la DGH:
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Figura 11. Diagrama de bloques del proceso administrativo
parala emision de licencias de la DGH

Recepcion y tramite de solicitud
(Departamento Administrativo Legal)

.

Inspeccion de inmueble
(Departamento Técnico Correspondiente)

k4

Opinion técnica o dictamen de inspeccion
(Departamento Técnico Correspondiente)

Elaboracién de resolucion y/o licencia
(Departamento Administrativo Legal)

¥

Firma de resolucion y/o licencia
(Direccion General de Hidrocarburos)

A 4
Remigion de resolucion al
Centro de Notificaciones

(Departamento Administrativo Legal)

Fuente: DGH. Departamento Administrativo Legal.

Descripcion de los procedimientos

o El procedimiento de recepcion y tramite de solicitud, que realiza el
departamento administrativo legal, el cual incluye la recepcion de la
solicitud presentada por una persona, individual o juridica, para que
se le emita una de las licencias que emite la DGH, la revision de la
documentacion entregada, la digitalizacion de dicha documentacion,
Su registro en la base de datos de expedientes de la DGH y su

traslado al departamento técnico que realiza la inspeccion.
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Figura 12. Flujograma del procedimiento actual de recepcién

y trdmite de solicitud de licencia

MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afio DIRECCION
GENERAL DE
DEPARTAMENTO FAG. 1 HIDROCARBUROS
ADMINISTRATIVO LEGAL S 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION ¥ TRAMITE DE SOLICITUD

Secretaria Digitalizador Analista

C micio )
' ; .

Recibe el Ravi | ler
expediente y traslada B¥ISa gue la papeleria
a analista (0,75 #) esté completa [0, 2584
I

Trasladar a recepcidn

l {6,960 &)
4

v

Si Mo

j,Licencia por
Tra. wez?

¥ 7
Revisign del nimera de
expediente y revisidn en e
laser fiche (0,054

v | &
Asignacidn del ndmera
de expediente (0,04 &

T

Y

Realizacidn e impresian
de contrasefia (0,05 #)

) 3
Realizacidn de hoja de
tramite {005 #) o

Hoja de tramite

h 4 4

Foliada de
expediente (0,27 h)
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Continuacién de la figura 12.

MANUAL ADMINISTRATIVO

DEFARTAMENTO
ADMIMISTRATIVO LEGAL

Dia | Mes | Afo

PAG. 2
DE: 3

DIRECCION
GENERAL DE
HIDROCARBUROS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEFCION ¥ TRAMITE DE SOLICITUD

Secretaria

Digitalizador

Analista

10

Colocar falder y caratula
al expediente {005 A)

¢ 11
Ingresar a hase de datos
y full contral (0,25 &)

l 12

[Trasladar a digitalizacian

(0,20 #)

Hoja de tramite
interna

18

Ingreso al libro de

5 Mo

5 Expedierte
nuevo?

ﬁ'
Buscar la plartilla
del expediente {0, 70 A)

3 | TS5
Realizar nueva
plantilla del expediente
{0, 10 h)

16

A

Digitalizar {050 &)

¢ T

Traslado a recepcidn

F Y

contral (0,05 A)

(0,15 k)

Hoja de contral
de digitalizacidn
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Continuacién de la figura 12.

MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afo
DIRECCION
DEPARTAMENTO PAG. 3 GENERAL DE
ADMINISTRATIVO LEGAL oE 3 HIDROCARBUROS

HOMEBRE DEL PROCEDIMIENT O: RECEPCION ¥ TRAMITE DESOLICITUD

Secretaria Digitalizador Analista

P .

Dar salida al expediente
en |a base de datos
(0,09 k)

l 20

Darle salida al expediente
en full control
{09 &l

| 21

Trasladar al
departamento encargado de
hacer el analisis técnico
(0,5 &

Hoja de tramite
externa

Fuente: Area de Comercializacion. Manual de Procesos y Procedimientos. p. 5.
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El procedimiento de inspeccidén y emision de opinion técnica, que
realiza el departamento técnico respectivo, que en este caso puede
ser el departamento de fiscalizacion técnica o el departamento de
ingenieria y operaciones; este procedimiento abarca la recepcion
del expediente con la solicitud de licencia de la DGH en el
departamento técnico que corresponda, la inspeccion fisica del
inmueble en determinado lugar del territorio nacional, realizada por
un técnico de la DGH, utilizando para ello, las hojas de registro
segun el tipo de licencia solicitada (ver anexo Ill), la elaboracién del
dictamen técnico, aprobando el inmueble, si este cumple con los
requisitos estipulados en la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento, requiriéndole en el caso de hacerle
falta algun elemento que implementar o denegandolo si tiene algun
impedimento que no permita su uso para el fin indicado; y
finalmente su posterior traslado del expediente al Departamento

Administrativo Legal.
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Figura 13. Flujograma del procedimiento actual de inspeccién y

emision de opinion técnica de licencia

.. . Dia Mes Afio
Manual Administrativo . ..
Direccidén
] General de
Departamento Téchico PAG. 1 Hidrocarburos
Respectivo oE 1

Nembre Del Procedimiento: Inspeccion v emisian de opinian técnica de licencia

Secretaria Jefe ! Subjefe de Departamento Seccidn Estaciones de Servicio

IMICIC

1
Recibe el
expediente
RCALEY
2
3

Lotraslada al Jefe

del departamenta Subjefe revisa el expediente v

» Io azigna a cada seccion
(0.184 (1,00 &)
4
Se ingresa a la baze de o i
datos v lo envia ala N El jefe de seccion lo
=eccion respectiva > asigna altécnico
(0,20 h) carrespondient e
1,00 h)
Haja de tramite 0
interno + §
Eltécnico realiza
inspeccion
(6,50 h)
v 7
Realiza dictamen técnico,
—m traslada al jefe de seccidn
9 (2,50 h) ;
Reviza el expediente vy o Dictamen
trazlada al Jefe " ETH
del departamento
(3,10 5 Jefe analiza, lo ingresa a su base 8
T de datos y lotraslada ala
> secretaria .
(0, 80 #) Jefe de seccidn analiza
la solicitud presentada,
12 la documentacidn técnica,
el informe de inspeccion v
Ingresa base datos v traslada lo traslada a la secretaria
el expediente al departamento (1,00 8
legal o508 [
& Procede?

Huoja de tramite

externa

¥

Archiva fotocopia del
dictamen

(0,20 4
( mm )

Fuente: Departamento Ingenieria y Operaciones. Manual de Procesos y Procedimientos. p. 5.
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El procedimiento de elaboracion de resolucién, que realiza el
departamento administrativo legal, abarca desde que se recibe el
expediente cuando es trasladado desde el departamento técnico,
luego de haber emitido su opinion técnica sobre el inmueble al cual
se le esta tramitando una licencia determinada; el andlisis de la
documentacion legal presentada por el interesado, verificando que
la misma cumpla con lo requerido en la Ley; luego la elaboracion de
resolucién y licencia respectiva, previo haber cumplido con los
requisitos legales establecidos en la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento; finalmente se realiza su traslado a
la Direccidn General de Hidrocarburos, para que dicha licencia sea

revisada, aprobada y firmada por el director general.
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Figura 14.

Flujograma del procedimiento actual de

elaboracion de resolucién de la licencia

MANUAL ADMINISTRATIVO

Dia | Mes | Afio

DIRECCION
GENERAL DE
DEPARTAMENTO PAG. 1 HIDROCARBUROS
ADMINISTRATIVO LEGAL oE 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elabaracidn de Resolucidn

Secretaria

Analista

Jefe del Departamento

( INICIO )

! 1

Recepcidn de
expediente y firma
@05 h

Ingreso en la base
de datos y full control

2 h)

Traslado al jefe de

1

departarenta (0,15 h)

Hoja de tramite
interna

6

Analisis legal y resolucidn

.| Revision de papeleria y
asignacidn de un
analista (0,25 h)

I 5

del expediente
(1,01

F

=]l

iSe aprueba

dar licencia?
T

Elabora la resolucidn
de reguerimienta

Reguerimiento

+ ¥

Elabara la licencia

08 k)

Licencia

Traslado al analista
designado (0,05 h)
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Continuacién de la figura 14.

Dia | Mes | Afio
MANUAL ADMINISTRATIVO DIRECCION
GENERAL DE
ADMIMNISTRATIVO LEGAL DE- 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracidn de Resolucidn
Secretaria Analista Jefe del Departamento

9 10

Revision y da visto bueno

dTrasIado el i dl de la resolucidn si fuera
epartamento (0,05 A caso (0150 A)

12 l "

Ingresao al libro de Traslado a secretaria
: N (0,90 #)

contral (i), 08 &)

T .

Ingreso a la base de
datos y full control
para trasladar al expediente
a la Subdireccidn respectiva

0,2 k)

Y

14

Traslado a la Subdireccidn y
Direccidn de Hidrocarburos para
firma (0.4 &)

T .

Firma del subdirector

0,15 hy

l 16

Firma del directar

{015 h)

Fuente: Area de Comercializacion. Manual de Procesos y Procedimientos. p. 10.
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El procedimiento de traslado de resolucion al Centro de
Notificaciones, que también realiza el Departamento Administrativo
Legal; este procedimiento se realiza luego de que la resolucion y
licencia, realizados en el proceso anterior, hayan sido firmados por

el Director General de Hidrocarburos.

Abarca la elaboracién de la cédula de notificacion (documento
donde se especifica el representante legal encargado de recibir la
licencia), el traslado al centro de notificaciones de la licencia de la
DGH emitida, dado que esta oficina es la encargada de entregar al
interesado la resolucion o licencia otorgada; y el archivo del

expediente para posteriores consultas o tramites.
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Figura 15. Flujograma del procedimiento actual de remisién

de resolucién al Centro de Notificaciones

MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afo
DEPARTAMENTO PAG ]
ADMINISTRATIVO LEGAL e

DIRECCION
GENERAL DE
HIDROCARBUROS

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Remision de Resolucidn al Centro de Notificaciones

Secretaria

Analista

Jefe del Departamento

( INICIO

v 1

Recibe el
expediente (0,05 h)

T

Lo ingresa a la
base de datos y full
caontrol (0.5 h)

Asigna ndmero de
resolucidn (0,05 h)

1 .

Traslada al analista

gue lo resalvid (0,10 h)

Elabora la cédula de
rernisidn (0,10 h)

Cédula de remisidn

Reproduce fotocopias de lo
resuelto (0,33 h)

7

Archiva el expediente
(termporal o definitivarmente)
{010 hy

3

Ingreso a base de datos
para dar el
expediente por concluido
si fuera el caso

0.2h)

9

Traslada resolucidn al
centro de
notificaciones (0,33 h)

Fuente: Area de Comercializacion. Manual de Procesos y Procedimientos. p. 13.
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° Hojas de registro

Estas se utilizan para registrar los requisitos que deben cumplir las
instalaciones que se destinaran para el almacenamiento y/o comercializacion de
los hidrocarburos. Estas se emplean al momento de realizar las visitas a los
terrenos o inmuebles para los cuales se esta solicitando la licencia respectiva y
cada hoja de registro contiene los aspectos a verificar, de acuerdo al tipo de
licencia que se hubiera solicitado (ver anexos figuras 33 a la 35).

Figura 16. Hoja de registro parainspeccion de expendio de GLP

ACTADE INSPECCION

Ho. 20,
EXPENDIO DE GAS LICUADO DE
PETROLEC PARA USO DOMESTICO
EXPEDIENTE: TEL:
INTERESR OO
UBICACIOM DEL EXPENDIO DE G.LF:
MUNICIPIO: DEPARTAMENTO
DISTAMCIAS =100 m ts [« 10 0m t

ICENTRDS EDUCATRAOS
FABRKA G VENTA DE POLVORA, SALTRE, PRODUCTIS PIRCTECHECS

CLRACTERISTICAS DEL INMUEELE H =]
UN HREL, $IM $0TAND O SUBTERRANED

ILUMINACIOH

[VENTILACION

COMPARTE ESPACIOS CON PRODUCT 05 ALIMENT IC1035

ARES DE ALMACENAMIENTO DE CILINDROS
[AREA DE ALMAC ENAUE

CILINDROS ENGRUPOS DEZ0 UNIDADES I
PA2ILLO 3D E50C BITMETRG SCONO MINKID BATREGRUPOS DE GILIND FOS |

SISTEMA DE PREVENCION DE INCENDIO
[mstaLan angs ELECTRICAS
EXTINTORARC
FUENTES DE CALOR @ |GHICIEN

SEBURIDADINDUSTRIAL [ROTULOS PREVENTIOS)
NO FUMeR | I |
INFLAMABLE | [ |

[ReTULDs DE PRECIOS AL POBLICO [ I ]

OBSERWA CIOMES:

LUGAR ¥ FECHADE LAINSPECCION:

i . &n mi calidad de. hspecter de la Direcoiin
Gereral de Hidrocarburos del lin=teno de Energa yhiings, hago constar que los daws que e consigne en
esta acta de hspecsiin son idedignos. Dando % de los mismos con mi fima.

Fuente: DGH. Departamento de Fiscalizacién Técnica.
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° Personal que lo realiza

El personal que labora en los departamentos técnicos de ingenieria y
operaciones Yy fiscalizacion técnica, se encuentra catalogado como técnico y
efectian las verificaciones en el campo, comprobando las condiciones fisicas
en el terreno o inmueble indicado en la solicitud de licencia, asi como los
dictimenes de opinién técnica, para recomendar o rechazar la emision de

licencia de la DGH.

El personal que labora en el departamento administrativo legal, se
encuentra catalogado como analista y se encargan de verificar que la
documentacion incluida en la solicitud de emision de licencia de la DGH, cumpla
con todos los requisitos legales necesarios para la autorizacion de la licencia

solicitada.

Previo a continuar con la elaboracion del presente trabajo, se verificd, por
medio del método de observacibn y de entrevista con las personas
responsables, de la adecuada ejecucion de los procedimientos que se emplean
para la emision de las licencias de hidrocarburos que emite la Direccion General

de Hidrocarburos.
3.7. Sistema de costo para la emisién de licencias
Se detallaran a continuacion los costos en que se incurren, en la ejecucion

de cada uno de los procedimientos que se realizan para la emision de licencias

de hidrocarburos.
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3.7.1. Costos administrativos-legales

El departamento administrativo legal, incurre en varios costos, en los
diferentes procedimientos que realiza, los cuales se presentan a continuacion,

junto con su respectiva forma de calcularlos:

o Salario: se calcula tomando en cuenta que cada persona recibe 14
salarios anuales, que su tiempo de trabajo es de 8 horas habiles diarias
durante 260 dias hébiles anuales (informacion proporcionada por los

departamentos administrativo-financiero y de recursos humanos).

Costo = Salario/mes * 14 salarios/ano * tiempo utilizado en la operaciéon

8 horas diarias * 260 dias al afio

° Papeleria: se considera la cantidad promedio de hojas de papel utilizadas
en cada expediente y el costo del toner para impresora utilizada en la
misma cantidad de hojas empleadas en cada expediente; se debe tomar
en cuenta, que durante el proceso se emiten varias copias y las hojas que
se desperdician debido a errores, ya sea mecanograficos o de impresién
(informacién proporcionada por personal de secretaria y Departamento

Administrativo-Financiero).
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Tabla VIII. Costo de la papeleria utilizada por expediente tramitado

Mes Expedientes para Resmas utilizadas
notificar entre DAL-DIO-DFT
Mayo 69 16
Junio 57 13
Julio 82 17
Agosto 68 16
Septiembre 64 15
Promedio 68 15,4
Costo por resma de papel Q 38,00
Costo de papel por expediente Q8,61
Fuente: elaboracion propia.
Tabla IX. Célculo de hojas promedio utilizadas por expediente
Q 38,00 resma de papel | ------ 500 hojas
Q 8,61 por expediente | ------ 113,29 hojas/expediente

Fuente: elaboracion propia.

Tabla X. Célculo de téner paraimpresora utilizado por expediente

5 000 hojas, rendimiento | ------ Q 1 350,00 costo
promedio del toner promedio de repuesto de

toner para impresora

113,29 hojas promedio | ------ Q 30,59 costo del toner

utilizadas  por cada utilizado por las hojas

expediente empleadas en cada
expediente

Fuente: elaboracién propia.
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Célculo del costo total por impresiones hechas en cada expediente
durante su tramite en la DGH:

Costo total = Costo promediode + Costo promedio de toner
de impresion papeleria utilizada para impresora utilizado
o Energia eléctrica: se calculara la cantidad de kilowatts utilizados por una

persona, con base a la cantidad de iluminacién que se utiliza para cada
area, dividido dentro de la cantidad de personas que trabajan en dicha
area; asimismo, tomando en cuenta el precio que se paga por kilowatt
por hora en el Ministerio de Energia y Minas, segun la empresa
proveedora de la misma y el tiempo que tarda cada persona en realizar

su tarea, segun el diagrama de procedimiento.

o Célculo de los kilowatts por hora consumidos en iluminacién por
persona:
kilowatt / hora No. de Lamparas por Watts por
iluminacién = luminarias * luminaria * lampara
por persona No. de personas que la utilizan * 1 000

Los resultados de este calculo se pueden observar en la tabla Xl (en la

siguiente pagina), los cuales sirven para los calculos siguientes.
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Tabla XI.

Kilowatts utilizados por persona, segun las

luminarias instaladas en cada area de trabajo

No. de Lamparas Watts por No. kw por
Puesto . por .
luminarias . lampara | personas | persona
luminaria
Recepcionista
DAL 4 2 40 2 0,160
Digitalizador
DAL 11 2 40 7 0,126
Analista DAL 11 2 40 7 0,126
Jefe depto. DAL 2 4 40 1 0,320
Recepcionista
departamento 2 4 40 1 0,320
técnico
Técnico 18 2 40 9 0,160
Coordinador de 18 2 40 9 0,160
seccién
Jefe depto. 2 4 40 1 0,320
técnico
Recepcion 4 4 40 2 0,320
direccion
Subdireccion 3 4 40 1 0,480
Direccion 3 4 40 1 0,480
Notificador 4 4 40 4 0,160

Fuente: elaboracion propia.
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Energia eléctrica: para los equipos de computacion, se tiene que cada
persona tiene asignada una computadora para su uso exclusivo, por lo
tanto, se calculard el costo de la energia eléctrica, con base al consumo
de tal equipo y el tiempo utlizado para una actividad determinada
(informacion proporcionada por los departamentos de mantenimiento,

computacion y administrativo-financiero).

o Célculo de los kilowatts por hora consumidos por una
computadora.
kW /h equipo de computacion = 1 kw

6 horas de trabajo

o Célculo del costo de energia eléctrica (iluminacién y computadora)

por persona:

kW /h
Costo total Precio computadora Tiempo
de energia = del X| + kW/h . | X utilizado en
eléctrica kW /h iluminacion por la operacion
persona
o Equipo de computacion: se calcula con base al precio del equipo

utilizado, los afios de vida util que se le calculan al mismo, los dias
y horas habiles en los que se utiliza y el tiempo efectivo, segun el
diagrama de flujo, que se emplea para el tramite de la licencia
(informacion proporcionada por el departamento administrativo-

financiero).
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Precio del Tiempo utilizado

Costo equipo X en la operacién
equipo de = Afos de Dias Horas habiles
computacion vida atil del X habilesal X al dia
equipo afio

A continuacion se presenta el ejemplo de lo que se opera en la hoja
electrénica, para calcular los costos, en los procedimientos que realiza el
Departamento administrativo-legal, tomando en cuenta las formulas

anteriormente detalladas y los tiempos obtenidos de los diagramas de

procedimientos.
Tabla XII. Calculo del costo en el procedimiento de recepcién
y tramite de solicitud de licencia.
! Recepcion y tramite de solicitud Total | oms
1/Secrtaia
salaro Salario mensual =~ Q300000 |Hrs hables'd a= § |Diashablesiaio= 260 Tiermpo efectivo= 104 | 63513
eup decompuiacidn  (Cosio writarin= Q9 400,00 |Vida (i {afng) = 3 |Disshdbiesiafo= 280 |Hrshabiesia= B |Tiernpo efectivo= 174 | 0262
nena eletica Pretin kit = 0250 |Computadora k= AT (luminacion KW= 0,18 Tiempo efectivo= 174 | 01 4
ahiog insumos @120
2\Digializador
salany Salario menaua =~ Q350000 Hrs héblestd a= B |Diashablesiafo= 260 Tiempn efectivo= - 085 | Q2002
eoupo decomputacidn  (Costo witari= Q9 400,00 |Vida (i {afng) = 1 |Disshitlesiafo= 280 |Hrshablesia= B |Tierapo efectivo = 086 | 0128
enerya eléchics Pratin ki = 0240 [Coroputadora k= 017 {lumisacidn i = 0126 Tiempo efectivo= - 085 | Q06
oliog inaumos Q20
3|/Analista
CE] Salatio mensual= Q000,00 [Hrs hibles'da= B |Disshdvlesiafo= 260 Tietmpo efecthvo= - 0 | 1179
eouipo de computacidn— {Costo utario= Q400,00 {Vida i (afiog) = 1 |Disshéplesiafo= 280 [Hrshébles'da= 8 |Tiempo efuctio= 0% | G053
enerya eléchics Pratin ki = 0240 [Coroputadora k= 017 {lumisacidn i = 0126 Tiempo efectvo= 035 | Q0%
s insrns g, 00

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIII. Célculo del costo en el procedimiento de elaboracion
de laresolucién de lalicencia (area DAL)

( Elaboracion de resolucion Total | o3
13 Secretaria

slano Salariorrensual= | COOODND (Hhsbablestdla= B |Disshébilesisfio= | 20 Tempocecivo= 13| Q7AT
e e compiacdn \Cosountano= - COODIO | Wda (fl(afog)= 3 (Dlsshiblesiaio= &0 {Hishiblesldle= — 8 |Tempocieetvo= 135 | (2[8
SNy e Bciics Peco k= Q230 (Computadors kWh= | OAT luminscion khh= - 016 Temposectvo= 18| Q11
TG Il
e de Departamento

salato Selariomensoal=  GIOOO0J0 \Hrshablestla= & (Disshabileslsho= 20 Tempoefectio= 03 | (6D
e e compiacdn \Cosountano= - COODIO | Wda (fl(afog)= 3 (Dlsshiblesiaio= &0 {Hishiblesldle= — 8 |Tempocieetvo= 03 | 013
eneiya ecincs Precin ki = WA | Computscora k= DAT lumnecion k=~ 032 Temposecivo= 03 | Q110
TG il
5{Analista

salato Selariomensoal= ~ CRODDQD (Hrshablestla= & (Disshabileshsio= 20 Tempoefectio= 18| (6L
spo cecompieeen (Costountaro= CRMODOO e chifatog= 3 (Dlashiblesiaho= A |Hehiblesila= 8 (Temposfectno= 183 | (279
LR Precin ki = WA | Computcora k= DAT lmnzcion = D12 Tempocecivo= {ga | Q13
0 ngtios (m

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIV. Célculo del costo en el procedimiento de elaboracion de la
resolucion de la licencia (etapa de la firma por parte de la

Direccion General de Hidrocarburos)

! Firma de los directores Total | o0s
18| Secretaria
3o Salario mensual= Q350000 {Hrs hébiles/tia= B [Disshabilesfafio= | 260 Tiempoefectio= | 0f | 01473
equpote computacin  |Costountaio= CRAOODD |Vida il afog)= | 3 |Disshableslafio= 260 Hishibiestia= 8 Tiempoefectvo= 0F | Q03
angry  ellics Precio hitih = (A0 | Computadora kbh= 07 (Ihwminacion kih= 032 Tiempoefectro= 0p | Q074
alhos instirnos Il
19) Subdirector
3o Salario mensual= G5 00000 {Hrs hébiles/dia= B [Disshabilestio= | 260 Tiempoefectio= | 008 | 05,14
equpote computacion  |Costountaro= CRAOODD |Vida il fafos) = | 3 |Disshableslafio= B0 Hishibiestia= 8 Tiempoefectvo= 018 | Q03
anery  ellics Precio kit = (A0 |Computadora k= D7 (Imnacion k= 048 Tiempoefectro= D18 [ Q0
ahos instrnos Il
201 Director
salatin Salarin tensual =~ G20000 00 |Hrs habiesiia= B |Dishabileshiio= %0 Tiempoefactio= 018 | 02018
equpotecomputacion  |Costountaio= - CRADODD |Vida tlafag= | 3 |Disshibles/afio= B0 Hishibiestdia= 8 Tempoefectvo= 018 | Q023
angry  elics Precio kit = (280 | Computadora kih=" 07 (Ihmnacion k= 048 Tiempoefeciro= 018 | Q0
s instirnos Q4

Fuente: elaboracion propia.

3.7.2. Costos por inspeccion de campo

De acuerdo con el diagrama de procedimientos, los departamentos
técnicos, ingenieria y operaciones y fiscalizacion técnica, tienen participacion en
el procedimiento de emisién de opinidon técnica de licencia, donde realizan la
inspeccion de campo, asi como emision de dictamenes para reportar la
actividad realizada en las inspecciones, conforme a la licencia solicitada; para
ello incurren en varios gastos propios de la actividad y otros ya descritos en el

inciso anterior:
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Viaticos: se calcula tomando en cuenta la cantidad que se le asigna a
cada persona por dia, de acuerdo con el reglamento de viaticos, Ac. Gub.
3-97-98, del Ministerio de Finanzas Publicas, el cual se aplica tanto para
el personal técnico que realiza las inspecciones, como para el personal
gue labora como piloto de los vehiculos; ambos con un horario de 8
horas héabiles diarias y con base al tiempo efectivo promedio que se
utiliza en realizar las inspecciones (informacién proporcionada por los

departamentos administrativo-financiero y de transportes).

Costo = viaticos por persona al dia X tiempo utilizado en la inspeccion

viaticos horas de trabajo al dia

Vehiculo: se calcula con base al costo del vehiculo, los afios de vida util
gue se le calcula al mismo, segun el tiempo que se le asigna
contablemente para la depreciacion de los mismos; los dias habiles al
afo, las horas habiles al dia y el tiempo efectivo promedio, segun el
diagrama de flujo, que se utiliza para la inspeccion del inmueble para el
cual se esta solicitando la licencia (informacién proporcionada por el

departamento administrativo-financiero).

Costo por = Precio del vehiculo X tiempo utilizado en la inspeccién

Vehiculo Afos de vida atil X dias habiles X horas habiles

del vehiculo al ano al dia
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° Combustible: se calcula con base al kilometraje que recorren los
vehiculos en las comisiones, dentro de la cantidad de inspecciones
realizadas en un periodo de tiempo, lo cual dara el kilometraje promedio
gue se utiliza por cada inspeccién efectuada; el rendimiento que tiene el
vehiculo en kilometros por galon y el precio del galon de combustible en
las estaciones de servicio donde se compra (informacién proporcionada

por el departamento de transportes).

Tabla XV. Kilometraje promedio por inspeccion y precio

promedio del galon de combustible

Inspecciones Kilometraje Precio del galén
Mes . . .
realizadas recorrido de combustible
Abril 56 7 110 Q27,60
Mayo 38 5765 Q30,28
Junio 63 7 708 Q32,12
Julio 44 6521 Q36,19
Agosto 35 5 147 Q36,95
Septiembre 51 7 150 Q35,07
Suma 287 39 401
Promedios 137,29 Q33,04
Fuente: elaboracion propia.
Costo por = Kilometraje promedio X precio promedio del
combustible por inspeccioén galén de combustible

rendimiento del vehiculo en km / galén

A continuacion se presenta el ejemplo de lo que se opera en la hoja
electronica, para el céalculo de los costos, en el procedimiento en el que
participan los departamentos técnicos de la Direccion General de

Hidrocarburos.
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Tabla XVI.

Calculo del costo en el procedimiento de

emisién de opinidn técnica de licencia

B Emision de opinion tecnica de licencia Totdl | oima
4/Secretania
salarin Salario trensual = - Q300000 |Hes hablesidla= B |Disshdbileslafo= 260 Tiempo efecvo= . 12 | QHR1
equpo de computacion  [Costountio= @S 400,00 {¥ida Ul (3fios) = 3 |Disshéhilestafo= 280 (Hrshabilesidia= = & [Tempoefectvo= 12 | @18
enerya eléctica Pracio ki = Q250 |Cormputadors A = 047 (luminscin k=~ 0,32 Tiempo efecivo= 12 | Q147
otros insumog Q490
B(Inspeccion e campo
salarin Salavio tensual = - Q450000 |Hes hablesiiia= B |Disshdileslafo= 260 Tierpo efectvo= 65 | Q196,38
equipo de computacion  (Costo untadio= QR 400,00 |Vida dtl (afig) = 1 |Disshdbilestafo= 280 |Hrshabilestia= & [Teerpoefectvo= - 05 | Q07
lergia eléctica Pracio ki = @280 |Computadora AR = 0T (Iominacion ¥h= 0.1 Terpoefecivo= 04 | Q04
itios Vigtcosilia= Q14000 |Hrs habllesiifa= § Tirnpo efectvo= 65 | Q1137
persor asiyavehicuos  [Salario mensual = Q4 000,00 {Hrs hablksida= § |Diashahilestafo= 20 Tirnpo efecvo= 03 | (808
il Salarin menstal = Q400000 |Hs nablesiifa= B |Disshéhilestafo= 250 Tirnpo efectvo= . B8 | Q176,00
et Costo untaio= G145.000,001Yida (il (afios) = A |Disshétilestafo= ~ 280 |Hrshabilestda= & [Tempoefecivo= 65 | Q9083
tormhustile Precio/ ealin= Q3304 {Distancia recomida = 437,29(Rendimiznto k= 48 (19551
vidficos del ilito Vidtcosilia= G000 |Hrs habilesiifa= § Tiernpo efectvo= . B4 | Q11375
(tos insmag 1Al
7|Personal Tecnico (informe)
salario Salario mensual =~ Q460000 |Hs hablesiifa= § |Diashéhilestafo= 260 Tiernpo efecivo= 26 | Q7472
g0 decomputacian  (Costo untadio= QR 400,00 |Vida Ot (afig) = 3 |Disshébilestafo= — 280 |Hrshabilestdia= & [Terposfectvo= 25 | Q377
#nera eléctica Pracio ki = 280 |Computadors AR = 0T (Iominacidn ¥¥h= 0,16 Tirpoefecivo= 20 | Q208
otros insumas Q20,00
91 Jefe dle seceion
salario Salarin mensual =~ Q700000 |Hs habllesiifa= § |Diashahilestafo= 20 Terpoefecivo= 2 | OM2
equp de computacion  [Costountaio= Q9 400,00 {vida Uil (afiog) = 1 |Disshébilestafo= 280 (Hrshabilesdia= = 8 [Tempoefectvo= - 2 | G301
era eléctica Pracio ki = 280 |Computadors R = 07 (ominacion ¥¥h= 016 Termpoefecivo= 1 | Q1,69
otros insumos Q20
11|Jefe de Departaments
salario Salarin mensal = G10000,00 |Hs hablesiifa= B |Disshéhilestafo= 260 Tiernpo efectvo= . 18 | Q12115
equipo de computacion  [Costountaio= Q9 400,00 {vida utl (afios) = 3 |Disshahilestafo= 280 [Hrshabilesidia= = & [Tempoefectvo= 18 | Q2H
gnerya eléctica Pracio ki = Q280 |Cormputadors A = 047 (lumingcin k=~ 0,32 Terpoefeciio= 18 | 022
otros insumos Q20

Fuente: elaboracién propia.
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3.7.3.

Costos por notificacién

El departamento de notificaciones, esta destinado a la entrega de todas

las licencias que emite el Ministerio de Energia y Minas a través de las

diferentes direcciones que lo componen; este departamento no pertenece

directamente a la Direccion General de Hidrocarburos, pero debido a que presta

parte del servicio que se esta considerando, se toma en cuenta para calcular el

costo de las licencias.

Las féormulas que se utilizan para este procedimiento,

son similares a las ya explicadas en los incisos anteriores.

Tabla XVII.

de laresolucion al Centro de Notificaciones

Célculo del costo en el procedimiento de remision

j Remision de resolucion al Centro de Notificaciones Totl | o
0 Secretaia
salann Sanmensual=  C00000 (Hhshaoibestia= B (Dshibleshfo= A0 Tiempu efecio= - 07 | Qid]3
epodecomputacin (Cosountann= - CBAODD0 idadtlfaog= 3 Disshablesiio= B0 Hshableste= 8 |Tempoefecho= 07 | 01
eneiga elcfica Peookih=" G280 |Computadora k= BI7 uminacin iWih= - 01 Tempuefecio= 07 | Q0%
s s G200
23 Andlista
salany Salarimensual= - COlOUO0 {Hshalestdia= B (Dlashablesiio= 240 Tiempoectvo= 16| GGBfT
e decomputacin (Cosiountano= - COAODD0 Vidadilfaog= 3 Disshablesiio= 0 shableste= 8 |Tempoefecho= 106 | Q10
eneiga elcfica Peookh= = Q280 {Computadra k= 07 humimacion (Wh= 0128 Tiempu efecio= 106 | CO7
0hos s G200
U Notificador
salaty Salariomensual=  CAOOUD | Hrs habiestia= | B (Diashabilesaio= ~ 20 Tempoecto= - 03 | 01346
eppn decompuacidn  (Cosountaio= GOAIOQ0 ilaitl(afos)= 3 Dieshibledito= D shitlesiia= & {Tempoeecto= 03| Q07
eneigla elcfica Peooklh= = G2ED | Computadva kW= 07 minacin Wh= - 01 Tiempu efecio= 03 | Q041
0hos s A0

Fuente: elaboracion propia.
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3.7.4. Otros costos

Este renglén que se incluye a lo largo de todos los procedimientos, tiene
el objeto de agregar algunos insumos que se utilizan en el proceso, pero que no
siempre se consumen, que su calculo es dificil de obtener o que es muy propio
de un puesto determinado; entre estos estan caratulas, félder y ganchos que se
le colocan a los expedientes, papel pasante que se utiliza durante las
inspecciones de campo, material para imprimir y de seguridad para elaborar las

licencias, notas que se adjuntan a los expedientes, lapiceros, sellos.

3.7.5. Costos por cada tipo de licencia

Tomando en cuenta las férmulas planteadas, las cuales se aplican en
una hoja electronica, y tomando la informacién proporcionada por los diferentes
departamentos (como se indic6 en su momento), se obtuvo los costos por
procedimiento (ver tablas XIlI, XIlII, XIV, XVIy XVII):

Tabla XVIII. Porcentaje promedio de inspecciones realizadas

por primerainspeccion y por reinspeccion

Total de Primera : .
Mes . . . ., Reinspeccion
inspecciones inspeccién
Abril 56 20 36
Mayo 38 16 22
Junio 63 25 38
Julio 44 17 27
Agosto 35 15 20
Septiembre 51 22 29
Suma 287 115 172
Porcentaje 100,00 40,07 59,93

Fuente: elaboracion propia.
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Adicionalmente, se debe considerar, con base a la tabla XVIII, que en un
60 por ciento de las solicitudes, debe llevarse a cabo una nueva inspeccion,
debido a que se le hace requerimiento a la persona interesada, por quedar
pendiente de efectuar algun requisito en el inmueble, para lo cual, el
procedimiento total se repite nuevamente, por lo tanto el costo total se debe

incrementar en ese porcentaje, para cubrir estas nuevas inspecciones.

Tabla No. XIX. Costo total por expediente, incluyendo el costo por
papeleria, tdner para impresoray porcentaje por

reinspecciones

F Costo total de la licencia
A |Hecepcion y tramite de solicitud ey B9
B |Emisidgn de opinidn técnica de licencia o172 37
C |Elaboracidn de resolucidn C87 53
O |Firma de los directore s QB4 05
E |Remision de resolucidn al centro de notificaciones: 100 45
Costo de papeleria utilizada por expediente LB A1
Costo de toner para impresora por expediente 130 59
Suma 21 651 30
Factor por parcentaje de reinspecciones 16
Costo total 02 642 07

Fuente: elaboracion propia.
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El costo que representa para la DGH, emitir una licencia de
hidrocarburos, asciende a Q 2 642,07, para cualquier tipo de licencia, debido a

gue los pasos en cada una de ellas, son los mismos.

3.8. Transporte de muestras para andlisis, de petroleo con alto
contenido de H2S

El transporte de muestras de petroleo extraido del suelo guatemalteco,
de los diferentes campos petroleros que operan en el pais, hacia la capital u
otros destinos, debe realizarse bajo ciertas condiciones, debido a las
caracteristicas que este posee y al riesgo que representa para las personas que

manipulan dichas muestras.

3.8.1. Origen de las muestras para andlisis, de petréleo con

alto contenido de H2S

Actualmente, las muestras de petréleo con alto contenido de H2S, que se
trasladan al laboratorio técnico del Ministerio de Energia y Minas, para su
analisis y determinacion de propiedades, provienen principalmente de los dos

campos petroleros, que se encuentran produciendo, estos son:

o Campo Xan, San Andrés, El Petén: area asignada bajo el contrato 2-85,
el cual produce un petréleo de 16 grados api, y una produccion de
12 500 barriles diarios.

o Campo Rubelsanto, Chisec, Alta Verapaz: area asignada bajo el contrato
1-85, el cual produce un petroleo de 30 grados api y una produccion de

500 barriles diarios.
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Figura 17. Ubicacién de los campos petroleros en Guatemala
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Fuente: Direccion General de Hidrocarburos. Departamento de Explotacion.
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Existen otras &reas asignadas para su exploracion, pero las mismas no
han sido aprobadas como campos productores, por lo que de las mismas, en

muy raras ocasiones se envian muestras de petroéleo.

Como se aclar6 anteriormente, es caracteristico del petréleo de
Guatemala, el alto contenido de gas H2S, el cual es sumamente toxico y

corrosivo, por lo que su manejo requiere de cuidados especiales.

3.8.2. Recipientes en los que se toman las muestras

Debido a que muchas practicas en el area de hidrocarburos, se han
implementado a partir de la experiencia de varios afios, tanto de técnicos de la
Direccion General de Hidrocarburos, como por parte de los operadores de las
plantas de proceso, en los campos petroleros y no con base a la
implementacion de normas internacionales, se han implementado recipientes de
varios tipos de envases, para el transporte de petréleo con alto contenido de
gas H2S.

Se han utilizado envases de cristal que han contenido alimentos
anteriormente, envases de plastico, de polietileno, de metal de diversas formas,
los cuales para su sellado, aparte de la tapa rosca respectiva, se les coloca
plastico entre la tapa y el envase, también, cinta de aislar o de cualquier tipo
autoadherible; alrededor de la tapa, para prevenir derrames; y se les ha escrito
con marcador sobre el mismo envase o sobre papel adherido con maskin tape,

alguna informacion con la cual se pueda identificar el contenido del recipiente.
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Es de considerar que estos recipientes que se utilizan, no estan
fabricados para contener productos petroleros y el petréleo de Guatemala,
libera gas H2S constantemente, lo cual hace peligroso almacenarlo en
recipientes de cualquier tipo, ya que se corre el riesgo de una fuga de gas H2S
mientras se encuentra contenido en estos recipientes, pudiendo afectar a las
personas que se encuentren proximas a estas muestras de petroleo; ademas
de que éste gas es altamente inflamable, pudiendo crear una explosion si se
presenta una fuga y se produce alguna chispa cercana, o el posible derrame del
contenido, por no llenar adecuadamente un recipiente que no esta destinado

para ese fin.

Figura 18. Envase pléastico utilizado para toma de muestras

Fuente: Laboratorio Técnico del MEM.
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3.8.3. Medios de transporte usados para trasladar las muestras

Las muestras de petroleo con alto contenido de gas H2S, es trasladado
desde su lugar de origen hacia el laboratorio técnico del Ministerio de Energia y
Minas, en camiones que transportan aparte de las muestras, otros elementos,

es decir, que no son exclusivos para el transporte de las mismas.

El transporte de tales muestras, junto con otros elementos, es peligroso,
debido a que el movimiento constante de las muestras, permite que el petréleo
esté liberando constantemente gas H2S, a la vez, esto hace que los envases,
los cuales no estan preparados para almacenar estos productos, puedan

generar alguna fuga y esto puede conllevar los siguientes riesgos:

Contaminacién ambiental dentro del transporte.

o Contaminacién de los productos que puedan estar en contacto con este
gas.
o Efectos téxicos para las personas que transportan los productos junto

con dichas muestras.

o Riesgos de derrames si se logra generar alguna fuga en el recipiente.
o Riesgo de explosion, debido a la alta combustién del gas H2S.
o Concentracion alta de gas H2S, si el medio de transporte no cuenta con

suficiente ventilacion.
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4. PROPUESTA DEL DISENO

El proceso administrativo que realiza el Ministerio de Energia y Minas, a
través de la Direccion General de Hidrocarburos, estipulado en la Ley de
Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento, concerniente a la emision
de licencias para trabajar en la cadena de comercializacion de hidrocarburos, es

totalmente gratuito para la persona individual o juridica que lo solicita.

Debido a que la emision de licencias de la DGH, representa un costo,
para la direccién, el cual es cubierto por medio del presupuesto del Ministerio de
Energia y Minas, el cual tiene cierto limite y no depende de la cantidad de
licencias que se autorizan; por tal motivo es necesario reducir los gastos, para

que los recursos con los que se cuenta sean utilizados de la mejor manera.

. Justificacion técnica: con el desarrollo de éste trabajo de graduacion se
podran determinar las operaciones, dentro de los flujogramas, que
actualmente conllevan a un mayor gasto de tiempo y de recursos para la

emisién de licencia de comercializacion de hidrocarburos.
o Justificacibn econdmica: se plantean propuestas de mejoras en los

procedimientos administrativos, para reducir los costos en los

procedimientos para la emisién de licencias de la DGH.
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4.1. Redisefio de los procedimientos de la Direccion General de
Hidrocarburos

Para plantear mejoras a los procedimientos del proceso administrativo,
es necesario analizar la informacion recabada, para hacer los cambios que

beneficien, tanto en el uso del tiempo como de los recursos.

Al implementar un programa de mejoras en esta institucién, se comparte
la responsabilidad entre los departamentos que participan en dicho proceso, asi
como el respectivo personal que labora en los mismos, ya que deben aceptarlo
y desempeiiar de mejor forma posible sus responsabilidades individuales, con

la finalidad de llevar a cabo una buena prestacién del servicio.

La propuesta de mejoras en la prestacion del servicio para la emisién de
licencias para la comercializacion de hidrocarburos, tiene el objeto de mejorar
las condiciones de organizaciéon dentro de la Direccion. Se presentan
alternativas que ayudaran a mejorar el proceso administrativo que se lleva a
cabo, lo cual tendrd como consecuencia, la reduccion de los costos que

representa dicho proceso.

Al terminar la implementacion del programa de mejoras, el proceso

administrativo debe contener muchos beneficios, entre los cuales estan:

o Todo proceso administrativo se debe basar en el trabajo en equipo, por lo
gue permitira involucrar a los trabajadores en el proceso de mejoras
desde su conocimiento del puesto de trabajo. Los trabajadores se
comprometen, porque se valoran sus aportaciones y conocimientos, la

mejora continua se hace una tarea de todos.
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o Conseguir un menor costo en el proceso administrativo con base en la
disminucién del tiempo de ejecucion del mismo y una mejor utilizacion de

los recursos.

o Mediante la organizacion, se logra un mejor ambiente para todo el
personal, ya que se puede conseguir mayor cooperacion, trabajo en
equipo, mayor compromiso y responsabilidad en las tareas, por lo tanto,

se mejorara la imagen ante los clientes de la DGH.

A continuacién se presentan los puntos susceptibles de mejoras en los
diferentes procedimientos que se emplean para la emision de licencias de
hidrocarburos, los cuales permitiran un mejor uso de los recursos de la

Direccion General de Hidrocarburos.

4.1.1. Solicitud del servicio de emisién de licencias de

hidrocarburos

Este paso es muy importante, ya que es el inicio de todos los
procedimientos analizados, ademas es la interaccion entre el usuario y el MEM,;
la importancia del mismo radica en que en este punto puede acortarse el tiempo
del tramite de la licencia, ya que segun la tabla XVIII, todo el procedimiento se
repite el 60 por ciento de las veces, debido a que el usuario no sabe con
exactitud los requisitos que debe cumplir, tanto en documentacion como en las
condiciones del inmueble, ademas, las recepcionistas saben los requisitos

bésicos.
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Los requisitos técnicos son especializados, para lo que las recepcionistas
no han sido capacitadas, para saber si lo presentado por el usuario es lo
necesario para que el tramite fluya correctamente por los departamentos que

realizan el analisis técnico.

Por lo anterior, se podria capacitar a las recepcionistas, aunque esto no
es lo ideal, ya que en la descripcion de puestos, esta no es una obligacion por
parte de ellas, por lo que se podria tener a personas especialmente capacitadas
para realizar dicha actividad. Para mejorar el paso inicial de solicitud de

servicio de emision de licencia de hidrocarburos, la mejora a implementar es:

o Paso 1: colocar en la recepcion de solicitudes de licencia de la DGH, a
una persona capacitada o con mas experiencia sobre los requisitos que
se deben cumplir para la resolucién de la solicitud; esta persona podria

ser uno de los analistas del Departamento Administrativo Legal.

o Paso 2: capacitar a las recepcionistas para que determinen si un
expediente cuenta con todos los requisitos determinados en la Ley de
Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento; esta podria ser

impartida por un analista y técnico de cada area.

o Paso 3. mezclar las dos primeras acciones, capacitando a las
recepcionistas constantemente, pero que antes de dar inicio al tramite, el
memorial pueda ser revisado por un analista en la misma recepcion, para
gue verifique que se cumple con todos los requisitos, en tal caso, se

acepta la solicitud.
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Con esta modificacién, se reduce el tiempo de trabajo, ya que el
procedimiento actual, establece hacer un traslado a un analista para su revision
y esta revision conlleva mas tiempo debido a que se realiza en un lugar
separado de la recepcion, se le hace hoja de tramite interna como constancia

del traslado y posteriormente debe devolverse a las recepcionistas.

La modificacion permite que se haga la verificacion de la documentacion
presentada, en el momento en que se entrega en la ventanilla de recepcion y
conlleva la ventaja de que si no se entrega completa la documentacion, en el
momento se le hace ver al interesado; de esta manera se evita iniciar el tramite,
el gasto de recursos; asi como, se le evita pérdida de tiempo a la persona que
solicita la licencia (cambio en el procedimiento de recepcién y tramite de

solicitud).

4.1.2. Procedimientos para la emisién de licencias

Para mejorar los procedimientos de emision de licencias, se plantean las
siguientes mejoras, las cuales pueden aplicarse en los diferentes

departamentos que estan involucrados en la emision de las mismas.

o Eliminar las hojas de tramite interno, ya que en este caso, el expediente
no cambia de departamento y se lleva el control en la base de datos del
departamento, de ddénde se encuentra el mismo (cambio en los
procedimientos a excepcion del de remision de resolucion al Centro de

Notificaciones).
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Eliminar la hoja de constancia, cuando un expediente ya ha sido
digitalizado, que indica que el expediente ya tiene un archivo digital,
cambiando esta constancia por un sello en la dltima pagina que haya
sido ingresada al sistema; esto reduce el tiempo efectivo que se utiliza
en esta actividad, asi como el escribir los datos del expediente
nuevamente, tal como sucede con las hojas de tramite (cambio en el

procedimiento de recepcién y tramite de solicitud).

Capacitar a la persona recepcionista de cada departamento técnico,
para que ella conozca a qué seccion se debe enviar cada expediente
gue ingresa al departamento, evitando asi, el paso de que sea el jefe
del departamento quien lo revise primero y designe la seccion que lo
debe trabajar; asimismo, el jefe de seccién hara siempre la revision
inicial del expediente y la designacion del técnico que haré la inspeccién
(cambio en el procedimiento de inspeccién y emision de opinidn técnica

de licencia).

Eliminar el traslado del expediente, de los jefes de seccion hacia la
secretaria, revision por parte de ella y luego traslado hacia el jefe de
departamento, en los departamentos técnicos; sino que se puede hacer
el traslado del expediente mismo, de los jefes de seccion hacia el jefe
de departamento, para que este ultimo lo revise y si hubiere alguna
correccion gue llevar a cabo en los dictAmenes realizados, se haga por
la misma via, para evitar asi, mayores retrasos en el proceso (cambio
en el procedimiento de inspeccion y emision de opinidon técnica de

licencia).
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Reducir la elaboracién de la hoja de tramite externo, en cada traslado
entre departamentos, ya que como se lleva un control del expediente en
el libro de tramites y en la base de datos, donde se detalla el traslado
gue se le hace a cada expediente, tanto entre secciones como entre
departamentos; podria controlarse de esa manera su situacion y evitar

hacer las hojas de tramite en cada paso.

Podria implementarse una hoja de tramite al inicio y que en ella se
cologue el sello de cada departamento que va recibiendo el expediente,
con la fecha y hora de recibido, en un determinado orden, hasta que
esta ya no tenga espacio, para entonces incluirle una nueva hoja de
tramite; esto reduce el tiempo efectivo de trabajo, al eliminar la actividad
de escribir los mismos datos del expediente, lo que se repite varias
veces a lo largo de los diagramas de procedimientos (cambio en los
procedimientos de recepcion y tramite de solicitud e inspeccion y

emision de opinion técnica de licencia).

4.1.2.1. Flujogramas de los procedimientos modificados

A continuacibn se presenta la propuesta del redisefio de los

procedimientos para la emision de licencias de hidrocarburos, con las

modificaciones planteadas en el inciso anterior, con el objeto de hacer un mejor

uso de los recursos utilizados en la Direccion General de Hidrocarburos.

Las mejoras planteadas en cada uno de los procedimientos, se

presentan en los siguientes flujogramas, explicando previo a su presentacion,

los cambios realizados, los cuales se resaltan con una tonalidad diferente,

indicando asimismo, el nimero de figura que lo representaba originalmente, al

cual se le hicieron las respectivas variaciones.
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Figura 19, recepcion y tramite de solicitud de licencia
Se modifico el presentado por medio de la figura 12, en lo siguiente:

o Se elimind el traslado interno hacia un analista y el posterior
regreso hacia la recepcion, realizando este andlisis en el mismo
lugar donde se recibe la documentacién del solicitante.

o Se elimina la hoja de tramite de recepcion hacia el digitalizador y

a la inversa y la hoja de tramite externa hacia el departamento

técnico, dejando una Unica hoja de tramite inicial.
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Figura 19. Flujograma modificado del procedimiento de
recepcion y trdmite de solicitud de licencia

MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Ao

DIRECCION
GENERAL DE

DEPARTAMENTO PAG.: 1 HIDROCARBUROS
ADMINISTRATIVO LEGAL OE 3

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECERCION ¥ TRAMITE DE SOLICITUD (modificado)

Secretaria Digitalizador Analista

( INICIO )

il 1

Recibe el
expedients
{0.10 8)

* [4
Revisa gue la papeleria
este completa (0, 754)

l.’f

i Licencia por
Tra. vez?

Si Mo

Revizidn del ndmera de
expediente y revisidn en e
laser fiche (0,05 4)

¥ 5
Asignacidon del ndmera
de expediente (0,04 &)

h 4 6

Realizacidn e impresidn
de contrasefia (0,05 &)

} 7
Realizacidn de hoja de
tramite (004 #)

Hoja de tramite

h

Faliado de
expediente (027 4)
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Continuacién de la figura 19.

MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Ario .
DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRATIVO LEGAL o 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECERCION ¥ TRAMITE DE SOLICITUD {modificada)

Secretaria Digitalizador Analista

g

Colocar falder y caratula
al expediente (0,05 A)

¢ 10

Ingresar a base de datos
y Full Contral {025 #)

l 1"

[Trasladar & digitalizacian
010 8

Buscar la plantilla
del expediente {0,710 A)

3 | T+
Realizar nueva
plantilla del expediente
(0,10 )

v 15

Digitalizar (050 &)

7 ¢ 16

Ingreso al libro de . Traslado a recepcidn
contral (0,05 f) 0,40 #)

F
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Continuacion de la figura 19.

MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Ano _
DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRATIVO LEGAL °E 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION ¥ TRAMITE DE SOLICITUD (madificado)

Secretaria Digitalizador Analista

P .

Dar galida al expediente
en la base de datos
0,09 H)

l 19

Darle salida al expediente
en Full control
{0,09 h)

| 20

¥
Trasladar al
departamento encargadao de hacer el
analisis técnico
{040 #)

Fuente: elaboracion propia.
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o Figura 20, inspeccion y emision de opinion técnica de licencia,

desarrollado por el Departamento de Ingenieria y Operaciones o

Departamento de Fiscalizacion Técnica, segun corresponda.

Se modifico el presentado por medio de la figura 13, en lo siguiente:

o

Se eliminé el traslado interno hacia el jefe del departamento, al
haber capacitado a la persona de recepcion, para que verifique
aspectos generales del expediente y determine ademas la

seccion a la que corresponde el mismo.

Se elimina el traslado desde el jefe de seccidon hacia la secretaria
y de ella hacia el jefe, trasladando directamente el expediente

desde el jefe de seccion hacia la jefatura.

Al igual que el anterior, se elimina el traslado hacia la secretaria y
de ella hacia el técnico -correspondiente, trasladandose

directamente el expediente desde la jefatura al personal técnico.

Se elimina la hoja de tramite externa hacia el Departamento
Administrativo Legal, trabajando con la Unica hoja de tramite

inicial.

En los anexos se presenta el flujograma correspondiente a cada licencia

gue se tramita en la Direccién General de Hidrocarburos, en lo relacionado a la

opinion técnica (aclarando que estos procedimientos son similares).
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Figura 20.

Flujograma modificado del procedimiento de inspeccion

y emision de opinidn técnica de licencia

Manual Administrativo

Departamento de
Fiscalizacién Técnica

Dia Mes Afio
PAG.: 1
DE: 1

Direccion
General de
Hidrocarburos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: _INSPECCION f EMISION DE OPINION TECNICA DE LICENCIA, {modificado)
LICENCIA DE INSTALACION DE ALMACENAMIENTO DE GAS LICUADO DE PETROLEOQ

Secretaria

Jefe / Subjefe de Departamento

Seccidn Estaciones de Servicio

IMICIC

1

Recibe &l
expediente v revisa
4 qué secclon
corresponde (0,25 h)

Seingresa a la base de
datos v lo envia ala

El jefe de seccidn lo
Bl rEviEAY azigna al técnico

=eCoion respectiva
(0,20 b

Ingress Base Datos v traslada
el expediente al Departamento

cotrespondiente
(1,60 A)

v 4
Eltécnico resliza
inspeccian
(8,50 h)
v 5
Resliza dictamen técnico

—m trazlada al jefe de seccidn
(2,50 h)

Dictamen

-

Jefe analiza, lo ingresa a
su base de datos v 1o
traslada

(6, G0 8

[le]

Legal 0,50 5 %

|

Archiva fotocopia del
dictamen
(0,20 8

Jefe de Seccion Analiza
la =olicitud presentada,
la document acidn técnica,
el informe de inspeccion y
Intrazlada al Jefe de
Departamento
(008

& Procede?

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 21, elaboracion de resolucion.

Se modifico el presentado por medio de la figura 14, en lo siguiente:

o Se elimina la hoja de tramite interno, al realizar el traslado desde
la secretaria hacia el jefe de departamento, que era el proceso
original 'y en el modificado que es hacia el analista
correspondiente, de acuerdo con el tipo de licencia que se
solicita, utilizando nuevamente la hoja de tramite agregada

inicialmente al expediente, para los traslados que se hagan.

o Se elimina el traslado desde la secretaria hacia el jefe de
departamento y luego desde él hacia el analista correspondiente,
al haber capacitado a la persona de recepcion, para que verifique
aspectos generales del expediente y determine ademas al
analista que corresponde el expediente.
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Figura 21. Flujograma modificado del procedimiento

de elaboracion de resolucién

MANUAL ADMINISTRATIVO Dia_| Mes | Afio _
DIRECCION
GENERAL DE
DEPARTAMENTO PAG. 1 HIDROCARBUROS
ADMINISTRATIVO LEGAL o3

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: ELABORACION DE RESOLUCION (modificado)

Secretaria Analista Jefe del Departamento

( mNcio )
! 1

Recepcidn de
expediente y firma
0,05 k)

Ingreso en la base
de datos v full contral
2 h)

Traslado al analista
correspondiente

(0,10 h)

Kl

Revisian de papeleria,
analisis legal y resolucidn
del expediente (1,0 h)

558 aprueba

dar licencia?
(3

Elabora la Resoluzidn
de regquerimiento m

@8 h)

¥ T
Elabora la licencia

(0.8 h)

Licencia
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Continuacién de la figura 21.

MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afo _
DIRECCION
GENERAL DE
DEPARTAMENTO PAG.: 2 HIDROCARBUROS
ADMINISTRATIVO LEGAL :
DE. 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE RESOLUCION (modificado)

Analista Jefe del Departamento

§ 3
Revigidn y da visto buena

Secretaria

izt el oo o] » de la resolucidn si fuera
Departamenta (0,02 4 caso (0,50 4]
11 l 10
) Traslado a secretaria
Ingreso al libro de 4 {0,710 #)

Cantral (0,08 )

Ingreso a la base de

datos v full contral
para trasladar al expediente
a la Subdireccidn respectiva

.

Traslado a la Subdireceidn ¥
Direccidn de Hidrocarburos para
Firtma (0,4 &)

I .

Firma del Subdirector
5h)

l 15

Firmma del Director

0,15 hy

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 22, remision de resolucion al Centro de Notificaciones. Este

proceso no sufrié modificaciones, el cual quedé igual al planteado en la
figura 15.

Figura 22. Flujograma del procedimiento de remision de resolucion al

Centro de Notificaciones

MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afo
DIRECCION
GENERAL DE
DEPARTAMENTO PAG. 1 HIDROCARBUROS
ADMINISTRATIVO LEGAL oE

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REMISION DE RESOLUCION AL CENTRO DE MOTIFICACIONES (modificada) ‘

Secretaria Analista Jefe del Departamento

INICIO

v :

Recibe el
expediente (0,05 h)

2

Lo ingresa a la
base de datos y full
control (0,5 h)

Asigna nimero de
resolucian (0,05 h)

' 1 ’

Traclada al analista
que lo resalvia (0,10 hy

Elabora la cédula de
remision (0,10 hy

Cédula de remisidn

6
Reproduce fotocopias de lo
resuelto (0,33 h)

1
Archiva el expediente
(termporal o definitivaments)

Il
8

a0

Ingreso a base de datos
para dar el
expediente por concluido
si fuera el caso

0.2 h)

9

Traslada resolucidn al
centro de
notificaciones (0 h

S

Fuente: elaboracion propia.
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4.2. Sistema de costo para la emision de licencias

A continuacion se detallaran los costos en que se incurren en la
ejecucion de cada uno de los procedimientos que se realizan para la emision de
licencias de hidrocarburos, pero tomando en cuenta las mejoras planteadas

anteriormente en cada uno de los procedimientos.

4.2.1. Costos administrativos-legales

Se calcularan nuevamente los costos que se originan de los
procedimientos llevados a cabo por el Departamento Administrativo Legal,
tomando en cuenta las propuestas de modificacion planteadas y los flujogramas

modificados; con base a ello los costos son los siguientes.

Tabla XX. Calculo del costo en el procedimiento modificado

de recepcion y tramite de solicitud de licencia

A Recepcion y tramite de solicitud Total 0713
1|Secretaria
salatin Salario mensual= | Q300000 |Hrs habiles/dia = B |Diashabiesfafio= | 260 Tiempo efectivo= " 153 | 03231
gquipo de computaciin |Costountario= -~ Q940000 [Vida Ctil (afiog) = 3 |Diashéblesfafio= 260 |Hrshablesfia= 8 |Tiempoefectvo= 163 | 0246
energfa elécirica Precio kWi = Q250 |Computadora kWh=" 017 [luminacidn kW= 016 Tiempo efectivo= 153 | 013
otrog insumos @200
2|Digitalizador
salatin Salario mensual= | Q350000 |Hrs habiles/dia = B |Diashabiesfafio= | 260 Tiempo efectivo= " 08 | Q1358
equipo de computacidn  |Costo untarin= Q340000 |Yida (il (afiog) = 3 |Disshibies/afio= 260 |Hrshabilesttia= | 8 |Tiempoefectvo= 0F | Q121
energfa elécirica Precio kWi = Q250 |Computadora KW= 017 [luminacicn kWh= 0,126 Tiempo efectivo = 08 0059
otros insumos Q200
3| Analista
salarin Salario mensual= QA 00000 |Hrs habiles/dia = B |Diashabiesfafio= | 260 Tiempo efectivo= " 0 Q000
equipo de computacidn |Costountano =~ G40000° |Yida il (afiag) = 3 |Disshibles/afio= =~ 260 |Hrshablesitia= ~ & |Tiempoefectvo= 0 Qoo
Energfa eléctrica Precio ki = Q250 |Computadora kWh= " 017 {lluminacian kiWh= 0,126 Tiempo efectivo =~ 0 Q000
otros insumos Q000

Fuente: elaboracion propia.
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Costo procedimiento actual = Q 87,69

Costo procedimiento modificado = Q 71,36
Porcentaje de reduccion del costo:

Reduccién = (1 - (71,36 / 87,69)) * 100 = 18,62 %

La modificacion a este procedimiento a generado una reduccion

porcentual del costo de 18,62 por ciento, equivalente a Q 16,33 por expediente.

Tabla XXI. Célculo del costo en el procedimiento modificado de
elaboracion de la resolucion de la licencia (area DAL)

C Elaboracion de resolucion Total | o
13]Secrataria

salarin Salario mensual = GA000D0 |Hrs habilesklia = 8 |Dizs habilesfafio= 260 Tiermao efecivo= 133 | (26
egupo de computacian | Costounitario =~ QE400 00 {vida Ut fafog) = 3 |Diashabilesfafio= | 260 (Hrshdblesta= — B |Tiempoefectvo= 133 | Q20
energia eléchiza Pracin kiWih= Q280 |Computadara kWh =" 017 |lminaciin kWh=" 0,1a Tiermgo efecivo= 133 | Q110
ofros hsumas a0
14}Jefe de Departamento

salatin Salario mensual = @A0000(0 |Hrs habilestlia = 8 |Dizshabilesfafio= 260 Tiermpo efecvo= 0f | (4038
equipo d computacidn  |Costounitario = Q940000 | Vids 0l {afios] = 3 |Diashibieslsfio= 20 Hrshibleshia= B |Tiempoefecien=" 0F | Q030
energia eléchiza Precin kih= (280 |Computadara kWh =" 017 |lminacin kiWh= 032 Tiernpo efecvo= 0f | (D4
ofros hsumas G20
15 Analista

salanin Salaio mensual= Q00000 |Hrs habilesklia = 8 |Disshabilesfafio= = 260 Tiergo efectro= 182 | G615
equpo dz computacian | Costounitario =+ Q40000 {\ida Ut fafog) = 3 |Diashibilesfsfio= | 260 (Hrshéblesta= — B |Tiempoefectvo= 102 | 02714
nergia eléctiza Precin kiih= 0280 \ComputadarakWh= " D7 | inacn kW= 012 Tierpo efecro= 182 | 0135
olros hsumas G000

Fuente: elaboracion propia.

Costo procedimiento actual = Q 187,53

Costo procedimiento modificado = Q 164,32
Porcentaje de reduccion del costo:

Reduccién = (1 - (164,32 / 187,53)) * 100 = 12,37 %
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La modificacion a este procedimiento a generado una reduccion

porcentual del costo de 12,37 por ciento, equivalente a Q 23,21 por expediente.

Tabla XXII. Célculo del costo en el procedimiento de elaboracion
de laresolucion de lalicencia (etapa de la firma por
parte de la Direccion General de Hidrocarburos)

D Firma de los directores Total 06405
18|Secretaria
salatio Salario mensual= Q350000 |Hrs habilesiia = 8 |Diashabilesfafo= 260 Tiempo efectvo=" 0F | Q1413
equipo de computacion  |Costo unitao = QU000 |Vida Uil (afios) = 3 |Disshébilesfafio =~ 260 |Hrs habilestlia= 8 [Tiempo efectvo= " 0F | Q030
energia eléctrica Precio kih= Q280 |Computadora kith = 017 |luminacion kWh= 032 Tiempo efectvo= Of Q74
otros msumog (40
19|Subdirector
salatio Salario mensual= Q1500000 |{Hrs hibilesdia = 8 |Diashabilesfafio= 260 Tiempo efectvo= 008 | Q1514
equipn de computacion | Costo unitaio= | QBA0000 |Vida Uil (afios) = 3 |Diashabilesfafo =~ 260 |Hrs hibilestlia= ~ @ [Tiempo efectivo= 015 | Q023
energia eléctrica Precio kih= Q250 |Cornputadora kih = 017 luminacion kWh= 048 Tierpo efectvo= 008 [ Q024
otrag insumos Q470
20| Director
salatio Salario mensual= Q2000000 |{Hrs habilesiia = 8 |Diashabilesiafio= 260 Tiempo efectvo= 008 | Q2019
equipn de computacion | Costo unitaio= | QBA0000 |Vida Uil (afios) = 3 |Diashabilesfafo =~ 260 |Hrs hibilestlia= ~ @ [Tiempo efectivo= 015 | Q023
energia eléctrica Precio kih= G280 |Computadora kith =" 017 luminacion kiWh= 048 Tiempo efectvo= 0,15 [ Q024
ot msumog 0400
Fuente: elaboracion propia.
Este procedimiento no sufri6 modificacion alguna, por lo que el costo de

esta parte del procedimiento tiene el mismo valor.
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4.2.2. Costos por inspeccion de campo

Se calcularan nuevamente los costos que se originan del procedimiento
gue lleva a cabo el departamento técnico, encargado de realizar la inspeccion
fisica del inmueble. Tomando en cuenta las propuestas de modificacion
planteadas y el flujopgrama modificado; con base a ello los costos son los

S|gwentes.
Tabla XXIII. Célculo del costo en el procedimiento modificado
de emisidon de opinion técnica de licencia

B Emision de opinion tecnica de licencia Total | ot
4{Secretana
sdlatio Galario mensual= Q300000 |Hrs hébilesidia = 8 |Diashahilesfafio= ~ 260 Tiermpo efectiva= | 1,16 | (23,22
equipo de computacion [Costounttaio= - Q940000 |Vida Gt (afios) = 3 |Diashabilesfafin= 260 (Hrshadilesidia= | 8 |[Tiempo efectivo= 115 | Q1,73
energla eléctrica Precio kiiih = 0250 |Computadora Kih = 01T {luminacion Kih= | 032 Tiernpo efectivo=" 1,15 o141
s nsumos 4,80
B{Inspeccion de campo
salario Salatio mensual= Q450000 |Hrs habilesidia = 8 |Diashabilesfafio= 260 Tiernpo efectiva= B5 | 019558
equipn de computacidn |Costo unitario= | Q9400,00 |vida Gt (afiog) = 3 |Diashabilesfafo= 260 |Hrshabilesidia= |~ 8 [Tiempo efectivo= 05 | Q075
eneryla eléctrica Precio Kitith = 0250 |Cormputadora kih = 047 {luminacion kAh= 0,16 Tiermpo efectiva= 08 Q04
viticos vidticosidia = 140,00 |Hrs habilesidia= 8 Tiernpo efectivo= . B85 | Q11375
persona asighavehituos  |Salario mensual= | Q400000 |Hrs habilesidia = 8 |Diashahilesfafio= ~ 260 Tiermpo efectiva= . 03 | Q5,08
piloto Salatio mensual= Q400000 |Hrs habilesidia = 8 |Diashabilesfafio= 260 Tiernpo efectiva= B4 | Q175,00
wehituln Costo unitario= G145.000,00 ¥ida Otil (afiog) = 5 |Diashabilesfafio= ~ 260 |Hrshéwilesidia= = 8 [Tiempoefectivo= 65 | Q9063
Lombustinle Precio/ galdn = (33,04 | Distancia recorida= 137,29 Rendimiento kmig =1 48 (193 51
vigticos del piloto iaticosiia = Q140,00 |Hrs hahilesidia = 8 Tiernpo efecfiva= . B4 | Q11375
atras nsumas 20
7|Personal Técnico (informe)
salario Salatio mensual= Q450000 |Hrs habilesidia = 8 |Diashabilesfafio= 260 Tiempo efectivo= 25 | Q7572
equipn de computacidn |Costo unitario= | Q9400,00 |vida Gt (afiog) = 3 |Diashabilesfafo= ~ 260 |Hrshabilesidia= © 8 [Tiempoefectivo= 25 | Q377
energfa eléctrica Pracio kit = 0250 |Computadora ki = 01T |luminacion Kith= | 016 Tiernpo efactiva= " 248 04,06
atras naumas Q20,00
9| Jefe de seccion
sdlatio Salaio mensual= Q700000 |Hrs hébilesidia = 8 |Diashabilesfafio= 260 Tiernpo efectivo= 2 (94,23
equipo de computacion [Costo unttaio= - Q840000 |Vida Gt (afios) = 3 |Diashabilesfafin= 260 [Hrshdhilesidia= — B [Tiempo efectivo= - 2 Q3,0
eneryla eléctrica Precio Kitith = 0250 |Cormputadora kih = 047 {luminacion kAh= 0,16 Tiermpo efectiva= 2 1,65
atras naumas Q20
11| Jefe de Departamento
salatio Salatio mensual=  @10000,00 Hrs hébilesidia = § |Diashabilesfafio= 260 Tiernpo efectivo= . 08 | (5385
equipn de computacidn |Costo unitario= | Q400,00 |vida Gt (afiog) = 3 |Diashabilesfafo= ~ 260 |Hrshdilesidia= = B [Tierpo efectivo= 08 | Q4,2
eneryla eléctrica Pracio kit = 0250 |Cormputadora kih = 047 {luminacion kAth= 0,32 Tieropo efectiva=" 08 Q0,98
s naumos Q200

Fuente: elaboracion propia.
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Costo procedimiento actual =Q 1 172,37

Costo procedimiento modificado = Q 1 101,19
Porcentaje de reduccion del costo:

Reduccién = (1 - (1 101,19/1 172,37)) * 100 = 6,07 %

La modificacion a este procedimiento a generado una reduccion

porcentual del costo de 6,07 por ciento, equivalente a Q 71,18 por expediente.

4.2.3. Costos por notificacién

Debido a que este procedimiento no sufri6 modificacion alguna, el costo

tiene el mismo valor y por consiguiente no gener6 ninguna reduccién porcentual

en el mismo.
Tabla XXIV. Célculo del costo en el procedimiento de remision
de laresolucion al Centro de Notificaciones
; Remision de resolucion al centro de notificaciones Total | ofuess
10 Secrefaria

salario Salario mensual =~ Q300000 |Hrs habilesiliz = B |Disshavileshafo= 260 Tiempo efectiva= 1 07 | Q1413
equipn de computazin  {Costouniiaro= Q4000 [Vida Gl (afos) = 3 Dishabibstaio= 0 [Hshéblestiz= & (Tempoefectvo=  OF | Q1[5

enera eléclic Precio kih= Q20 (Computadora k=" D7 {lminaciin kb= 018 Tiempo efectivn= | 07 | (058

atros hsumos a2
| Analista

salan Salain mensual= Q500000 |Hrs hibileslia = B |Diashibilesffo= ~ 260 Tiermpoefectvo= 106 | QBH

equpodecomputaciin  (Costontano= | OB400Q0 Pida il (afos)= 3 |Diashébiles/afo= D |Hrshibiestlia= ~ B [Tiermpoefectro= 106 | Q1L

enerya eléclic Pracio kih= Q20 (Computadora k=" D7 {luminaciin kih= 0128 Tiempo efectiva= 106 | Q078

abras sumos Q200
H Natificador

salaro Salario mensual =~ Q400000 |Hrs habilesliz = B |Disshabilesaio= 260 Tiempo efectivn=1 08 | Q1345

equpo decomputaciin  (Costoniano= | OB400Q0 Pida il (afos)= 3 |Diashébiles/afo= 20 |Hrshabiestlia= ~ B |Tiermposfectvo= 04 | Q074
enrya eléclic Precio ki = Q20 (Computadora k=" DA {lminaciin kb= 018 Tiempo efectivn= 1 04 | Q041
abras sumos QM

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.4. Otros costos

Estos costos no sufrieron variaciéon y continlan agregandose en cada
uno de los pasos de cada procedimiento, donde se utilizan diversos insumos

para su ejecucion.
4.2.5. Costos por cada tipo de licencia
Tomando los costos presentados anteriormente, luego de haberlos
calculado tomando en cuenta las modificaciones hechas a los procedimientos,

se puede calcular el nuevo costo total de la licencia de la DGH.

Tabla XXV. Costo total por expediente, modificado, incluyendo los
costos por impresion y porcentaje por reinspecciones

F Costo total de la licencia
A |Recepcidn ytramite de solicitud Q71,36
B |Emisidn de opinidn técnica de licencia @1 101,19
Z |Elaboracian de resolucian 2164 32
D |Firma de los directores Q64 05
E |Remisian de resolucian al centro de notificaciones: 2100 45
Costo de papeleria utiizada por expedients 213 61
Costo de toner para impresora por expedients 230,59
Suma Q1 540 55
Factor por porcentaje de reinspecciones 16
Costo total 02 464,90

Fuente: elaboracién propia.
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Costo procedimiento actual = Q 2 642,07

Costo procedimiento modificado = Q 2 464,90
Porcentaje de reduccion del costo:

Reduccién = (1 - (2 464,90 / 2 642,07)) * 100 = 6,71 %

La modificacion de los procedimientos de emision de licencias de la
DGH, a generado una reducciéon porcentual del costo total de las licencias, de

6,71 por ciento, equivalente a Q 177,17 por expediente.

Con una tasa de cambio del quetzal con el délar de 8,1, las
modificaciones realizadas en los procedimientos, representara una reduccion de

21,87 ddlares por cada expediente tramitado.

4.3. Costo de la propuesta

El costo de la propuesta para el redisefio de los procedimientos utilizados
para la emision de licencias de la DGH, involucra los elementos que llevaron a

obtener las mejoras planteadas. Estos costos se detallan a continuacion.

4.3.1. Manuales técnicos

La elaboraciéon del manual, donde se incluyan los procedimientos para la
emision de licencias de la DGH, la descripcién de estos y las modificaciones
realizadas. Cada manual tiene un costo de Q 17,00, el cual deben tenerlo
principalmente los jefes de departamento, de seccion y las recepcionistas,

equivalente a 13 personas, lo que representa un costo unico de Q 221,00.
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4.3.2. Persona para recepcion y tramite de solicitud

Contratar a una persona con capacitacion o con experiencia sobre los
requisitos basicos y técnicos que se deben de cumplir para dar tramite a la
solicitud de licencia de la DGH, para que reciba la documentacion presentada
en la recepcion del Departamento Administrativo Legal, representa Q 4 500,00

mensuales, para un costo anual de Q 54 000,00.

4.3.3. Capacitacion de recepcionistas

Una persona que capacite al personal de recepcién en su puesto de
trabajo, tanto de los departamentos técnicos como del departamento
administrativo, para que determinen a qué seccién correspondera cada una de
las solicitudes de licencia que ingresan a la direccion; realizando dicha actividad

durante 1 mes, representa un Unico costo de Q 4 500,00.
4.3.4. Costo del proyecto
Este es el andlisis de todo lo que fue necesario utilizar para llegar a

redactar las mejoras a los procedimientos de elaboracién de las licencias de la

DGH, durante un periodo de 6 meses.
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Tabla XXVI. Costo de la elaboracion del proyecto

Actividad Cantidad Pr-eci-o Total
unitario
Documentacién 1 Q 23,00 Q 23,00
Papeleria 200 Q 0,20 Q 40,00
Impresién 1 Q 60,00 Q 60,00
Encuestas al personal 1 Q 15,00 Q 15,00
Energia eléctrica 350 Q 2,50 Q 875,00
Total Q 1013,00

Fuente: elaboracién propia.

4.35. Costo total

Este incluye todos los costos que ya se han efectuado y los planificados,
para llevar a cabo la implementacion de las mejoras planteadas en el presente

proyecto de graduacion.

Tabla XXVII. Costo total de la propuesta del proyecto
ACTIVIDAD COSTO
Manuales técnicos Q 221,00
Persona para Recepcion Q 54 000,00
Capacitacion de Recepcionistas Q 4 500,00
Costo del proyecto Q 1013,00
TOTAL Q 59 734,00

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.6. Beneficio

Son los ingresos o disminucion de costos esperados, al realizar la
implementacion de las mejoras planteadas a los procedimientos para la emision

de licencias de la DGH.

Reduccion en expedientes 12 meses
Beneficio = el costo por X tramitados al X al afo
expediente mes (promedio)
Beneficio = Q 177,17 X 68 X 12
Beneficio = Q 144 570,72 al afio

La implementacion de las mejoras propuestas a los procedimientos de
emisién de licencias de la DGH, le representaran a la Direccion General de

Hidrocarburos, una disminucion de los costos de Q 144 570,72 anuales.

Asimismo, con una tasa de cambio del quetzal con el ddlar de 8,1, el

beneficio de la disminucidén de costos equivale a 17 848,24 dolares anuales.
4.4. Capacitacion sobre la propuesta

Con los procedimientos redisefiados, planteados en este capitulo, se
procedio a informar al personal involucrado en los procedimientos para la

emision de licencias de hidrocarburos de la DGH, sobre los cambios realizados

en los mismos.
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Luego de que las propuestas planteadas fueran implementadas, para
mejorar los procedimientos para la emision de licencias de la Direccion General

de Hidrocarburos, se han observado las siguientes variaciones:

o Al momento de presentar las solicitudes las personas interesadas, se les
ha indicado los documentos que hacen falta para darle tramite a la
solicitud, con lo que se ha evitado iniciar trAmite y gasto de insumos en

una solicitud que se encuentra incompleta.

o El personal de recepcion en cada departamento, tiene mas criterio para

discriminar la documentacion que no se presenta correctamente.

. En los departamentos técnicos, se ha realizado méas rapidamente la
llegada de los expedientes a su correspondiente seccion, debido a que

los mismos pasan por menos personas para su distribucion.

o Se ha reducido el consumo de papel, al eliminar hojas de tramite en

algunos traslados entre departamentos.

o Personal en algunas estaciones de los procedimientos establecidos,
tienen menos carga de trabajo, al haberse capacitado personal que ya
puede decidir las acciones a seguir, para que asi también los

expedientes tarden menos tiempo en su respectivo tramite.
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5. TRANSPORTE DE MUESTRAS PARA ANALISIS, DE
PETROLEO CON ALTO CONTENIDO DE H2S

Con el objeto de realizar un transporte de muestras para analisis, de
petréleo con alto contenido de gas H2S, cumpliendo con las normas
internacionales adecuadas y de una manera segura para el personal que lo
realiza; se elabora una guia para instruir al personal que lleva a cabo dicha

actividad.
5.1. Tipos de recipientes

No cualquier envase cumple con los requerimientos en las operaciones
de muestreo de productos de petroleo, ya que estos deben cumplir con las
configuraciones generales y consideraciones de construccion de envases para
muestras.

5.1.1. Recipientes adecuados
Los recipientes que se recomienda utilizar, para que sean adecuado de

acuerdo a la actividad para la cual seran destinados, deben cumplir con las

siguientes caracteristicas.
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5.1.1.1. Configuracion del envase (segun la norma
del American Petroleum Institute, API
8.3.6.1)

Las caracteristicas fisicas que deben cumplir los envases destinados a
almacenar muestras de petroleo, para ser trasladado para su andlisis, deben

ser las siguientes:

o Los envases deben poderse vaciar completamente, sin que tengan

esquinas o bordes en donde se retenga liquido.

o Los envases cilindricos son los mas apropiados para muestras a las que
les sera realizado pruebas de agua y sedimento, tal como sucede con las

muestras de petrdleo.

o Los envases no deben tener compartimientos internos o puntos muertos,

de donde sea dificil extraer parte de la muestra.

o Las superficies internas de los envases deben minimizar la corrosion,

incrustacion y residuos de agua y sedimento.

o La configuracion de los envases debe permitir la transferencia de
muestras de un envase a otro o la utilizacibn de equipo analitico,

manteniendo la integridad de la composicién de la muestra.

o Los envases deben tener un orificio con su respectiva tapa del tamafio

suficiente para facilitar el llenado, inspeccion y limpieza.
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o Los envases deben permitir la preparacion de una mezcla homogénea de
la muestra, previniendo la pérdida de algiun contenido que afecte la

representabilidad de la misma y la exactitud del analisis.

o Los envases deben estar hechos para evitar la contaminacion de agua

externa o cualquier otro material extrafo.

5.1.1.2. Tamafio del envase (segun la norma del

American Petroleum Institute, API 8.3.2)

Por regla general, los envases deben ser lo suficientemente grandes
para almacenar la muestra requerida dentro del 80 por ciento de la capacidad

total del mismo, para facilitar la mezcla y soportar la expansion.

5.1.1.3. Material del envase (segun la norma del
American Petroleum Institute, APl 8.3.6.3)

Los envases para muestra estdn normalmente fabricados de vidrio, metal
o plastico, por lo que debe tenerse cuidado al elegir el envase adecuado, de
acuerdo con el material, porque puede afectar los resultados del andlisis.
Segun la norma indicada, el envase recomendado para transportar muestras de
petroleo con alto contenido de H2S, es el fabricado de acero inoxidable y el de

metal con recubrimiento epoxico.
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Figura 23. Recipiente de metal con recubrimiento epoxico y

tapadera hermética con rosca

Fuente: empresa Metal Envases Guatemala, Grupo Comeca.

5.1.1.4. Cierre de los envases (segun la norma del
American Petroleum Institute, API 8.3.6.4)

Las tapas de los envases deben estar fabricadas de un material que no

deteriore 0 contamine la muestra y que haga un cierre hermético, que impida
derrame y escape de vapores de los combustibles almacenados.
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5.1.2. Recipientes inadecuados

Los envases que no se recomienda utilizar para el transporte de dichas
muestras, debido a que no cumplen con las caracteristicas necesarias para ello,

son los siguientes:

. Los envases que no se puedan vaciar completamente, que posean

esquinas o bordes donde se retenga liquido.

. Los envases que tengan compartimientos o puntos muertos, donde se

pueda quedar parte de la muestra.

. Los envases que internamente permitan la corrosién, incrustacion y

residuos de agua y sedimento.

o Los envases que no permitan la transferencia de la muestra hacia otro
envase.
° Los envases cuyo orificio y respectiva tapadera, no sean del tamafio

suficiente que permitan el llenado, inspeccion y limpieza.

. Los envases que permitan de alguna forma la contaminacion de la
muestra.
. Los envases que permitan fugas de la muestra contenida.
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Figura 24. Envase plastico no adecuado para almacenar muestras

Fuente: Laboratorio Técnico del MEM.

5.2. Rotulacion de las muestras (segun la norma del American
Petroleum Institute, API 8.3.7)

Cada envase que contenga una muestra de productos de petrdleo, debe
tener una etiqueta que cumpla con los requerimientos minimos, antes de ser
transportado del punto de recoleccién. La informacion basica que debe incluir

la etiqueta es la siguiente:

. Fechay hora

o Nombre de la ubicacién donde fue tomada la muestra

. Nombre del responsable y de la empresa, donde fue tomada la muestra
o Identificacion del producto
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. Referencia, simbolo o nUmero de identificacion

o La etiqueta debe cumplir con las leyes del pais

Figura 25. Etiqueta propuesta para la identificacion de las muestras

de petroleo con alto contenido de gas H2S

P
@ DEPARTAMEHTO DE LAE ORATORIO
£ DEL MHISTERIO DE ENERGIA
- ey v MIHAS
e
Acta Ho.
IrroDucTo:
[PRESENTAD A POR:

ILLIG.-'J-H DE PROCEDEMCIA:

LocaLizacidn:

IHESP‘ONS.EEILE DE MUESTRE O
IFECHA v HOR & DE MUESTRE®:
CARNTIDAD DE MUE STR A

[ ]Litros [ ]Galones [ ]otro

PARA USO DE LABORATORIO
[FECH DE RECEP CIOM EN LABORATORIO:
AN ALISIS REQUERIDOE:

OBSERYACIOMES:

Fuente: elaboracion propia.

Las etiquetas deben adjuntarse a las muestras, atandolas si tiene un
lugar seguro donde atar la cuerda, pegandolas con algun tipo de cinta adhesiva

o solicitando que las mismas sean elaboradas en papel autoadherible.
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5.3. Medios de transporte

Debido a las caracteristicas de las muestras de petrdleo con alto
contenido de gas H2S, estas no se pueden trasladar de un lugar a otro en
cualquier medio de transporte disponible, sino que deben tenerse en cuenta las
siguientes recomendaciones.

Figura 26. Transporte terrestre

Fuente: DGH. Departamento de Fiscalizacion Técnica.

5.3.1. Medios de transporte seguros

Para el transporte de muestras de petréleo con alto contenido de H2S, se
debe realizar por medio terrestre o maritimo, para mantener sin variacion la
presion atmosférica sobre el envase utilizado, ya que debido a que los
productos del petréleo tienden a expandirse, ya sea por efectos del gas H2S
que libera o por efecto térmico debido al aumento de temperatura.
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Figura 27. Transporte maritimo

Fuente: Oficina Regional de la DGH, Santo Tomas de Castilla, Puerto Barrios.

5.3.2. Medios de transporte inseguros

El transporte de muestras de petréleo con alto contenido de H2S, no
debe realizarse via aérea, ya que la altura puede crear un cambio en la presién
atmosférica a la que se encuentra sometido el envase utilizado y dado que
internamente puede haber expansién del contenido, ya sea por el factor
térmico, si aumenta la temperatura o por el gas H2S que libera, podria crear
alguna fuga o incluso una explosion. Adicionalmente, el transporte via aérea no
cuenta con la ventilacion adecuada, que es necesaria para las muestras de

productos de petroleo.
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5.4. Formas de transporte

La forma en que se transporten las muestras, pueden ayudar a que las
mismas conserven sus caracteristicas, o que puedan sufrir alguna variacion;

para ello, es conveniente tomar en cuenta las siguientes consideraciones.
5.4.1. Recomendaciones
Para la prevencion de accidentes en el transporte de muestras de
petréleo y que las mismas lleguen en éptimas condiciones para realizarles los

analisis correspondientes, se hacen las siguientes recomendaciones

o Las muestras deben mantenerse en envases cerrados, para prevenir la

pérdida de componentes.

o Deben protegerse durante su almacenamiento, para prevenir efectos del

clima, degradacién por la luz, calor u otras condiciones que la afecten.

o Considerar las leyes del Gobierno, donde estén clasificados el petréleo y

sus derivados.

o Llenar los recipientes hasta un 70 u 80 por ciento de la capacidad, para

permitir espacio adecuado para la expansion.
o Los envases con sus respectivas etiquetas, deben guardarse en bolsas

plasticas transparentes y colocarles marchamo de seguridad para que las

mismas no puedan ser alteradas.
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Figura 28. Fotografia de marchamos de seguridad para diversos
productos, incluyendo combustibles

| ke

MEM-E
0011915

MEM-DGH

0011918
NEM-DGH
0011913

Fuente: empresa Alternativas S. A., Guatemala.

5.4.2. Prohibiciones
Para que las muestras de petroleo no sufran dafios o puedan generar
algun efecto dafiino a otros objetos o a las personas, debido a su contenido de
gas H2S, se deben evitar lo siguiente:

o Almacenarlas en lugares cerrados o con poca ventilacion.

o Almacenarlos en lugares donde sean susceptibles de ser afectadas por
los cambios climaticos.

o Transportarlas o almacenarlas junto a alimentos u otros objetos,
susceptibles de ser contaminados.
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Transportarlas o almacenarlas en lugares cercanos a elementos que
pudieran ocasionar alguna chispa o fuego.

Figura 29. Ejemplo de envase de metal con recubrimiento epoxico,
debidamente cerrado, protegido, identificado y con
marchamo de seguridad

Fuente: empresa de inspeccion y muestreo SGS de Guatemala, Guatemala.
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5.5. Costo de la propuesta

A continuacién se detalla el costo de la propuesta para la realizacion de
toma de muestras de petrdleo con alto contenido de H2S, e incluye el costo del
recipiente metalico, el cual se utilizara constantemente para el transporte de la
muestra, como el costo de la etigueta que ir4 adherida al recipiente, la bolsa
donde se introducira el envase y el marchamo que servira para sellar la
muestra.

Tabla XXVIII. Costo de la propuesta
CANTIDAD PRECIO

INSUMOS (UNIDAD) UNITARIO TOTAL
Recipiente de metal
con recubrimiento 60 Q3,68 Q220,80
epoxico
Etiqueta 60 Q1,23 Q73,80
Bolsa Plastica 60 Q0,65 Q39,00
Marchamo 60 Q2,30 Q138,00

Total Q471,60

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

Redisefio de los procedimientos que se utilizan para la emision de
licencias de la Direccion General de Hidrocarburos, utilizando mejor los
recursos con que cuenta la misma y se proporcione un mejor servicio a

los usuarios.

Verificacion de la correcta ejecucion de los procedimientos para la

emision de licencias de la Direccién General de Hidrocarburos.

Establecimiento del costo que representa para la Direccion General de
Hidrocarburos, la emision de licencias de hidrocarburos, el cual asciende
a Q 2 642,07 por cada licencia emitida; dicho costo es el mismo para
cualquier tipo de licencia que se solicite.

Se detectaron los puntos susceptibles de mejoras en los procedimientos
para la emision de licencias de la Direcciéon General de Hidrocarburos,

los cuales se detallan en el capitulo 4.

Al modificar los puntos susceptibles de mejoras en los procedimientos de
emision de licencias de la Direccién General de Hidrocarburos, los cuales
se detallan en el capitulo 4, se redujeron los traslados internos en cada

departamento y los insumos utilizados para la emision de las mismas.
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10.

Al redisefiar los procedimientos para la emision de licencias de la
Direccion General de Hidrocarburos, se obtuvo una reduccion en el costo
econdémico de la emision de las mismas, equivalente a un 6,71 por ciento

a partir del costo original.

La Direccion General de Hidrocarburos tendra una reduccién econémica
de Q 144 570,72 anual, al mejorar los procedimientos de emision de

licencias de hidrocarburos.

Establecimiento de los riesgos que conlleva el transporte de muestras
para analisis de petréleo con alto contenido de gas H2S, para que el
personal que realiza dichas actividades, tenga el adecuado cuidado con

las mismas, para su propia seguridad.

Instruccion al personal encargado de la emision de dichas licencias,
sobre el redisefio de los procedimientos para la emision de licencias de
la Direccion General de Hidrocarburos, utilizando mejor el recurso

humano y los insumos empleados en estos procedimientos.
Creacion de una guia para un adecuado manejo de muestras de petréleo

con alto contenido de gas H2S, con la cual se puede instruir al personal

sobre el manejo y manipulacion de dichas muestras.
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RECOMENDACIONES

Realizar supervisiones periédicas a los procesos de emision de licencias
de la Direccion General de Hidrocarburos, para verificar la correcta

ejecucion de los mismos.

Realizar capacitaciones periédicas al recurso humano encargado de la
ejecucion de los procedimientos de emision de licencias de la Direccion

General de Hidrocarburos.

Realizar supervisiones periodicas al equipo utilizado por el personal
encargado del manejo de muestras de petrdleo con alto contenido de gas
H2S, verificando que sea el adecuado para la seguridad del mismo
personal.

Realizar supervisiones periddicas a la actividad de transportar muestras
de petrdleo con alto contenido de gas H2S, para verificar que el personal
encargado del manejo de las mismas, aplique correctamente la guia

elaborada para dicho fin.
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Figura 48.
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Figura 49. Flujograma modificado del procedimiento de inspeccion
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Figura 50.
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Flujograma modificado del procedimiento de inspeccion

y emision de opinion técnica de licencia

Manual Administrativo

Departamento de
Ingenieriay Operaciones

Dia Mes Afio
PAG: 1
DE: 1

Direccion
General de
Hidrocarburos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSPECCION f EMISION DE OPINION TECNICA DE LICENCIA, {modificado)
LICENCIA DE MODIFICACION DE INSTALACIONES DE REFINERIA

Secretaria

Jefe [ Subjefe de Departamento

Seccidn Estaciones de Servicio

IMICIC

1

Recibe &l
expediente y revisa
4 qué secclon
corresponde (0,25 h)

Seingresa a la base de
datoz v lo envia a la
=eccion rezpectiva

El jefe de zeccion lo
» reviza y azigna al técnico

(0,20 8)

Ingresa Base Datos y trazlada
el expediente al Depantamento

cotrespondiente
1,00 B

v 4

Eltécnico resliza
inspeccian
(8,50 b

v 5

Resliza dictamen técnico
trazlada al jefe de seccion
(2,50 B

—™

Dictamen

) :

Jefe analiza, lo ingresa a
su base de datos v lo
trazlada

(0, 80 #)

[1e]

Legal .50 1 [

| .

Archiva fotocopia del
dictamen
(0,20 1)

Jefe de Seccidn Analiza
la zolicitud presentada,
la documentacion técnica,
el informe de inspeccion y
Iotrazlada al Jefe de
Departamento
(1,005

& Procede?

Fuente: elaboracién propia.

167
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Figura 60. Licencia para estacion de servicio

ord

MINISTERTODE ENERGIAYY

LICENCIA PARA OPERAR ESTACION DE SERVICIO DE
PRODUCTOS PETROLEROS

LA DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS

Otorga la Licencia Nu

i Para Operar Estacion de Servicio de:

; para la venta, categoria,

, fecha de vencimiento:

Tndcas lecha s verimients

con las capacidades y productos siguientes:

2 La presente Licencia se otorga basada en la Resolucion nimero de fecha

. emitida por la Direccion General de Hidrocarburos.

8 Las actividades que conlleva la operacion de las instalaciones, asi como la renovacion de la presente licencia, se sujetan
a lo establecido en la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Decreto nimero 109-97, el Reglamento de la citada
Ley y en lo establecido en la resolucion que ampara la presente Licencia.

de

DIRECTOR GENERAL DE HIDROCARBUROS SUBDIRECTOR GENERAL DE HIDROCARBUROS

Expediente No.
No. 006064

R e SRR

Fuente: Departamento Administrativo Legal, DGH.
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Figura 61. Licencia para consumo propio

LICENCIA DE ALMACENAMIENTO DE
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LA DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS

OTORGA LA LICENCIA NUMERO EP -0755
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Fuente: Departamento Administrativo Legal, DGH.
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Figura 62. Licencia para transporte de combustible

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

LICENCIA DE TRANSPORTE DE PETROLEO Y PRODUCTOS PETROLEROS
LA DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS

Otorga la Licencia niumero

A:

Para operar la unidad de transporte de p
oon/ n
de placa: , marca: , afio de fabricacion:

identificacion de la cisterna:

Esta Licencia amp portar:

en compx

La presente Licencia se otorga basada en r én nimero de fecha

, emitida por la Direccién General de Hidrocarburos.

vigencia: TRES (3) ANOS Fecha de vencimiento:

Las actividades que conlleva la presente Licencia, asi como su respectiva renovacion, quedan

sujetas a lo establecido en la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos, Decreto nimero

09-97 y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo nimero 522-99, asi como en normas vigentes
bles y en lo blecido en la resolucién que ampara la misma.

DIRECTOR GENERAL SUBDIRECTOR DE COMERCIALIZACION

No. 10973

Fuente: Departamento Administrativo Legal, DGH.
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Figura 63. Hoja de registro parainspeccion de expendio de GLP

o) ACTA DE INSPECCION
1
h\;ﬁ No. - 2010

e e EXPEHDIO DE GAS LICUADO DE
ST—N A PETROLED PARAUSO DOME STICO

EXFEDIEMNTE: TEL:
INTERE S8 D0
LBICACIGN DEL EXPEMOIO DE GL P:

MUNICIFIC: DEPARTAMENTO

DISTAMCIAS 00 mts (=10 m
CEMTROS EOUCAT DS
FABRIZA © WENTA DE POLWIRA, SALMTRE, PRODUCTIS PIRGTES NIZOS

CORACTERISTICAS DEL INMUEELE B [
UM HIEL, $IM S0TANO 0 SUBTERRANED

ILUMINACIO N

WENT ILACIO N

COMPARTE ESPACIOS CON PRODUCTOS ALIMENTICIOS

AREA DE ALMACEMALMIENTO DE CILINDROS
ARE® D E AL&C ENAJE

CILINDROS ENGRUPDS DEZD UNIDADES
PAZHILLO S0 ESO C BN TRETRO S COMO MINED BN TREGR UPOS DECILIND ROS

SISTEMA DE PREVEMCION DE INCENDIO
INETALACIONES ELECTRICAS
EXTINTOR ABC

FIUENT B3 DE CALOR O IGHICIEH

SEGURIOS DINDUSTRIAL [ROTULDS PREVENT OS]
MO FLWAR
INFLAWABLE

|RETULOS DEPRECINS AL PORLICO | |

OBSERWL CIOMES:

LUGAR ¥ FECHADE LAIMSPECCION:

i ,enmicalidad de hspector de la Direcrién
General de Hidrocarburos del binistzno de Energa whiinas, hago consta que los datos que s2 consigne en
esta acta de hspeccidn son idedignos. Dando & de los mismos con mi firma.

Fuente: Departamento de Fiscalizacion Técnica, DGH.
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Figura 64. Hoja de registro parainspeccién

de plantas de almacenamiento

REPORTE DE INSPECCION
PLANTAS DE ALMACENAMIENTO DE PETROLEO Y/0 PRODUCTOS PETROLEROS (CATEGORIA "B")

Facha da ls
Innpecelan: INTERESADE:
M UNEIPE: DEPARTAMENTE:
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Los aspects e apaezan cheqeados en beolmia“No debe serinpeme itados
AN 1A Cs b a B Eb: UGG UG 1k b bus 1511y 1514
MEDIDAS DESEGURIDAD IND YAMBIENTAL
Descripeion {1 o CANTIDADICAPACIDAD

WON TG RES INSTALADOS
HIDRA NTES INSTA LADS
A HEUE PARA SUMINETRG DE AGUA & RED CONTRA INCEND RS
T2 NGUE PARA SUMINETRO DE ESPUMA & RED CONTRA NCENDRS
RED DE S UMINETRO DE AGUA-ESP UM

ES IO 46C:

[ RES TIRO ESPUNA

WANG UERAS PAFA EL SETENA CONTRA INCENDDS

DE TANG UE -‘33|)30l|\'(|‘ Procets, H maina, Hin i a)
DE LINEAS DE ENTRAD A Y S4LIDA DEL TANO UE
PINTURA G ENERAL DEL TANG UE

PINTURA G ENERAL DE TUB ERIAS DEL TA N UE

ROTULOS DE"INFLAMABLE EN EL AREA DE TANG UES

ROTULES DE"NO FUNAR EN EL AREA DE TAND UES

D2 UIE DE CONTENC ) W PARA TANG UES SUP ERFICIALES

AREA NTERNA INPERWEAE ILCADA EN DI UE DE CONTENCI N
CONEXK W A TIERRA FISKA DE TANG UES SUPERFICKLES
DRENE PARA EL DI UE DE CONTENGIGN

[UALYULAS EN TUEERI4 DE DRENE DE DKUE DE CONTENCION
DRENE DE DK UE DE CONTENG KIN CONECTADD & UN RECEPTOR
RECEPTC F DE DERRAMES EN &FEA CANKNES ABASTECEDO RES
[CUNETASC ON REJILLAS EN AR EA DE CA MY NES ABASTE EDO RES
CONEXK H A TIERR A FISKA PARA CA MK NES & ASTECEDO RES
RED CONTRA INCENDR S:

LINPIEZA ¥ ORDEN DEL AREA DE TANG UES, RECEPCII NV DESPAC HO:
EC ol ef A0V 02 06 Al NEpECcb, BE e i b it omREs s otibarn porkrament ik esac capackiades e BuNes FtE A Ve IPEACkN co0 B BbE: b callRCE fipectias
I part: N 125 aa ase U 10 BIer mas twdue s b ademas ke bs hdkados

Mambre(s) y fimals) inspectorfes) DGH Mamtire, frma y s2llo del interesado o su represertante

Fuente: Departamento de Ingenieria y Operaciones, DGH.
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Figura 65. Hoja de registro parainspeccién de consumo propio

REPORTE DE INSPECCION
POR SOLICITUD DE INSTALACION
e DE PLANTA DE ALMACENAMIENTO PARA CONSUMO PROPIO
EXPEDIEHNTE IHTERESAD(:
MUHICIPIO: DE PARTAMEHTO:

Referencias GP 5

CARACTERISTICAE GENERALES DEL PROYECTO L NO DESCRIPCIAN DE COLINDANC A8 INMEDIATAS

ALMACE IENTO DENTRO DEL FERIMET DEL TERRENO: NC FTE

EsPACK DENTRO DEL TERRENG s up:
ESTE:
|2 ESTE:

DATCS DOE LOS TANGIUES

NTICAD [«

0 POR TANQUE (GALONES ) CIZPENSA

MANGUERAS PARL DEGPAC UTILICAD

OBSERVACIONES
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NOMERE ¥ FIRMA DEL INSPECTOR

NOWERE, FIRMA ¥ SELLO OE LA PARTE INTERESAD2

Fuente: Departamento de Ingenieria y Operaciones, DGH.
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