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INTRODUCCION

El presente Manual sirve como apoyo fundamental al
sistema de Control Interno de las funciones de la Direccion General de
Hidrocarburos, el cual contiene informacion detallada, ordenada,
sistemética e integral, plasmada en los principales procesos Yy
procedimientos que se realizan en esta dependencia.

Este Manual tiene como propdésito fundamental servir como
herramienta técnica-administrativa de apoyo a las autoridades
superiores, tanto ministeriales como de la misma Direccién, asi como a
Jefes de Departamento y de Seccion, personal secretarial, técnico y
profesional, sobre el desarrollo de las actividades de las diversas
unidades administrativas que conforman la Direccion General de
Hidrocarburos.

Por la dinamica del sector energético, asi como la
necesaria actualizacion de los marcos juridicos y de los mismos
procedimientos, el presente Manual debe ser revisado periédicamente y
modificarlo cuando las circunstancias lo ameriten.
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.  MISION Y VISION DE LA DIRECCION
GENERAL DE HIDROCARBUROS

Mision:

Promover el desarrollo racional de la exploracién y explotacion
de los recursos hidrocarburiferos del pais, velando por el
cumplimiento de las normas de seguridad, calidad y cantidad, y de las
practicas de libre y justa competencia en la produccion, distribucion y
comercializacion de petréleo y productos petroleros, propiciando el
mejor ambiente para la inversion y los beneficios maximos para los
consumidores y a la economia nacional.

Vision:

Ser la institucion que fomente, promueva y realice las acciones
y politicas necesarias para el desarrollo de la industria petrolera en el
pais con los mejores estandares de eficiencia, calidad y de libre y
justa competencia, que redunden en el mejor beneficio para el pais.



. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Los ordenamientos juridicos que regulan la operacion y
funcionamiento de la Direccion General de Hidrocarburos, son:

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

» Ley de Hidrocarburos, Decreto Ley 109-83.

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

» Reglamento de la Ley de Hidrocarburos, Acuerdo Gubernativo
Numero 1034-83, y sus reformas.

= Acuerdo Gubernativo Numero 382-2006, Reglamento Interno
del MEM.

= Circulares Técnicas emitidas por la Direccibn General de
Hidrocarburos.



OBJETIVOS DEL MANUAL

Los principales objetivos que se pretenden cumplir con el
presente Manual, son:

La adecuada identificacion de las lineas de autoridad y
responsabilidad en el desempefio de las diferentes funciones

de la Direccion General de Hidrocarburos..

Una guia que suministre una oportuna, completa y adecuada
informacién de los procedimientos de la organizacion.

Un sistema de informacion para la alta direccion, los diversos
niveles ejecutivos, asi como para el personal de las diversas
areas administrativas donde se ejecutan las diferentes
funciones contenidas en los procesos y procedimientos del
presente Manual.

La oportuna disposicion e identificacion de los controles
necesarios, de tal forma que se estimulen la responsabilidad y
desarrollo de las funciones de los empleados y el pleno
reconocimiento de su ejercicio.



IV. AREAS DE APLICACION O ALCANCE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

El presente manual se aplica y se relaciona con todas las areas
administrativas de la Direccion General de Hidrocarburos, siendo éstas:

1. Despacho del Director

2. Despacho del Subdirector de Hidrocarburos

3. Despacho del Subdirector de Comercializacion
4. Departamento Administrativo Petrolero

5. Departamento Financiero

6. Departamento de Fiscalizacion Técnica

7. Departamento de Ingenieria y Operaciones

8. Departamento de Andlisis Econdmico

9. Departamento de Exploracion
10.Departamento de Explotacion

V. RESPONSABLES

Los procesos y procedimientos contenidos en el presente
documento, tienen como responsables de su aplicacion a todas las
areas administrativas indicadas en el numeral anterior, asi como al
Director, subdirectores, jefes de departamento, jefes de seccidn,
secretarias, técnicos y todo el personal directamente involucrado en el
desarrollo de las actividades de cada area e indicadas en cada
procedimiento.



PROCESOS y PROCEDIMIENTOS



DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
PETROLERO



PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LAS SOLICITUDES QUE SE TRABAJAN
EN EL AREA DE COMERCIALIZACION

1 Licencia de Instalacion de Almacenamiento de GLP
2 Licencia de Operacion de Almacenamiento de GLP
3 Licencia de Instalaciéon de Planta de Envasado de GLP
4 Licencia de Operacion de Planta de Envasado de GLP
5 Licencia de Instalacién de marchamo en cilindros para uso domestico conteniendo GLP
6 Licencia de importacién de cilindros para envasar GLP
Licencia de instalcién de fabrica de cilindros para envasar GLP
8 Licencia de operacion de fabrica de cilindros para envasar GLP
9 Licencia de instalacién de taller de reparacién de cilindros para envasar GLP

10 Licencia de Operacion de Expendio de GLP

11 Licencia de Transporte de Petréleo y Productos Petroleros

12 Licencia de Instalacion de Planta de Proceso de Asfalto

13 Licencia de Instalaciéon de Planta de Transformacion

14 Licencia de Instalaciéon de Planta de Proceso de Mezclas Oleosas
15 Licencia de Instalacion de Planta de Proceso de Lubricantes

16 Licencia de Instalacién de Refineria

17 Licencia de Operacion de Planta de Proceso de Asfalto
19 Licencia de Operacion de Planta de Transformacion
18 Licencia de Operacion de Planta de Mezclas Oleosas

19 Licencia de Operacion de Planta de Proceso de Lubricantes

20 Licencia de Operacion de Refineria

21 Licencia de Modificacion de Planta de Proceso de Asfalto
22 Licencia de Modificacion de Planta de Proceso de Lubricantes
25 Licencia de Modificacién de Planta de Proceso de Mezclas Oleosas

26 Licencia de Modificacién de Planta de Transformacion

23 Licencia de Modificacion de Instalaciones de Refineria
24 Cancelacion de Licencia de Instalacion

25 Cancelacion de Licencia de Operacion

26 Licencia de Calibracion de Auto-Tanques

27 Licencia de Calibracion de Tanques Estacionarios y Equipo de Despacho




28 Licencia de Instalacion de Terminal, Planta, Deposito de Almacenamiento, Autorizacién de Almacenamiento
Temporal de Petréleo y Productos Petroleros

29 Licencia de Operacion de Depositos de Almacenamiento de Petréleo y Productos Petroleros

30 Licencia de Operacion Terminal, Planta, Deposito de Almacenamiento o Autorizacion de Almacenamiento
Temporal de Petréleo y Productos Petroleros

31 Licencia de Ampliacion de Capacidad de Almacenamiento o Modificacién de Instalaciones de Terminal, Planta o
Deposito de Almacenamiento de Petréleo y Productos Petroleros

32 Renovacion de licencia de Calibracién de Auto Tanques, Tanques y Equipo de Despacho en Terminales de

Almacenamiento o Estaciones de Servicio de Almacenamiento de Petréleo y Productos Petroleros




MANUAL DE PROCESOS Y ) | .Dia | Mes | Afio DIRECCION
PROCEDIMIENTOS 22 | I1X ]2006 GE’\[I)ERAL
PROCESO PARA EL TRAMITE DE PAG.: 1 HIDROCARBUROS
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DE: 2

AREA DE COMERCIALIZACION

J

DEPARTAMENTO Fecha
ADMINISTRATIVO PETROLERO | De |
Pagina .
Sustituye a
MANUAL DE PAagina De |
PROCEDIMIENTOS De fecha

RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUD

No. Operacion

Responsable

Descripcion

1 Secretaria Recibe documentacién presentada por el interesado

2 Secretaria Revisa si los documentos presentados por el interesado cumplen con los requisitos
necesarios para la tramitacion de su expediente

3 Secretaria Verifica si el tramite solicitado se refiere a una primera licencia o si es una
renovacion de la misma

4 Secretaria Verificacion del nimero de expediente y revision en laser fish, si el tramite
solicitado es una renovacion se debe de revisar el nimero de expediente que ya
existe y verificarlo en el laser fish.

5 Secretaria Asignacién de niumero de expediente, si el tramite solicitado es una primera
licencia, por lo tanto el expediente es nuevo y se le debe de asignar un namero al
mismo.

6 Secretaria Conforme o no con la papeleria presentada por la parte interesada se debe
elaborar e imprimir una contrasefia que le permite al usuario tener un comprobante
de ingreso o rechazo de su solicitud, que a la vez sirve de check list (listado de
chequeo)

7 Secretaria Se folea cada uno de los documentos ingresados para saber de cuantos folios
consiste el expediente :

retari . . . -

8 Secretaria Se le coloca folder y caratula correspondiente para su integracion

9 Secretaria Se registra en la base de datos del departamento asi como en full control

10 Secretaria Se traslada al area de digitalizacion

Clave
Elaboré Revisé Autorizé




Dia | Mes | Anho o
MANUAL DE PROCESOS Y ) Dé%i%%lgll_\l
PROCEDIMIENTOS 22 | IX |2006 uE
) PAG.: 2 HIDROCARBUROS
PROCESO PARA EL TRAMITE DE DE- 2

EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

J

DEPARTAMENTO Eecha
ADMINISTRATIVO PETROLERO | De |
Pagina .
Sustituye a
MANUAL DE PAgina De |
PROCEDIMIENTOS De fecha
RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUD
No. Operacion Responsable Descripcion
11 Digitalizador Verifica si el expediente es nuevo
12 Digitalizador Si no es nuevo el expediente busca la plantilla ya existente del mismo
13 Digitalizador Si es nuevo crea la plantilla correspondiente
14 Digitalizador Procede a digital zar el expediente para contar con otra forma del mismo .
15 Digitalizador Traslada el expediente digitalizado a secretaria para su trasalado .
16 Secretaria Hace la anotacion del expediente en el libro de control
17 Secretaria Le da salida al expediente en la base de datos
18 Secretaria Le da salida al expediente en full control
19 Secretaria Traslada el expediente al departamento técnico correspondiente para su analisis
técnico
20 Secretaria Se traslada el expediente al departamento técnico correspondiente
Clave
Elaboré Revisé Autorizé




MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afio DIRECCION
22 | IX |2006 GENERAL DE

DEPARTAMENTO PAG.- 1 HIDROCARBUROS

Tiempo Total del
DMINISTRATIVO PETROLERO DE: 3 Proceso: 1.16 horas

RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUD

Secretaria Digitalizador Jefe del Departamento

< INICIO )

L 1

Recibe el
Expediente (0.02 h)

A

Revisa que la papeleria
este completa (0.08h)

Revisién del nimero de
Expediente y revision en el
Laser Fish (0.03 h)

* 5
Asignacion del nimero
de expediente (0.03 h)

6

\ 4

Realizacion e impresion
de contrasena (0.02 h)

A\ 4 !

Realizacion de hoja de
Tramite (0.02 h)

v 8
Foliado de
Expediente (0.17 h)

\ 4

B




MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afio ,
22 IX |2006 DIRECCION
GENERAL DE
DEPARTAMENTO PAG.: 2 HIDROCARBUROS
ADMINISTRATIVO PETROLERO ) Tiempo Total del
DE: 3 Proceso: 1.16 horas

RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUD

Secretaria Digitalizador Jefe del Departamento

Colocar folder y caratula
al expediente (0.02 h)

9

v 10

Ingresar a base de datos
y Full Control (0.25 h)

11

Trasladar a digitalizacion
(0.02 h)

Si No

Expediente nuevg

Buscar la plantilla
del expediente (0.08 h)

* 14
Realizar nueva
plantilla del expediente
(0.08 h)

v 15

Digitalizar (0.33 h)

17 ¢ 16

Ingreso al libro de P Traslado a recepcion
Control (0.08 h) (0.02 h)

\ 4

B




MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Ao DIRECCION GENERAL
22 | IX |2006 DE

HIDROCARBUROS
DEPARTAMENTO PAG. 3
ADMINISTRATIVO PETROLERO

Tiempo Total del
DE: 3 Proceso: 1.16 horas

RECEPCION Y TRAMITE DESOLICITUD

Secretaria Digitalizador Jefe del Departamento

m

Dar salida al expediente
en la base de datos
(0.08 h)

l 19

Darle salida al expediente
En Full control
(0.08 h)

20

Trasladar al
departamento encargado de hacer el
andlisis técnico
(0.2 h)

C FIN >




MANUAL DE PROCESOS Y ) Dia | Mes | Aio DIRECCION
PROCEDIMIENTOS 22 IX 2006 GENERAL
DE
PAG.: 1 HIDROCARBUROS
PROCESO PARA EL TRAMITE DE DE: 2
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS j
DEPARTAMENTO Eecha | |
D
ADMINISTRATIVO PETROLERO Pagina - e
Sustituye a
MANUAL DE PAagina De |
PROCEDIMIENTOS De fecha
Elaboraciéon de Resolucion
No. Operacion Responsable Descripcion
1 Secretaria Recibe el expediente del departamento técnico respectivo, firma y sella de recibido
2 Secretaria Lo registra en la base de datos y en el programa full control
3 Secretaria Traslada el expediente al jefe del departamento para su asignacion, previo a ser
resuelto favorable o desfavorablemente.
4 Jefe del
Departamento Analiza el expediente previo a asignarselo a uno de los analistas del departamento
5 Jefe del
Departamento Le asigna y traslada el expediente al analista designado
6 Analista Practica un andlisis juridico del expediente, previo a elaborar la respectiva
resolucion
7 Analista En caso el andlisis es insatisfactorio se elabora la respectiva resolucion
8 Analista En caso el andlisis es satisfactorio se elabora la respectiva autorizacion
9 Analista Traslada el expediente para el visto bueno del jefe de departamento sobre lo
resuelto
Clave
Elaboré Revisé Autorizé




Dia | Mes | Afo 8
MANUAL DE PROCESOS Y | [ {Mes Ao | [ DIRECCION
PROCEDIMIENTOS DE
PAG.: 2
PROCESO PARA EL TRAMITE DE DE: 2 HIDROCARBUROS
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS -
DEPARTAMENTO Eecha
ADMINISTRATIVO PETROLERO Pagina : | De |
Sustituye a
MANUAL DE Pagina De |
PROCEDIMIENTOS De fecha

Elaboracion de Resolucién

No. Operacion Responsable Descripcion
10 Jefe del Revisa el expediente y le da su visto bueno si fuera el caso o bien hace las
Departamento respectivas observaciones o recomendaciones
11 Jefe del Lo traslada a la secretaria para su traslado a la Subdireccion que corresponda
Departamento
12 Secretaria Hace la anotacién en el libro de control
13 Secretaria Registra el expediente en la base de datos y en full control para su traslado a la

Subdireccién que corresponda

14 Subdirector Firma del Subdirector
15 Director Firma del Director
Clave
Elaboré Revisé Autorizé

10



MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO

DMINISTRATIVO PETROLERO

Dia | Mes | Afio
22 IX |2006

PAG.: 1
DE: 2

DIRECCION
GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Tiempo Total del
Proceso: 3.46 horas

Elaboracion de Resolucién

Secretaria

Analista

Jefe del Departamento

< INICIO )

L 1

Recepcion de
expediente y firma
(0.02 h)

\ 4

Ingreso en la base
de datos y full control
(0.2 h)

Traslado al jefe de
departamento (0.02 h)

4

.| Revision de papeleria y

Andlisis legal y resolucion

asignacion de un
analista (0.25 h)

! 5

Traslado al analista

(0.7 h)

Si

positivo

del expediente <

Analisis legal ™\ ——

Elabora la Resolucion
de requerimiento
(0.7 h)

+ 7

Elabora la licencia
(0.7 h)

designado (0.02 h)

11




Dia | Mes | Afio DIRECCION GENERAL

MANUAL ADMINISTRATIVO

DE
21 | IX 2006 HIDROCARBUROS
DEPARTAMENTO PAG.: 2 Tiempo Total del
ADMINISTRATIVO PETROLERO DE: 2 Proceso: 3.56 horas

Elaboracion de Resolucion

Secretaria Analista Jefe del Departamento

Traslado al jefe del

8 9

Revision y da visto bueno
de la resolucién si fuera

A 4

Departamento (0.02 h) caso (0.33 h)
11 v 10
. Traslado a secretaria
Ingreso al libro de < (0.02 h)
Control (0.08 h) :
v 12

Ingreso a la base de
datos Y full control
para trasladar al expediente
a la Subdireccion respectiva

(0.2 h)

13

\ 4

Traslado a la Subdireccion y
Direccion de Hidrocarburos para
Firma (0.2 h)

14

A 4

Firma del Subdirector
(0.05 h)

l 15

Firma del Director
(0.05 h)

v

C FIN )




MANUAL DE PROCESOS Y ) | Dia | Mes | Afio DCISRI)EIIE\ICI:ECI:?ISLN
PROCEDIMIENTOS 22 | IX |2006 i
PAG.: 1
PROCESO PARA EL TRAMITE DE oE 1 HIDROCARBUROS
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS ) '
DEPARTAMENTO Eecha
ADMINISTRATIVO PETROLERO Pagina : | De |
Sustituye a
MANUAL DE PAqina De |
PROCEDIMIENTOS De fecha

Remision de Resolucion al Centro de Notificaciones

No. Operacién Responsable Descripcion
1 Secretaria Recibe el expediente de la Direccion General con la resolucion ya firmada
2 Secretaria Lo registra a la base de datos y full control
3 Secretaria Le asigna nimero de resolucion
4 Secretaria Traslada el expediente con resolucién al analista que trabajo el expediente
5 Analista Elabora cédula de remisién
6 Analista Reproduce fotocopias de la resolucion
7 Analista Registra el expediente en su base de datos
8 Analista Luego de ser notificada la resolucion, la cédula de la misma se incorpora a su

expediente, para su archivo en el departamento respectivo si el tramite hubiere
sido favorable, caso contrario lo mantiene en archivo temporal para su debido

seguimiento
9 Analista . P .
Traslada el expediente al departamento técnico que corresponda para su archivo
respectivo
Clave
Elaboré Revisé Autorizé

13



MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Ao DIRECCION GENERAL
22 | IX |2006 DE

HIDROCARBUROS
DEPARTAMENTO PAG. 1
ADMINISTRATIVO LEGAL

Tiempo Total del
DE: 1 Proceso: 1.22 horas

Remision de Resolucion al Centro de Notificaciones

Secretaria Analista Jefe del Departamento

< INICIO )1

A

Recibe el
expediente (0.02 h)

4
Lo ingresa a la
base de datos y full
control (0.2 h)

A 4

Asigna nimero de
resolucion (0.02 h)

. ! -

Traslada al analista Elabora la cédula de
que lo resolvié (0.02 h) i remisién (0.02 h)

Cédula de remision

Reproduce fotocopias de lo
resuelto (0.33 h)

Archiva el expediente
(temporal o definitivamente)
(0.08 h)

A 4 8

Ingreso a base de datos
para dar el
expediente por concluido
si fuera el caso
(0.2 h)

v 9

Traslada resolucion al
centro de

notificaciones (0.33 h)

!
( FIN > y




PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LAS SOLICITUDES QUE SE

No kWb

©

10.
11.
12.

TRABAJAN
EN EL AREA DE COMERCIALIZACION

Importaciones temporales

Franquicias de importacion

Fianzas

Denuncias

Tasas administrativas y/o pagos
Derrames

Informes periédicos (Mensual, Trimestral,
Anual)

Informes finales de pozo

Programas de perforacion

Programas anuales

Modificaciones de Programas

Informes de estudios especiales (Sismica,
evaluacion, etc.)

15



MANUAL DE PROCESOS Y N\ | pia | Mes | ARo DIRECCION
PROCEDIMIENTOS 21 | IX 12006 GENERAL
DE
PROCESO PARA EL TRAMITE DE PAG.: 1 HIDROCARBUROS
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DE: 1

AREA DE HIDROCARBUROS )

DEPARTAMENTO Eecha | |
De
ADMINISTRATIVO PETROLERO Pagina :
Sustituye a
MANUAL DE PAagina De |
PROCEDIMIENTOS De fecha
Recepcion y Tramite de Documentacion
No. Operacion Responsable Descripcion
1 Secretaria Recibe la documentacion para la formacion del expediente
2 Secretaria Revisa que la papeleria esté completa
3 Secretaria Lo registra en la base de datos
4 Secretaria Le asigna nimero de expediente
5 Secretaria Folea toda la documentacion presentada
6 Secretaria Elabora caratula para el expediente
7 Secretaria Hace hoja de tramite para el traslado del expediente formado al area técnica
respectiva
8 Secretaria Le da egreso en la base de datos para su traslado
9 Secretaria Hace la respectiva anotacion en el libro de control
10 Secretaria Traslada el expediente al departamento técnico que corresponda
Clave
Elaboré Revisé Autorizé

16



MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afio DIRECCION
22 | 1x |2006 GENERAL DE

HIDROCARBUR
DEPARTAMENTO PAG. 1 OCARBUROS
ADMINISTRATIVO PETROLER

Tiempo Total del
DE: 2 Proceso: 1.06 horas

Recepcion y Tramite de Documentacion (expediente nuevo)

Secretaria Analista Jefe del Departamento
C INICIO >
Y 18
Recibe el

Expediente (0.02 h)

2
A

Revisa que la papeleria
este completa (0.08h)

3

A 4

Ingreso a base de datos
y Full Control (0.25 h)

\ 4 4

Asignacion del nimero
de expediente (0.03 h)

A 4 5

Foliado de
Expediente (0.17 h)

\ 4

Hacer caratula
al expediente (0.02 h)

7

\ 4

Realizacion de hoja de
Tramite (0.02 h)

A 4

Egreso de la base de
datos y Full Control
(0.25 h)

v 9
Anotacién en el libro
de control (0.02 h)

\ 4

@ 17




MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO PETROLER

Dia | Mes | Afio
22 IX 2006
PAG.: 2
DE: 2

DIRECCION GENERAL
DE
HIDROCARBUROS

Tiempo Total del
Proceso: 1.06 horas

Recepcion y Tramite de Documentacion (expediente nuevo)

Secretaria

Analista

Jefe del Departamento

10

Traslado al departamento
de Desarrollo
Petrolero (0.2 h)

C )

18




MANUAL DE PROCESOS Y \ Dia | Mes | Afo DIRECCION
PROCEDIMIENTOS 22 IX |2006 GENERAL
_ DE
PROCESO PARA EL TRAMITE DE PAG.: 1 HIDROCARBUROS
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DE: 2
AREA DE HIDROCARBUROS )
DEPARTAMENTO Eecha
ADMINISTRATIVO PETROLERO Pagina : [pe |
Sustituye a
MANUAL DE PAqina De |
PROCEDIMIENTOS De fecha
Elaboracion de Resoluciéon
No. Operacion Responsable Descripcion

1 Secretaria Recibe el expediente contando ya con las opiniones necesarias (técnica,
financiera, juridica, etc.)
2 Secretaria Registra el expecdiente en la base de datos
3 Secretaria Traslada el expediente a la jefatura del departamento, para la asignacion del
analista juridico
4 Jefe del . ) ] )
Departamento Revisa el expediente y se lo asigna a uno de los analistas del departamento
5 Jefe del
Departamento Traslada el expediente al analista designado
6 Analista Practica un analisis juridico del expediente, previo a elaborar la respectiva
resolucion
7 Analista En caso el andlisis es insatisfactorio se elabora la respectiva resolucion
8 Analista En caso el andlisis es satisfactorio se elabora la respectiva autorizacion si
estuviera dentro del ambito de su competencia el autorizar
Analista Traslada el expediente para el visto bueno del jefe de departamento sobre lo
9 resuelto
Jefe del Revisa el expediente y le da su visto bueno a lo resuelto si fuera el caso, sino
10 ere de emite sus observaciones
Departamento
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6

19




MANUAL DE PROCESOS Y "\ | Dia | Mes | Afio DIRECCION
PROCEDIMIENTOS 51 | IX 12006 GENERAL
DE
PROCESO PARA EL TRAMITE PAG.: 2 HIDROCARBUROS
DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DE: 2

AREA DE HIDROCARBUROS )

DEPARTAMENTO Eecha | |
De
ADMINISTRATIVO PETROLERO Pagina :
Sustituye a
MANUAL DE PAagina De |
PROCEDIMIENTOS De fecha
Elaboracion de Resolucién
No. Operacién Responsable Descripcion
11 Jefe del Traslada el expediente a la secretaria para elevarlo a la Subdireccion respectiva
Departamento
12 Secretaria Anota el expediente en el libro de control previo a ser trasladado
13 Secretaria Registra el expediente en la base de datos
14 Secretaria Traslada el expediente a la Subdireccién correspondiente
15 Subdirector Firma del Subdirector
16 Director Firma del Director
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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Dia | Mes | Afio DIRECCION
MANUAL ADMINISTRATIVO
22 | IX 12006 GENERAL DE

HIDROCARBUROS
DEPARTAMENTO PAG. 1
ADMINISTRATIVO PETROLERO

Tiempo Total del
DE: 2 Proceso: 2.86 horas

Elaboracion de Resolucion

Secretaria Analista Jefe del Departamento

< INICIO )1

A

Recibe el
Expediente(0.02 h)

4

Lo ingresa a la
base de datos (0.2 h)

4
A 4 3
Traslado a Revisién de papeleria y
Uefatura del Departamento > Asignacion de un
(0.02 h) Analista (0.25 h)
6
\ 4 5
Andlisis legal y resolucion
del expediente < Traslado al analista
(0.7 h) correspondiente (0.02 h)

Si

— ~ Andlisis legal ™\ ——
positivo

Elabora la Resolucién
de requerimiento B
(0.7 h)

+ 8

Elabora resoluciéon de
Aprobacion (0.7 h)

Autorizacion




MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Ao DIRECCION GENERAL
22 | IX |2006 DE

HIDROCARBUROS
DEPARTAMENTO PAG. 2
ADMINISTRATIVO PETROLER

Tiempo Total del
DE: 2 Proceso: 2.86 horas

Elaboracién de Resolucion

Secretaria Analista Jefe del Departamento

Traslado al jefe del Revision y firma de
Departamento (0.02 h) la resolucion (0.33 h)

A 4

11

12 A 4

. Traslado a secretaria
Ingreso al libro de

A

Control (0.08 h) &)
v 13
Registro en la base de
datos
(0.2 h)
v 14

Traslado a la Sub-Direccion
de Hidrocarburos para
Firma (0.2 h)

A 4

Firma del Subdirector
(0.05 h)

A 4

Firma del Director
(0.05 h)

\ 4

< FIN >
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MANUAL DE PROCESOS Y "\ | Dia | Mes | Afio DIRECCION
PROCEDIMIENTOS 22 | IX 12006 GENERAL
DE
PROCESO PARA EL TRAMITE DE PAG.: 1 HIDROCARBUROS
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DE: 1

AREA DE HIDROCARBUROS )

DEPARTAMENTO Fecha
ADMINISTRATIVO PETROLERO Pagina | De |
Sustituye a
MANUAL DE PAagina De |
PROCEDIMIENTOS De fecha

Remision de Resolucion al Centro de Notificaciones

No. Operacién Responsable Descripcion
1 Secretaria Recibe el expediente de la Direccion General con la resolucion ya firmada
2 Secretaria Lo registra a la base de datos y full control
3 Secretaria Le asigna nimero de resolucion
4 Secretaria Traslada el expediente con resolucién al analista que trabajo el expediente
5 Analista Elabora cédula de remisién
6 Analista Reproduce fotocopias de la resolucion
7 Analista Registra el expediente en su base de datos
8 Analista Traslada la resolucion al centro de notificaciones para que se notifique la

resolucién correspondiente

9 Analista Luego de ser notificada la resolucion, la cédula de la misma se incorpora a su
expediente, para su archivo en el departamento respectivo si el tramite hubiere
sido favorable, caso contrario lo mantiene en archivo temporal para su debido
seguimiento, y traslada el expediente al departamento técnico que corresponda
para su archivo raspectivo

Clave

Elaboré Revisé Autorizé
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MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Ao DIRECCION GENERAL
22 | IX |2006 DE

HIDROCARBUROS
DEPARTAMENTO PAG. 1
ADMINISTRATIVO PETROLERO

Tiempo Total del
DE: 1 Proceso: 1.22 horas

Remisiéon de Resoluciéon al Centro de Notificaciones

Secretaria Analista Jefe del Departamento

< INICIO )1

A

Recibe el
expediente (0.02 h)

4

Lo ingresa a la
base de datos (0.2 h)

A 4

Asigna nimero de
resolucion (0.02 h)

T - 5

Traslada al analista Elabora la cédula de
que lo resolvié (0.02 h) i remisién (0.02 h)

Cédula de remision

Reproduce fotocopias de lo
resuelto (0.33 h)

Archiva el expediente
(temporal o definitivamente)
(0.08 h)

A 4 8

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

(0.2 h)

v 9

Traslada resolucién al
centro de

notificaciones (0.33 h)

!
( FIN > o




DEPARTAMENTO
FINANCIERO
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DEPARTAMENTO FINANCIERO

INDICE

. Ingreso al almacén
. Despacho de pedido de almacén
. Tramite de pedido para compra evento
. Descargo presupuestario
. Elaboracion de Cheque
. Pago de Cheque para compra de producto
. Elaboracion de FR-03 (1a. Parte)
. Elaboracion de FR-03 (2a. Parte)

. Elaboracion de Caja Fiscal
10.Ingreso a inventario
11.Captacion de Fondos Privativos
12.Depositos a Banguat (1la. parte)
13.Depositos a Banguat (2a. parte)
14.Elaboracion de nominas
15.Tramite pedido compra directa
16.Impresion Libro Bancos
17.Conciliacion Bancaria
18.Tramite de viaticos (V.A., V.L, V.C))
19.Acreditacion de salarios
20. Impresion Tarjetas presupuesto
21.Compra por acreditamiento a cuentas
22.Pago de indemnizacion y vacaciones
23.Liguidacion de caja chica

O ~NO Uk WDNE

26



1. Ingreso al Almacén

1. Encargado de Almaceén recibe el producto y lo verifica con la
factura.

2. Elabora el ingreso del producto en tarjetas de almacén
autorizadas por la Contraloria general de cuentas

3. Si la compra es mayor de 500.00 pasa el elabora forma 1-H
4. Envia forma 1-H a firma del Jefe Financiero.

5. El Jefe Financiero firma forma 1-H,

6. Anota sellos de ingreso al almacen, detras de la factura,
colocando, fecha, numero de tarjeta donde se ingreso y firma,
también coloca sello de recibi conforme.

7. Si la compra es del grupo 3 (equipo) o un bien inventariable,
lo traslada a inventario para el ingreso al libro respectivo.

8. Almacen lo traslada a Tesoreria para su liquidacion

9. Almaceén archiva sus copias.

10. Fin del proceso
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Manual Administrativo

Departamento Financiero

Dia | Mes | Afio
31 08 06
Pag.: 1
De: 23

Ministerio de Energia

y Minas:

Duracion: 1 h. 25 m.

Nombre del Procedimiento: Ingreso a Almaceén

Encargado de Almacén

Encargado de Inventario

Jefe Financiero

No

( Inicio >
v

Recepcion y
Verificacion de
Producto

10 min.

v

Elaboracion de
Ingreso en tarjetas
De almacén

20 min.

de Q500.00
Si

., 10 min.
Elaboracion de [

Firma del

5 min.

Consignar sellos
De ingreso al C
al

"| Jefe Financiero

almacén
en la factura

Compra del
Grupo 3

5 min.

Recepcion de

Ingreso a
Inventario

L

Papeleria

v

_|Almacén traslada a

5 min|

Tesoreria

v

C

Fin

D

Ver procf

pdimiento de ingreso a inventario

30 min.
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2. Despacho de pedido de Almacén

1. Solicitante traslada a la unidad de almacén del
departamento Financiero, su pedido para materiales y
suministros.

2. El encargado de Almaceén verifica el pedido, revisando la
fecha, codigos de productos, nombre del departamento y
cantidades solicitantes.

3. Debe revisar si se encuentra debidamente firmado y con
los sellos respectivos

4. Lo traslada a la Direccion General para el Vo. Bo. Del
Director y Jefe Financiero.

5. Prepara el pedido a despachar segun los productos
requeridos y las cantidades autorizadas para despachar.

6. Entrega producto a solicitante, solicita firma de Recibido
conforme

7. Archiva el pedido.

8. Fin del proceso
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Manual Administrativo

Departamento Financiero

Dia | Mes | Afio
31 08 06
Pag.: 2

De: 23

Ministerio de Energia
y Minas:
Duraciéon:1d. 1h. 23m

Nombre del Procedimiento: Despacho de pedido de Almacén

Solicitante Encargado de Almacén Director
( Inicio )«
\ 1 min.
Solicitud de N\ N Recepcion
pedido ~ / de pedido
Pedido v
Revision de
pedido
l No
No Esta Si - Visto
Bien " \_ Bueno

2 min.

Firma de Recibi |

1 hora

Preparacion de
producto a despachar

A 4
Despacho de

15 min.

Conforme en pedido |

A

Fin

producto

Si

1dia

Firma de Visto
Bueno en pedido
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3. Tramite para pedido para compra (evento)

Encargado de compras recibe y revisa el pedido para
compra.

Si no esta bien el pedido solicita los cambios o correcciones
al solicitante, si el pedido se encuentra bien, lo traslada al
encargado de presupuesto.

El encargado de presupuesto verifica asignaciones
presupuestarias,

Si no existe asignacion, devuelve el pedido al encargado de
compras,

El encargado de presupuesto asigna la partida
presupuestaria,

El encargado de compra verifica la partida presupuestaria,

Se da tramite segun Ley de Contrataciones del Estado y
SIGES.

Fin del proceso.
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Manual Administrativo

Departamento Financiero

Dia | Mes | Afio
31 08 06
Pag.: 3

De: 23

Ministerio de Energia
y Minas:
Duracién: 2d. 25m.

Nombre del Procedimiento: Tramite de pedido para compra Evento

Encargado de Compras

Encargado de presupuesto

Director General

Inicio
5 min.

Recepcién y
Revision de Pedido
para compra

Si

Esta bien

15 min.

.| Asignacion de partida

El pedido

5 min.

No
Se hacen las observaciones

presupuestaria

No

Hay partida

— Y se devuelve a la unidad [«
Solicitante para su correccion

2 dias

resupuestari

Recepcion de pedido [«

\ 4
Seguir procedimiento segun
Ley de contrataciones del
Estado, SIGES y guia anexa
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4. Descargo presupuestario

1. Encargado de compras traslada a encargado de
presupuesto el pedido de compra para la verificacion de
partida presupuestaria.

2. El encargado de presupuesto asigna partida
presupuestaria, Renglon, actividad y fuente de
financiamiento.

3. Verifica la politica presupuestaria y leyes aplicables al
presupuesto.

4. Si no hay partida presupuestaria hace la programacion
para la transferencia necesaria.

5. Encargado de compras realiza tramite para la compra
correspondiente.

6. Encargado de presupuesto luego revisa el pedido ya con la
partida presupuestaria colocada y montos de compra.

7. Descarga en hojas autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas, colocando, fecha, no. De pedido, no. De pro
forma, productos a comprar y monto de la compra.

8. Firma el pedido con sello de presupuesto, colocandole
fecha de registro

9. Por ultimo traslada pedido a Tesoreria para elaboracion
de cheque.

10. Fin del proceso

33



Manual Administrativo

Departamento Financiero

Dia | Mes | Afio
31 08 06
Pag.: 4

De: 23

Ministerio de Energia
y Minas:
Duracion: 16 minutos

Nombre del Procedimiento: Descargo presupuestario

Encargado de Compras Encargado de presupuesto Tesoreria
—> Inicio >
l 2 min.
Traslado de pedido para .| Asignacion de partida
Asignacion presupuestaria g presupuestaria
l 2 min.
Asignacién de Financiamientd
Renglén presupuestario y
: Actividad
Se hacen las observaciones 3 _
—{ Y se devuelve a la unidad - — 2
Solicitante para su correccion Verificar politica
Presupuestaria y leyes
A Aplicables al presupuesto
No Hay partida
resupuestari
Compras realiza tramite |
Segun pagina 3
2 min.
.| Verificacion de todos los
Datos de la proforma
l 3 min.
Descargo presupuestario
en tarjetas autorizadas
Por la CGC
\ 4 5 min.
Traslado a Tesoreria para
Elaboracion de Cheque y/o /
Compras > FIN >

para orden de compra
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5. Elaboracion de cheque

1. El Tesorero recibe pedido para compra, revisa partida
presupuestaria asignada y fuente de financiamiento, fecha y
pro forma para compra.

2. Si no esta bien devuelve para su correccion

3. Si el pedido se encuentra bien elabora Voucher y Cheque,
con el nombre de la empresa proveedora.

4. Coloca en chequera monto del cheque y nuevo saldo

5. Traslada el cheque para firma del Jefe Financiero.

6. Luego se traslada el cheque para firma del Director.

7. Llama a proveedor para informar que el cheque se
encuentra elaborado

8. Solicita el producto y posterior pago.

9. Fin del proceso.
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. _ Dia | Mes | Afio - . ,
Manual Administrativo 31 | 08 | 06 Ministerio de Energia
P y Minas:
Departamento Financiero DZ?“ >3 Duracién: 1d. 39m.

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Cheque

Tesorero Jefe Financiero Director

—PC Inicio )

v 5 min.

Recepcion y
Revision de 5 min.

. 1dia
Pedido para compra

Recepcion, revisién Recepcion, revisién
Y firma de Voucher y Y firma de Voucher y
Cheque Cheque

A
A

Esta bien
el pedido

Si 10 min.

Esta
Correcto

Elaboracion de No Esta

Voucher y Cheque Correcto
\\Chﬁue y Voucher

y 2 min.

Si

Traslado de Cheque
Para firma

T 10 min.

Correccion de Cheque
y/0 voucher

2 min.
Recepcion de
Papeleria y Cheque

l 5 min.

Llamar a Proveedores
para Pago
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6. Pago de cheque para compra de producto

1. Tesorero solicita a proveedor que realice la factura 'y
solicita el producto.

2. Encargado de almacén recibe factura y producto para
revisar que lo que se encuentra descrito en la factura sea
entregado.

3. Encargado de almacén informa a Tesorero que se
encuentra bien el producto y que procede el pago.

4. Encargado de Tesoreria entrega el cheque a proveedor
5. Tesorero solicita que la factura sea cancelada o que sea
extendido el recibo de caja.

6. Tesorero solicita a proveedor que firme en voucher,
colocando fecha de pago y firma y entrega el cheque.

7. El tesorero recibe voucher para archivo

8. El tesorero traslada a encargado de almacén para su
ingreso.

9. Traslada a tesoreria para Impresion definitiva.
11.Imprime documento autorizado.

12. Fin del proceso.
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Manual Administrativo

Departamento Financiero

Dia | Mes | Afio
31 08 06
Pag.: 6

De: 23

Ministerio de Energia
y Minas:
Duracion: 58 minutos

Nombre del Procedimiento: Pago de cheque para compra de producto

Tesoreria

Proveedor

Encargado de Almacén

Inicio
5 min.

Llamar a proveedor
Para pago de cheque

\ 4

L 4 5 min.

Elaboracion de factura,

y entrega De producto

Factura y recibo
de caj

10 min.

v 2 min.

Entrega Cheque de pago

El proveedor realiza

2 min.

\ 4

Recepcion de factura
Y Producto

v 10 min.

Verificacion de Producto
Contra factura

No

A

El tramite correspondiente
Para dar solucién

Esta bien

Si

2 min.

Da Vo. Bo. De producto

A proveedor

5 min.

.|Cancelacion de factura

y/o recibo de caja

5 min.

* 5 min.
Recepcion de Factura
Y revision
Si

1 min.

Pago a proveedor

A 4

1 min.

\ 4

Firma Voucher

| 4

Recepcion de
Voucher Firmado

l 5 min.

Traslado al

Para pago

Almacén para
Ingreso

) 4

Fin
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7. Elaboracion de FR-03 (12 parte)

1. El Encargado de Tesoreria revisa los documentos para
liquidar,

2. Si no esta correcta remite a donde corresponda para su
correccion,

3. Si esta correcta la documentacion justifica facturas segun
Pedido de compra.

4. Traslado al Director y firma de Vo. Bo.,

5. Enlista documentos en Sistema Sicoin Web.

6. Imprime el documento de rendicion de cuentas FR-03, en
estado: En Registro,

7. Traslada el FR-03 y documentacion de soporte a
Contabilidad para su revision,

8. Si es necesario Contabilidad remite el FR-03 a Tesoreria
para su correccion,

9. Si se encuentra correcto, lo traslada a Tesoreria para su
impresion definitiva,

10. Tesoreria imprime documento en estado de autorizado.
11. Fin del proceso.
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o ] Dia | Mes | Afo .. . ,

Manual Administrativo 31 | 08 | 06 Ministerio de Energia
Ao 7 y Minas:

Departamento Financiero DZ?“ >3 Duraciéon:2d. 5h.6m.

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de FR-03 1ra. parte

Tesoreria Contabilidad Director

Inicio

Revision de papeleria
para liquidar

1 hora

1dia

Firma de Vo.Bo. Del
Director

A 4

Remite a donde
orresponda Para el tramitg ¢

(@]

5 min

correspondiente

30 min.

Justificar facturas segin Traslado a Tesoreria

Pedido de compra

¢ 2 min.

Traslado al Director para
Vo.Bo.

»

5 min

Recepcidn de Tesoreria [«

+ 2 horas

Enlista documentos en |
Sistema Sicoin Web |

¢ 10 min. 1 hora.

Imprime Documento Revision de datos

En registro ingresados
Impresion de
listad

A 4 2 min.

Traslada impresioén
Para revision

No

¢ Esta bien?

10 min. 2 min.
Imprime documento | Traslada a tesoreria para
autorizado Impresién definitiva

.
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8. Elaboracion de FR-03 2da. Parte

1. Prepara papeleria e Impresion de listado.
2.Traslada documento para descargo de FR-03, a
Presupuesto en las tarjetas de Presupuesto y anotacion de
factura.

3. Descargo de FR-03 y datos de factura en tarjetas de
presupuesto,

4. El Jefe Financiero firma de listados FR-03,

5. Se escanean documentos para archivo temporal,

6. Traslada FR-03 a UDAF.

8. Fin del proceso
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. _ Dia | Mes | Afio - . ,
Manual Administrativo 31 | 08 | 06 Ministerio de Energia
a0 8 y Minas:
Departamento Financiero DZ?“ >3 Duracién: 5h. 54m.

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de FR-03 2da. parte

Tesoreria Presupuesto Jefe Financiero

i 10 min.

Prepara papeleria e
Impresién de listado
l 20 min. 10 min.

2 min.
Desmmmp e =y .datos Firma de Listados
De factura en tarjetas

A 4

Traslada documento
Para firma

2 min.

A

Recepcion de Listado

l 5 horas.

Escaneado de doctos.
Para archivo
temporal

l 10 min.

Traslada Fr-03 a la
UDAF

Fin




9. Elaboracion de Caja Fiscal

1. El encargado de contabilidad recibe de Tesoreria los
documentos para elaboracion de caja fiscal,

2. El encargado de contabilidad, ordena los recibos de
ingresos emitidos durante el mes en forma correlativa,

3. Ordena los listados de rendicion de cuentas de fondos
rotativos, que fueron elaborados durante el mes, tanto de
ingresos ordinarios como de fondos privativos,

4. Revisa documentos para elaboracion de la caja fiscal,
5. Registra los documentos de ingresos y egresos en caja
fiscal asignandole el nimero de comprobante,

6. Imprime los formularios de caja fiscal en borrador para
revision,

7. El Jefe Financiero revisa la caja fiscal y hace correcciones
si fuere procedente,

8. Realiza correcciones e imprime caja fiscal en formas
200A,

9. El Jefe Financiero firma formas 200A,

10. El Director General firma formas 200A,

11. El encargado de contabilidad, hace el envio a la
Contraloria General de Cuentas de los formularios
correspondientes, con el libro de conocimientos, dentro de
los primeros cinco dias habiles del mes,

12. Fin del proceso
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Manual Administrativo

Departamento Financiero

Dia | Mes | Afio
31 08 06
Pag.: 9

De: 23

Ministerio de Energia
y Minas:
Duracion: 1d. 14h. 35m.

Nombre del Procedimiento: Elaboracion Caja Fiscal

Contabilidad

Jefe Financiero

Director General

Inicio

10 min.

Recibe de Tesoreria 63-a,
FR-03, planillas, nominas para
Elaborar Caja Fiscal

l 15 min.

Ordena los 63-A emitidos
Durante el mes de forma
correlativa

+ 10 min.

Ordena Fr-03 rotativos, que
Fueron reintegrados en el mes

+ 10 min.

Ordena Fr-03 privativos,
Devueltos en el mes

1 dia DGSA + 2 horas

Revisa documentacion
Para caja fiscal

+ 2 horas

Registra documentos de
Ingresos y egresos en caja
Fiscal asignando No. de
comprobante

+ 20 min.

1 hora

Impresién de caja fiscal en

Borrador para revision

Revision de caja fiscal, hace
Correcciones y devuelve

* 30 hora

15 min.

15 min.

Realiza correcciones e imprime

En formas 200-A

\ 4

Firma de caja fiscal en
Formas 200-A

\ 4

Firma de caja fiscal en
Formas 200-A

2 horas. | 4

Hace remisién a la CGC en librg
conocimiento en los primeros
5 dias habiles del mes

Fin
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10. Ingreso a Inventario

1. El Encargado de Almaceén traslada expediente o
documentos al Encargado de Inventario,

2. El Encargado de Inventario recibe documentos y procede
a realizar el ingreso,

3. Asigha nomenclatura al bien adquirido,

4. Ingresa el bien en el libro de inventario, anotando fecha,
nomenclatura, descripcion del equipo, numero de factura,
valor de la factura,

5. Consigna en la Forma 1-H, el codigo y numero de folio del
libro de inventario autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, donde quedo registrado el bien,

6. Ingresa el bien al sistema SIAF-Inventario, segun Manual
del SIAF,

7. Archiva copia del expediente y devuelve documentos al
Encargado de Almaceén,

8. Anota el bien adquirido en la tarjeta de responsabilidad del
usuario, y el usuario firma de recibido conforme,

9. Fin del Proceso.
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o ] Dia | Mes | Afo .. . ,
Manual Administrativo 31 | 08 | 06 Ministerio de Energia
- y Minas:
. , Pag.: 10 s .
Departamento Financiero Do 23 Duracion: 42 minutos

Nombre del Procedimiento: Ingreso a Inventario

Encargado de Almacén Encargado de inventario
Inicio
5 min. 5 min.
Almaceén traslada .| Recepcion de papeleria
Expediente a Inventario "| Paraingreso a inventario

No

Procede el ingreso

5 min.

Asigna nomenclatura segun
el bien.

+ 5 min.

Ingresa bien a libro
De inventario

+ 5 min.
Consigna en Forma 1-H
Cadigo y libro donde quedo
Registrado el bien

+ 10 min.

Ingresa el bien a
Siaf-Inventario segun
Manual SIAF

i 5 min.

Archiva copia de expediente|
Recepcion de expediente [« Y traslada al encargado
l De Almacén

C

\ 4 2 min.
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11. Captacion de Fondos Privativos

El usuario presenta a Tesoreria Orden de pago,

El auxiliar de tesoreria revisa fecha y calculos de la orden
de pago,

Si no esta correcta la orden de pago, solicita al
Departamento de Auditoria y Fiscalizacion, la emision
de una nueva orden de pago,

Si esta correcta el auxiliar de tesoreria solicita el pago al
usuario,

El usuario prepara el pago en efectivo y/o cheque,

El usuario cancela el monto solicitado en la orden de pago,

El auxiliar de tesoreria recibe el valor de la orden en
efectivo o0 en cheque,

El auxiliar de tesoreria, cuenta los fondos recibidos y/o
revisa el cheque,

Si no esta correcto devuelve al usuario,

Si esta correcto el cheque o completo los fondos recibidos,
emite el recibo 63-A,

El auxiliar de tesoreria entrega al usuario original del
recibo, y copia de la orden,

El usuario recibe el formulario 63-A,

El auxiliar de tesoreria revisa documentos y efectivo con la
Unidad de Auditoria Interna, para el arqueo,

El auxiliar de tesoreria, guarda los fondos o documentos,
en caja fuerte,

Fin del proceso.
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Manual Administrativo

Departamento Financiero

Dia | Mes | Afio
31 08 06
Pag.: 11

De: 23

Ministerio de Energia
y Minas:
Duracion: 56 minutos

Nombre del Procedimiento: Captacién de fondos rotativos

Usuario

Aux. Tesoreria

Inicio
2 min.

Presenta a

5 min.

.| Tesoreria revisa Fecha y

Tesoreria Orden de Pago

Usuario solicita en Daf

"|Calculos de orden de pago

No

<«

Nueva orden de pago

1 min.

.| Usuario prepara pago

Si 1 min.

en Efectivo y/o cheque

v

Usuario cancela monto

Solicita el pago al Usuario

l 1 min.

.| Recepcion de cheque o

solicitado

2 min.

Recepcion de 63-A [«

efectivo
+ 5 min.
Cuenta el dinero y/o revisa|
cheque
No
Esta bien
S| 5 min.

Emite recibo 63-A

[ Fomaeza |

v 2 min.
Entrega Original al

Usuario y copia de orden

l 30 min.

revisa documentos y efectivo

con UDAI para arqueo

& 2 min.

buarda dinero en caja fuert4

Fin
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12. Depositos a Banco de Guatemala

El auxiliar de tesoreria elabora boletas de depdsito de
Banco de Guatemala, y firma boletas,

El auxiliar de tesoreria ordena boletas de depdsito con el
dinero respectivo,

Traslada documentos y fondos, a Jefe Financiero para
revision,

El Jefe Financiero revisa documentos,

Si no estan correctos traslada a auxiliar de tesoreria,
para su correccion,

El auxiliar de tesoreria realiza correcciones,

El Jefe Financiero, si estan correctos los documentos,
anota en el libro de conocimientos para entregarlo al
procurador,

El procurador firma el libro de conocimiento, y recibe
boletas conjuntamente con fondos en efectivo y/o
cheques,

El procurador deposita fondos y/o cheques en el Banco
de Guatemala,

Fin del proceso.
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. _ Dia | Mes | Afio - . ,
Manual Administrativo 31 | 08 | 06 Ministerio de Energia
- y Minas:
Pag.: 12

Departamento Financiero Duracion: 14 minutos

De: 23

Nombre del Procedimiento: Depdésitos a Banco de Guatemala (1a. Parte)

Aux. Tesoreria Jefe Financiero Procurador

Inicio

2 min. 5 min.

Elabora boletas de Tesoreria revisa Fecha y

Deposito Banco Guatemals Calculos de orden de pago
Y las firma

Depositos
 ——

Ordena boletas con el dinero
respectivo

v 1 min. 1 min.

Traslada a Jefe Financiero

Para revision
A

> Revisa documentos

No
Realiza correcciones [« Esta bien

5 min.

Si

Jefe Financiero anota en
Libro para entrega al
procurador

Firma libro de conocimiento
Y recibe boletas con dinero

\ 4
Deposita dinero en
Banco de Guatemala

Fin
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13. Depositos Banguat (22 parte)

El procurador entrega depdsitos al Jefe Financiero,

El Jefe Financiero ordena depdsitos monetarios, y archiva
depdositos,

Fin del proceso.
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. _ Dia | Mes | Afio - . ,
Manual Administrativo 31 | 08 | 06 Ministerio de Energia
- y Minas:
Pag.: 13

Departamento Financiero Duracion: 14 minutos

De: 23

Nombre del Procedimiento: Depdsitos a Banco de Guatemala (2a. Parte)

Procurador Jefe Financiero Procurador

Inicio

Entrega depdsitos a o
. . > Separa
Jefe Financiero

2 min. 5 min.

1 min. 1 min.

Traslada a Jefe Financiero

Para revision
A

> Revisa documentos

No
Realiza correcciones [« Esta bien

5 min.

Si

Jefe Financiero anota en
Libro para entrega al
procurador

Firma libro de conocimiento
Y recibe boletas con dinero

\ 4
Deposita dinero en
Banco de Guatemala

A 4

C_Fn_ >

52




14. Elaboracion de ndéminas

Contabilidad Elabora ndmina del mes, asignando niamero
correlativo,

Traslada ndmina a Compras para elaboracion de orden de
compra en el sistema SIGES,

Registra orden de compra e imprime para trasladar a Jefe
Financiero,

El Jefe Financiero revisa la orden de compra,

Si no esta correcta, remite la orden de compra para su
correccion,

Si esta correcta, firma la orden de compra en etapa de
Registrado, y autoriza la orden de compra, imprime en
etapa de Autorizado y la firma,

El encargado de presupuesto registra e imprime CUR,

El Jefe Financiero revisa firma el CUR,

El encargado de presupuesto ingresa nOmina y documentos
de soporte al Departamento de Recursos Humanos,

Fin del proceso.
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Manual Administrativo

Departamento Financiero

Dia | Mes | Afio
31 08 06
Pag.: 14

De: 23

Ministerio de Energia
y Minas:
Duracién: 2h. 41m.

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Nominas

Jefe Financiero

Compras

Presupuesto

Inicio

1 hora.

5 min

Elabora Nomina del mes

Asignando Correlativo
Nomina

v 5 min
Traslada Nominas a
Compras

Elabora Orden de compra
En SIGES

+ 5 min

Registra Orden de compral
E imprime para trasladar

io 5 min

5
Revisa orden de compra [«

No

Correccion de
Orden de Compra

A

Esta Bien
Si

5 min

Firma impresion de registradd
Y autoriza Orden de compra

10 min

Registra e imprime Cur

con monto de la némina

+ 2 min
Envia a Jefe Financiero
* 10 min

Correccion de CUR en etapa

L.I.[ .z
\ 4 5 min
Imprime etapa de autorizado
Y firma
+ 2 min
Traslada a Encargado de
Presupuesto

5 min

Revision de Papeleria I<

Esta Bien No
SI 5 min
Firma y traslada para

de Registro y firma

5 min
Solicita e imprime Cur
con monto de la némina

+ 2 min

Envia a Jefe Financiero

* 10 min

Correccién de CUR en etapa
> de Comprometido y firma

v 5 min

Recibe y saca fotocopias

v

Entra a Recuros Humanos
Para su Revision

Fin

solicitar gasto

5

A S

Revision de Papeleria

No

Si Esta Bien

5 min

\

Firma y traslada para

presupuesto




15. Tramite de pedido para compra directa

El encargado de compras recibe pedido para compray lo
revisa,

Si no esta correcto hace las observaciones y devuelve al
solicitante para su correccion,

Si esta correcto traslada al encargado de presupuesto,

Si no existe partida presupuestaria hace las
observaciones, y devuelve al encargado de compras,

Si existe partida presupuestaria la asigna, y devuelve a
compras,

El encargado de compras solicita cotizaciones,

El encargado de compras adjunta preformas al pedido y
traslada para autorizacion de la Direccion,

Se consignan valores en los pedidos,

Se traslada para el encargado de presupuesto para que
efectue el descargo presupuestario.

Fin del proceso.
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Manual Administrativo

Departamento Financiero

Dia | Mes | Afio
31 08 06
Pag.: 15

De: 23

Ministerio de Energia
y Minas:
Duracién: 3d. 50 m.

Nombre del Procedimiento: Tramite de pedido para compra directa

Encargado de Compras

Encargado de presupuesto

Director General

Inicio
5 min.

Recepcién y
Revision de Pedido
para compra

15 min.

Esta bien Si

El pedido

5 min.

Se hacen las observaciones
Y se devuelve a la unidad [«

.| Asignacion de partida
presupuestaria

No

Hay partida

Solicitante para su correccion

2 dias

Realizacion de cotizaciones

resupuestari

Jotizacion
ofizacion |

v 15 min.
Se adjuntan proformas a

No

1dia

Pedido y se pasa a firma
Del Director

5 min.

Se consignan los valores en

d

_ Vo.Bo.
Cotizacion

Si

El pedido

v 5 min.

Se traslada a presupuesto

Para descargo presupuestarid

FIN
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16. Impresion del libro bancos

El Encargado de tesoreria, traslada al encargado de
Contabilidad los documentos de respaldo, cheque
voucher, depositos monetarios, notas de crédito y
debito.

El Encargado de Contabilidad revisa que la papeleria se
encuentra completa, si no es asi, la solicita al
Encargado de Tesoreria, quien completa los
documentos,

Opera los documentos en el libro en forma correlativa y
correcta,

El Encargado de Contabilidad, solicita chequeras el
Encargado de Tesoreria, y revisa los saldos de libro
contra chequeras, si no es asi revisa los documentos
nuevamente con Tesoreria, Si esta correcto, continda
con el proceso,

Si las sumas estan iguales, y toda las operaciones estan
correctas, imprime el libro Bancos en las hojas o el libro
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Fin del Proceso.
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Manual Administrativo 19 | 06

Dia | Mes | Afio

Departamento Financiero

Pag.: 16
De: 23

Ministerio de Energia
y Minas:
Duracién: 3h. 39 m.

Nombre del Procedimiento

: Impresion de libro bancario

Encargado de Tesoreria

Encargado de Contabilidad

Inicio
5 min

Traslado documentos
De respaldo

30 min

Recepcién y revision

(voucher, depésitos, Etc.)

A

15 min

Completar la papeleria

De documentos

Solicitada por Contabilidad| -

2 min

Entrega Chequera

Opera los documentos
En el libro, de forma
Correlativa y correcta

¢ 2 min

Solicita Chequeras

a Contabilidad

A Tesoreria

30 min
.| Revisa saldos de libro

30 min

Revisar nuevamente

"| contra las chequeras

No

Los documentos conj<
Tesoreria

15 min

—>|Rea|iza correccionesl

Revisar correcciones

Con Tesoreria

v 15 min

Registra en libro
Autorizado por la CGC

&

Fin
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17. Conciliacion Bancaria

El Encargado de Contabilidad solicita estados de cuenta en
los Bancos del sistema, donde estan depositados los
fondos,

Revisa todos los documentos recibidos: cheques cobrados,
notas de débito y notas de crédito,

Si hay papeleria faltante solicita al Banco, la papeleria
faltante,

Si esta correcto, ordena los cheques en forma correlativa,

Coteja los cheques cobrados con el libro bancos: fecha
emision, nombre del beneficiario y valor,

Llena el formato de la conciliacion bancaria,

Anota los cheques pendientes en circulacion,

Hace comparacion de saldos, los que deben coincidir,

Efectua la impresion y firma la conciliacion bancaria,

Traslada la conciliacion al Jefe Financiero, quien firma
conforme.

Fin del Proceso
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Manual Administrativo

Departamento Financiero

Dia | Mes | Afio
31 08 06
Pag.: 17
De: 23

Ministerio de Energia
y Minas:
Duracioén: 2d. 1h. 20

Nombre del Procedimiento: Conciliacion Bancaria

Encargado de Contabilidad

Jefe Financiero

Inicio

1 dia

Solicitar estados de
Cuentas a bancos

A 4 30 min

—>| Revisa Documentos

Si

No
1 dia

Solicita al Banco
Papeleria faltante y
correcciones

10 min

Ordenar cheques de |

Forma correlativa

15 min
Coteja cheques contra

Libro de bancos
10 min
Llenar formato de
Conciliacion del mes
5 min
Registro de cheques
En circulacion

1 min

Comparacién de
Saldos

+ 5 min

Impresioén y firma de
Conciliacion bancaria

2 min

2 min

Traslada para revision

de Jefe Financiero

firma de

"| Conciliacion Bancaria

Y
Fin
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18. Tramite de Viaticos (V.A., V.L., V.C))

Solicitud de Gastos de Viaticos

La persona nombrada para realizar una comision oficial, traslada
al Departamento Financiero, el acuerdo de nombramiento,

El Encargado de Tesoreria, recibe y revisa el nombramiento, si
No se encuentra correcto, lo devuelve para su correccion,

Si el nombramiento esta correcto hace entrega de formularios
autorizados: Viatico Anticipo (V.A.) si procede, Viatico
Liquidacion (V.L.) y Viatico Constancia (V.C.), y el usuario
firma de recibido,

El usuario llena el V.A., y lo traslada a firma del Director General,

El Encargado de Tesoreria recibe el V.A., lo revisa, si no se
encuentra correcto, lo devuelve para su correccion,

Si el V.A. esta correcto elabora el cheque de anticipo de viaticos,
y lo traslada a firma del Jefe Financiero y el Director General,

El Encargado de Tesoreria entrega el cheque de viatico anticipo
a la persona nombrada, quien realiza la comision en el interior
del pais,

La persona nombrada obtiene sellos en V.C. y llena formulario
V.L., y los entrega a Tesoreria, adjuntando informe de la
comision realizada,

El Encargado de Tesoreria recibe y revisa formularios V.A., V.C.
y V.L., si no se encuentra correcto el V.L. solicita su
correccion,

Si esta correcto, elabora el cheque de complemento a favor del
usuario o solicita el reintegro correspondiente y realiza
depdsito bancario,

El Encargado de Tesoreria, traslada a firma del Director General,
para firma de autorizado, el V.L., V.C., e informe de la
comision realizada para su aprobacion,

Fin del proceso.
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o ] Dia | Mes | Afo .. . ,

Manual Administrativo 31 | 08 | 06 Ministerio de Energia
- y Minas:
, : Pag.: 18 s

Departamento Financiero SY— Duracion: 2d. 11h. 9

Nombre del Procedimiento: Tramite de Viaticos (V.A. V.L. V.C.))

Jefe Financiero | Director General

Persona nombrada Encargado de Tesoreria

Inicio .
2 min

Traslado égn Recepcion y revision
nombramiento De nombramiento
2 horas
Correccion de |, No Esta bien
Nombramlento2 - < - ' 4 horas
| Elaboracién de | Entrega de Formularios Vi aticljtl)rr:\sti cipo
"| Viatico Anticipo | V.A.V.CyV.L

[
* 2 min
Recepcion y revision
De Viatico Anticipo

Esta bien

5 min

Elaboracion de Cheque

+ 2 min 30 min 1 dia

Traslado de cheque . .
. q » Firma Cheque P Firma Cheque
Duracién de comision Para flrma
5 min
Realiza comision,
F— < Pago de Cheque a P
V.Cy realiza V.L Persona nombrada 1 dia
i - - .| Firma de Informe,
| A | 3 min V.C.Y V.L.
> Revision de VC.y V.L. |
* 5 min * 2horas
10 min Realizar Cheque de Solicitar Reintegro
Solicita Correccion complemento Y depositar
al Usuario
Si

Esta bien el V.L.

2 min

Recepcion de P
documentos

Fin
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19. Acreditacion de salarios y honorarios

El Jefe Financiero consulta saldos en las cuentas de
depdsitos monetarios, para verificar si el Banco del
sistema ha recibido los fondos para pago de salarios y
honorarios,

Una vez recibidos, solicita la elaboracion de notas de
acreditacion,

El Encargado de Contabilidad, elabora oficio solicitando al
Banco, el acreditamiento en las cuentas de depositos
monetarios de cada una de las personas que forman
parte de la nOmina autorizada, y elabora listado en forma
escrita y digital,

El Jefe Financiero firma la solicitud de acreditamiento,
conjuntamente con el Director General,

El Encargado de Contabilidad recibe los documentos
firmados, y envia al Banco: Oficio, listado y disquete,

Fin del proceso.
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o _ Dia | Mes | Afio
Manual Administrativo 31 | 08 | 06

Pag.: 19
De: 23

Departamento Financiero

Ministerio de Energia
y Minas:
Duracion: 1d. 3h. 32m.

Nombre del Procedimiento: Acreditacion de Salarios

Jefe Financiero Encargado de Contabilidad

Director General

Inicio
2 min

Revisa
Saldo en cuenta
2 min
Solicita notas de .| Elabora Oficios y listado
acreditaciéon "| De Néminas y planillas

Oficio

10 min

15 min.

Solicita Firma a Jefe
Financiero

Firma Jefe Financiero |«

1dia

A 4

Firma Director General

v 1 min
Recepcion de
Documentos Firmados

3 horas
Envia al Banco Oficio,
Listado y Disquete

) 4
Fin
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20. Impresion de Tarjetas de Presupuesto

El Encargado de Presupuesto, solicita a UDAF, el reporte de
saldos de la ejecucion presupuestaria,

Efectia conciliacion de saldos de su registro de renglones
presupuestarios con los datos reportados por UDAF,

Imprime en las tarjetas autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas, por renglén, cada una contiene la siguiente
informacion: fecha, numero de factura, nombre del
proveedor, valor de la asignacion aprobada, débitos,
creditos, saldo vigente, saldo ejecutado, y saldo
disponible,

Procede a firmar cada una de las tarjetas,

Traslada al Jefe Financiero, quien las firma,

Recibe las tarjetas,

Fin del proceso.
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Manual Administrativo

Dia | Mes | Afio

Departamento Financiero

31 | 08 | 06
Pag.: 20
De: 23

Ministerio de Energia
y Minas:
Duracién: 6d. 29m.

Nombre del Procedimiento: Impresion de tarjetas de presupuesto

Encargado de presupuesto

Jefe Financiero

Inicio
15 min

Solicita a UDAF
Reporte de Saldos
Presupuestarios

+ 1 dia

Concilia datos de
Udaf con Departamento
Financiero

+ 3 dias

Imprime tarjetas
de presupuesto
Por renglon
+ 1dia
Firma tarjetas
de presupuesto
Por renglon

+ 2 min

Traslada tarjetas

1dia

Firma del Jefe

Impresas a firma de
Jefe Financiero

2 min

Recepcion <

Financiero

10 min

v
Archiva tarjetas
impresas

A

Fin
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21. Compra por acreditamiento a cuentas:

Viene de hoja 4 “Descargo Presupuesto”

El Encargado de compras crea la orden de compra en el
sistema SIGES,

El Jefe Financiero revisa orden de compra y papeleria, si no
esta correcta solicita a Compras que efectue las
correcciones necesarias, si esta correcta firma la orden de
compra,

El Director General aprueba la orden de compra,

El encargado de presupuesto, elabora el CUR, de
Compromiso,

El jefe financiero, firma el CUR de compromiso,

El encargado de compras solicita el ingreso a bodega y
factura,

El Director firma factura con Vo. Bo.

El Encargado de Compras ingresa la orden de compra a
UDAF,

UDAF revisa la orden de compra y solicita correcciones,

El Encargado de compras realiza las correcciones sugeridas,

El encargado de compras efectua la liquidacion,

El Jefe Financiero autoriza la liquidacion,

Fin del proceso.
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o ) Dia | Mes | Ao
Manual Administrativo 31 | 08 | 06
: . Pag.: 21 y Minas:
Departamento Financiero
De: 23

Ministerio de Energia

Duracion: 2d. 1h. 15m.

Nombre del Procedimiento: Compra por acreditamiento a cuentas

Encargado de

Encargado de

Jefe Financiero

Director y UDAF

Compras Presupuesto
Viene de descargo
presupuesto No.4
10 min » Revisa papeleria
Crea la Orden de
compra en SIGES
Orden de Compra no si
5 min Esta bien
Se hace la correccion|« _
5 min yr— 1 dia
| | Firmala orden Firma orden
0 min g de compra de compra
Solicitud CUR 5 min
de compromiso -
_ | .| Firma CUR
5 min » g
compromiso

Solicita el bien o el

servicio y, factura
+ 5 min

Solicita ingreso a

1 dia

.| Director firma

bodega y factura

5.min

Traslada la Orden

"| ingreso y factura

y documentos

10 min

Hace correcciones P
sugeridas
10 min
Hace autorizacion P

de liquidacion

FIN
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22. Pago de indemnizacion y vacaciones:

El Encargado de contabilidad recibe del Departamento de
Recursos Humanos, documentos de ONSEC y
certificaciones de tiempo laborado, y efectua calculo de
prestaciones,

Imprime nomina de prestaciones,

El Jefe Financiero firma ndmina,

El Director General autoriza nomina,

El encargado de presupuesto efectiua descargo en tarjetas
presupuestarias, si no existiera partida presupuestaria,
elabora transferencia,

El encargado de contabilidad elabora orden de pago, si existe
partida presupuestaria,

El Jefe Financiero autoriza la orden de compra,

El encargado de presupuesto elabora el CUR para el pago,

El encargado de contabilidad traslada documentos a UDAF,
para que opere el CUR devengado,

El encargado de contabilidad liquida la orden de pago en el
SIGES,

El jefe financiero autoriza la liquidacion de la orden de pago
en el SIGES,

Fin del proceso.
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. _ Dia | Mes | Afio . _ ;
Manual Administrativo 31 | os | os | | Ministerio de Energia
- y Minas:
. . Pag.: 22 .,
Departamento Financiero De: 23 Duracion:1m. 1d. 3h.5m.

Nombre del Procedimiento: Pago de indemnizacion y vacaciones

Contabilidad Presupuesto Jefe Financiero Director General

Recibe de R.H., notificacion
de ONSEC vy certificaciones
tiempo laborado

‘ 1 hora
Flabora célculo prestacioneg
¥, 5 min. 30 min. 1 dia.
P;Sggg;g?ggigies » Firma Jefe Financiero % Vo.Bo. Director
I

Si . . .,
Existe asignacion

Presupuestaria

15 min.

Elaboracion de |

Ordende Pago | L mes —————
Elabora transferencia

presupuestaria 15 min.

Autoriza Orden de pago
|
S mi 15 min. *
' Elabora CUR para
Traslada documento | - p
A UDAF pago

y 15 min. 15 min.

Liguida Orden Autoriza Liquidacion

A 4

de pago en Siges De Orden de pago en
Cuando UDAF solicita Siges

5 min.

Archiva Papeleria |«

\ 4
Fin
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23. Liquidacion de Caja Chica

El encargado de caja chica reune la documentacion de
soporte, que ampara los gastos efectuados con el fondo
de caja chica, con el proposito de efectuar la liquidacion
de gastos.

Revisa los pedidos, renglén presupuestario, firmas
autorizadas, vy la justificacion del gasto en el reverso de
las facturas,

Estampa el sello anotando el numero de liquidaciéon de caja
chica, numero de cheque que liguida y firma,

Elabora listado de gastos. Que contiene: numero de renglon
presupuestario, fecha de la factura, numero de factura,
nombre del proveedor y valor de la factura,

Establece el saldo en efectivo de caja chica,

Imprime liquidacion de caja chica, y la firma,

Traslada la liquidacion, pedidos y facturas, al Jefe del
Departamento Financiero, quien aprueba la liquidacion
con su firma,

Traslada la liquidacion al Encargado de Tesoreria, para la
emision del cheque de reposicion de fondos de caja chica.

El Encargado de Tesoreria elabora el cheque de reposicion,
una vez firmado lo entrega al Encargado de Caja Chica.

Fin del proceso.

71



. _ Dia | Mes | Afio - . ,
Manual Administrativo 31 | 08 | 06 Ministerio de Energia
- y Minas:
Pag.. 23

Departamento Financiero Duracion: 1h. 8m.

De: 23

Nombre del Procedimiento: Liquidacion de Caja Chica

Encargado de Presupuesto Jefe Financiero Encargado de Tesoreria

Inicio
5 min

Prepara documentos
De soporte

¢ 15 min

Revisa los pedidos,
Justificacion de facturas

15 min

Sella facturas consignando
No. De caja chica,

No. De Cheque que liquida

Y la iirma

10 min

Enlista documentos
Segun renglén
* 5 min
Determina saldo de
Caja chica
* 2 min
Imprime liquidacion

De Caja Chica

v 2 min 10min

Traslada a Jefe Vo.Bo. De Jefe
Financiero Financiero

| Tiempo pagina 5

* Zmin
Traslada a Tesoreria | >
Para cheque

\Z 2 min

Elaboracion de
Cheque
]

Recepcion de cheque

FIN
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DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA



DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION TECNICA

PROCEDIMIENTOS

Emision de OpinionTécnica de Licencia de Instalacion de
Almacenamiento de GLP

Emision de Opinion Técnica de Licencia de Operacion de
Almacenamiento de GLP

Emision de Opinion Técnica de Licencia de Instalacion de

Planta de Envasado de GLP

Emision de Opinion Técnica de Licencia de Operacion de Planta de
Envasado de GLP

Emision de Opinidn Técnica de Licencia de Instalacion de Marchamo
para Cilindros de GLP

Emision de Opinion Técnica de Licencia de instalacion de Fabrica de
Cilindros para Envasar GLP

Emision de Opinion Técnica de Licencia de Operacion de Fabrica de
Cilindros para Envasar GLP

Emision de Opinion Técnica de Licencia de instalacion de Taller de
Reparacion de Cilindros para Envasar GLP

Emision de Opinidn Técnica de Licencia de Operacion de Expendio de GLP

Emision de Opinidn Técnica de Licencia de Transporte de Petréleo
y Productos Petroleros
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
Y 22 | IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: P4 GENERAL DE
LICENCIA DE INSTALACION DE 9- HIDROCARBUROS
ALMACENAMIENTO DE GLP De: 3
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA PAgina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha
Emisién de Opinién Tecnica de Licencia de Instalacion de Almacenamiento de GLP
No. Operacion Responsables Descripcién
) Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite del
1 Secretaria Departamento Administrativo Legal y el Libro de Ingresos.
2 Secretaria Ingresa a base de datos del Departamento: numero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud y traslada el expediente al Jefe de Seccion de
GLP.
3 Jefe ,SECCié” de Gas Licuado de Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
Petréleo documentacion técnica indicada en los articulos 15, 50 y
51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y traslada al Técnico el expediente para que
realice la inspeccién técnica del lugar donde se pretende
construir la instalacién de almacenamiento de GLP.
4 Técnico Seccion de Gas Licuado de Realiza_la ir}specci(’?? técnica del Iugar donde se pretende
Petréleo construir la instalacion de almacenamiento de GLP,
considerando lo estipulado en el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; verifica que las dimensiones, ubicacion y
accesos del terreno estén acorde al disefio presentado en
la documentacion técnica.
5 Técnico Seccion de Gas Licuado de Hace el informe de la inspeccién indicando si el terreno
Petréleo cumple con lo estipulado en el articulo 49 del Reglamento
de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y si el
disefio esta acorde con las dimensiones, ubicaciéon y
accesos del terreno y traslada el informe al Jefe de
Seccion de GLP.
6 Técnico Seccién de Gas Licuado de Si el informe de la inspeccion técnica determina que el terreno
Petrdleo incumple con el articulo 49 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos, recomienda a la Direccion
General de Hidrocarburos denegar por medio de Dictamen Técnico
la Licencia de Instalacion y traslada el dictamen técnico junto con el
expediente al JEFE SECCION DE GLP.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos 22 IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: ' Pag. > " SIESIEEQEL?IEOS
LICENCIA DE INSTALACION DE
ALMACENAMIENTO DE GLP De:
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA PAqina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Emision de Opinidn Tecnica de Licencia de Instalacion de Almacenamiento de GLP

No. Operacién Responsables Descripcién

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
7 Jefe Seccion de Gas Licuado de de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
Petréleo la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento,
firmay sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

Si la informacion y documentacion técnica cumplen con lo

8 Técnico Seccién de Gas Licuado de estipulado en los articulos 15, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Petréleo Comercializacion de Hidrocarburos y si la inspeccion técnica
determina que el terreno cumple con el articulo 49 del citado
Reglamento, recomienda a la Direccién General de Hidrocarburos
otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de Instalacién y
traslada el dictamen técnico junto con el expediente al JEFE
SECCION DE GLP.

L, . Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
9 Jefe 'Secuon de Gas Licuado de de inspeccién y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
Petréleo la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento,
firma y sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

10 Jefe del Departamento de Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica,
Fiscalizacién Técnica el informe de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando
el cumplimiento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento.

11 Jefe del Departamento de Firma y sella el dictamen técnico.
Fiscalizacion Técnica

Clave

Elaboré Revisé Autorizé




Manual de Procesos y Procedimientos

Nombre del Proceso:

LICENCIA DE INSTALACION DE
ALMACENAMIENTO DE GLP

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 IX 06
DIRECCION
, GENERAL DE
Pag.. HIDROCARBUROS
De:
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

Emisién de Opinién Tecnica de Licencia de Instalacion de Almacenamiento de GLP

No. Operacion

Responsables

Descripcién

Registra en la base de datos del Departamento el egreso

12 Secretaria del expediente.
13 Secretaria Traslada el expediente al DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO LEGAL, verificando que le firmen la
hoja de tramite respectiva.
14 Secretaria ) ] ) )
Archiva fotocopia del Dictamen Técnico.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Dia | Mes | Afio
22 IX 2006
PAG.: 1
DE: 2

DIRECCION GENERAL
DE HIDROCARBUROS

Duracién 9.8 horas

Nombre del Procedimiento: emisién de Opinién Tecnica de Licencia de Instalacién de Almacenamiento de GLP

Secretaria

Seccion de GLP

Jefe del Departamento

< INICIO ) l

A

Recibe el
Expediente (0.10 h)

A
Lo ingresa a la 2
base de datos

y lo traslada (0.15 h)

A 4

Revisa el expediente y
lo asigna a cada
Técnico (1 h)

4

Realiza la inspeccion
(6 h)

u)j_a'de inspeccion
/

\ 4

Elabora el informe de
la inspeccion (0.5 h)

Informe

Elabora el Dictamen
recomendando denegar
la Licencia de Instalacion

(0.75 h)

\\Dictamen

\ 4

Traslada el Dictamen
Junto con el expediente al

Jefe del Departamento (0.05 h)
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MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afio D|RECC|ON GENERAL
22 | IX 2006 DE HIDROCARBUROS

DEPARTAMENTO DE

! ) PAG.: 2
FISCALIZACION TECNICA

Duracion 9.8 horas
DE: 2

Nombre del Procedimiento: emisién de Opinién Técnica de Licencia de Instalacién de Almacenamiento de GLP

Secretaria Seccion de GLP Jefe del Departamento
8]
Elabora el Dictamen 8
recomendando otorgar
la Licencia de Instalacion
(0.75 h)
\\Dictamen
\ 4 \ 4 10
. Traslada el chta.lmen 9 Analiza la solicitud presentada,
junto con el expediente al q la documentacion técnica,
Jefe del Departamento d el informe de inspeccion
(0.05 h) y el Dictamen (0.75 h)
12 Y 11
Adjunta el Dictamen al
expediente y descarga | Firma y sella
el expediente de la el Dictamen (0.05 h)
base de datos (0.15 h)

Traslada el expediente | 13
al Departamento
Legal (0.25 h)

\ 4

14
Archiva fotocopia del

Dictamen (0.05 h)

< FIN >
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos 22 IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: P4 GENERAL DE
LICENCIA DE OPERACION DE 9- HIDROCARBUROS
ALMACENAMIENTO DE GLP De: 3
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA P&qina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha
Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Operacion de Almacenamiento de GLP
No. Operacion Responsables Descripcién
) Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite del
1 Secretaria Departamento Administrativo Legal y el Libro de Ingresos.
2 Secretaria Ingresa a base de datos del Departamento: numero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud y traslada el expediente al Jefe de Seccion de
GLP.
3 Jefe ,SECCié” de Gas Licuado de Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
Petroleo documentacion técnica indicada en los articulos 15, 50 y
51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y traslada al Técnico el expediente para que
realice la inspeccién técnica del lugar donde se construye
la instalaciéon de almacenamiento de GLP.
4 Técnico Seccion de Gas Licuado de Realiza la inspeccion tz_écnica de avnce parcial en el lugar
Petréleo donde se construye la instalacion de almacenamiento de
GLP, considerando lo estipulado en el articulo 15, 50 y 51
del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; verificando lo construido este acorde con lo
autorizado.
5 Técnico Seccién de Gas Licuado de . . . o
Petréleo Hace el |nf0(me parcial de la inspeccion |n(_j|cando el
avance parcial de las obras y si lo construido esta acorde
a lo autorizado y traslada el informe al Jefe de Seccién de
GLP.
6 Secretaria Recibe aviso de finalizacion de trabajos y lo traslada al
Jefe de Seccién de GLP.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos 22 IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: ' Pag. " SIESIEEQEL?IEOS
LICENCIA DE OPERACION DE
ALMACENAMIENTO DE GLP De:
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA PAqina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Operacion de Almacenamiento de GLP

No. Operacion

10

11

Responsables

Técnico Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Técnico Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Técnico Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Jefe Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Técnico Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Descripcién

Realiza la inspeccion técnica final de la instalacion,
verificando que lo construido esté acorde con lo autorizado
y que cumpla con lo requerido en los articulos 15,50 y 51
del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos.

Hace el informe final de la inspeccién indicando el
cumplimiento de los articulos citados anteriormente y lo
traslada al JEFE DE SECCION DE GLP

Si el informe de la inspeccion final indica incumplimiento con lo
estipulado en los articulos 15, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos, recomienda a la Direccion
General de Hidrocarburos requerir la correccion de las deficiencias
detectadas en la instalacién, de acuerdo al articulo 69 del citado
Reglamento y traslada el dictamen técnico junto con el expediente
al JEFE DE SECCION DE GLP.

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
de inspeccién y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento,
firma y sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

Si el informe de la inspeccién final indica cumplimento con lo
estipulado en los articulos 15, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacién de Hidrocarburos, recomienda a la Direccion
General de Hidrocarburos otorgar por medio de Dictamen Técnico
la Licencia de operacion de Almacenamiento de GLP y traslada el
dictamen técnico junto con el expediente al JEFE DE SECCION DE
GLP.

Clave

Elaboré Revisé Autorizé




Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos 22 IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: ' Pag. 3 " SIESIEEQEL?IEOS
LICENCIA DE OPERACION DE
ALMACENAMIENTO DE GLP De:
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA PAqina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Operacion de Almacenamiento de GLP

No. Operacién Responsables Descripcién

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
12 Jefe Seccion de Gas Licuado Petroleo de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento,
firmay sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

13 Jefe del Departamento de

) o Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica,
Fiscalizacion Técnica

el informe de inspeccién y el Dictamen Técnico, verificando
el cumplimiento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento.

14 Jefe del Departamento de
Fiscalizaciéon Técnica Firma y sella el dictamen técnico.
15 . .
Secretaria Registra en la base de datos del Departamento el egreso
del expediente.
16 S tari Traslada el expediente al DEPARTAMENTO
ecretana ADMINISTRATIVO LEGAL, verificando que le firmen la
hoja de tramite respectiva.
17 )
Secretaria

Archiva fotocopia del Dictamen Técnico.

Clave

Elaboré Revisé Autorizé




MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Dia | Mes | Afio

22 IX 12006

PAG.: 1

DE: 2

DIRECCION GENERAL
DE HIDROCARBUROS

Duracién 16.6 horas + tiempos variables

Nombre del Procedimiento: emisisn de Opinidn Técnica de Licencia de Operacién de Almacenamiento de GLP

Secretaria

Seccion de GLP

Jefe del Departamento

< INICIO )

A

Recibe el
Expediente (0.10 h)

A 2
Lo ingresa a la
base de datos

Revisa el expediente y
lo asigna a cada

y lo traslada (0.15 h)

Recibe aviso de finalizacion

A 4

Técnico (1 h)

v

Realiza las inspecciones
de avance parcial
(6 h x nimero de inspecciones)

Hojas de inspeccion

:

Elabora los informes de
cada inspeccion
(0.5 h x nimero de inspecciones)

Informes de inspeccién

Archivo interno hasta
recibo de aviso de

A

de trabajos y lo traslada
(0.15 h)

finalizacion de trabajos
(tiempo variable)

Realiza la

A 4

inspeccion
Final (6 h)

Hoja de inspeccion
_/_

\ 4

Elabora el informe
Final (0.5 h)

Informe final

83




MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Dia | Mes | Afio
22 IX |2006

PAG.: 2
DE: 2

DIRECCION GENERAL
DE HIDROCARBUROS

Duracion 16.6 horas + tiempos variables

Nombre del Procedimiento: emisisn de Opinidn Técnica de Licencia de Operacién de Almacenamiento de GLP

Secretaria

Seccion de GLP

Jefe del Departamento

Elabora el Dictamen
recomendando requerir
la correccion de las

deficiencias encontradas (0.75 h)

\\Dictamen

\ 4

Jefe del Departamento (0.05 h)

Traslada el Dictamen
junto con el expediente al

+ 11

Elabora el Dictamen
recomendando otorgar
la Licencia de Operacion
(0.75 h)

Adjunta el Dictamen al
expediente y descarga

el expediente de la
base de datos (0.15 h)

\\Dictamen

12
v

junto con el expediente al

Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.25 h)

\ 4

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05)

Jefe del Departamento (0.05 h)

Traslada el Dictamen

\ 4

v

< FIN >

A 4

la documentacion técnica,
el informe final y el Dictamen
(0.75 h)

Analiza la solicitud presentada,

\ 4

Firma y sella
el Dictamen (0.05 h)
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
Y 22 | IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: P4 GENERAL DE
LICENCIA DE INSTALACION DE 9- HIDROCARBUROS
PLANTA DE ENVASADO DE GLP De: 3
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA P&qina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Instalacion de Planta de Envasado de GLP
No. Operacion Responsables Descripcién
) Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite del
1 Secretaria Departamento Administrativo Legal y el Libro de Ingresos.
2 Secretaria Ingresa a base de datos del Departamento: numero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud y traslada el expediente al Jefe de Seccion de
GLP.
3 Jefe ,SECCié” de Gas Licuado de Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
Petréleo documentacion técnica indicada en los articulos 15, 50 y
51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y traslada al Técnico el expediente para que
realice la inspeccién técnica del lugar donde se pretende
construir la instalacion de Planta de Envasado de GLP.
4 Técnico Seccion de Gas Licuado de Realiza_la inspeccié_r) técnica del lugar donde se pretende
Petréleo construir la Instalacion de Planta de Envasado de GLP,
considerando lo estipulado en el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; verifica que las dimensiones, ubicacion y
accesos del terreno estén acorde al disefio presentado en
la documentacion técnica.
5 Técnico Seccion de Gas Licuado de Hace el informe de la inspeccién indicando si el terreno
Petréleo cumple con lo estipulado en el articulo 49 del Reglamento
de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y si el
disefio esta acorde con las dimensiones, ubicaciéon y
accesos del terreno y traslada el informe al Jefe de
Seccion de GLP.
6 Técnico Seccién de Gas Licuado de Si el informe de la inspeccion técnica determina que el terreno
Petrdleo incumple con el articulo 49 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos, recomienda a la Direccion
General de Hidrocarburos denegar por medio de Dictamen Técnico
la Licencia de Instalacion y traslada el dictamen técnico junto con el
expediente al JEFE SECCION DE GLP.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos 22 IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: ' Pag. " SIESIEEQEL?IEOS
LICENCIA DE INSTALACION DE
PLANTA DE ENVASADO DE GLP De:
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA PAqina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Instalacion de Planta de Envasado de GLP

No. Operacion

10

11

Responsables

Jefe Seccion de Gas Licuado de
Petréleo

Técnico Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Jefe Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Jefe del Departamento de
Fiscalizacion Técnica

Jefe del Departamento de
Fiscalizacion Técnica

Descripcién

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento,
firmay sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

Si la informacion y documentacion técnica cumplen con lo
estipulado en los articulos 15, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y si la inspeccion técnica
determina que el terreno cumple con el articulo 49 del citado
Reglamento, recomienda a la Direccién General de Hidrocarburos
otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de Instalacién y
traslada el dictamen técnico junto con el expediente al JEFE
SECCION DE GLP.

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento,
firma y sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica,
el informe de inspeccién y el Dictamen Técnico, verificando
el cumplimiento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento.

Firma y sella el dictamen técnico.

Clave

Elaboré Revisé Autorizé




Manual de Procesos y Procedimientos

Nombre del Proceso:

LICENCIA DE INSTALACION DE
PLANTA DE ENVASADO DE GLP

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 IX 06
DIRECCION
, GENERAL DE
Pag.. HIDROCARBUROS
De:
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Instalacion de Planta de Envasado de GLP

No. Operacion

Responsables

Descripcién

Registra en la base de datos del Departamento el egreso

12 Secretaria del expediente.
13 Secretaria Traslada el expediente al DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO LEGAL, verificando que le firmen la
hoja de tramite respectiva.
14 Secretaria ) ] ) )
Archiva fotocopia del Dictamen Técnico.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Dia | Mes | Afio

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

22 IX 12006

PAG.: 1

DE: 2

DIRECCION GENERAL
DE HIDROCARBUROS

Duracién 9.8 horas

Nombre del Procedimiento: emisisn de Opinién Técnica de Licencia de Instalacidn de Planta de Envasado de GLP

Secretaria

Seccion de GLP

Jefe del Departamento

< INICIO ) l

A

Recibe el
Expediente(0.10 h)

4

Lo ingresa a la
base de datos
y lo traslada (0.15 h)

Revisa el expediente y

lo asigna a cada
Técnico (1 h)

4

Realiza la inspeccion
(6 h)

u)j_a'de inspeccion

\ 4

Elabora el informe de
la inspeccion (0.5 h)

Informe

Elabora el Dictamen
recomendando denegar
la Licencia de Instalacion

(0.75 h)

\\Dictamen

\ 4

Traslada el Dictamen
junto con el expediente al
Jefe del Departamento (0.05 h)
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Dia | Mes | Afio

22 IX 12006

PAG.: 2

DE: 2

Duracién 9.8 horas

DIRECCION GENERAL
DE HIDROCARBUROS

Nombre del Procedimiento: emisisn de Opinién Técnica de Licencia de Instalacidn de Planta de Envasado de GLP

Secretaria

Seccion de GLP

Jefe del Departamento

Elabora el Dictamen
recomendando otorgar
la Licencia de Instalacion
(0.75 h)

\\Dictamen

\ 4

Traslada el Dictamen
junto con el expediente al
Jefe del Departamento

B

\ 4

Analiza la solicitud presentada,

(0.05 h)

Adjunta el Dictamen al

expediente y descarga |

N la documentacién técnica,
el informe de inspeccion
y el Dictamen (0.75 h)

\ 4

el expediente de la

base de datos (0.15 h)

\ 4

Traslada el expediente
al Departamento
Administrativo Legal (0.25 h)

|

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05 h)

v

< FIN >

Firma y sella
el Dictamen (0.05 h)

89
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos 22 IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: ' Pag. " SIESIEEQEL?IEOS
LICENCIA DE OPERACION DE
PLANTA DE ENVASADO DE GLP De: 3
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA PAqina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Operacion de Planta de Envasado de GLP

No. Operacion

Responsables

Secretaria

Secretaria

Jefe Seccioén de Gas Licuado de
Petréleo

Técnico Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Técnico Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Secretaria

Descripcién

Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite del
Departamento Administrativo Legal y el Libro de Ingresos.

Ingresa a base de datos del Departamento: numero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud y traslada el expediente al Jefe de Seccion de
GLP.

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion técnica indicada en los articulos 15, 50 y
51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y traslada al Técnico el expediente para que
realice la inspeccién técnica del lugar donde se construye
la planta de envasado de GLP.

Realiza la inspeccion técnica de avance parcial en el lugar
donde se construye la planta de envasado de GLP,
considerando lo estipulado en el articulo 15, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; verificando lo construido este acorde con lo
autorizado.

Hace el informe parcial de la inspeccién indicando el
avance parcial de las obras y si lo construido esta acorde
a lo autorizado y traslada el informe al Jefe de Seccién de
GLP.

Recibe aviso de finalizacion de trabajos y lo traslada al
Jefe de Seccién de GLP.

Clave

Elaboré Revisé Autorizé




Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos 22 IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: ' Pag. " SIESIEEQEL?IEOS
LICENCIA DE OPERACION DE
PLANTA DE ENVASADO DE GLP De:
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA PAqina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Operacion de Planta de Envasado de GLP

No. Operacion

10

11

Responsables

Técnico Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Técnico Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Técnico Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Jefe Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Técnico Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Descripcién

Realiza la inspeccion técnica final de la instalacion,
verificando que lo construido esté acorde con lo autorizado
y que cumpla con lo requerido en los articulos 15,50 y 51
del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos.

Hace el informe final de la inspeccién indicando el
cumplimiento de los articulos citados anteriormente y lo
traslada al JEFE DE SECCION DE GLP

Si el informe de la inspeccion final indica incumplimiento con lo
estipulado en los articulos 15, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos, recomienda a la Direccion
General de Hidrocarburos requerir la correccion de las deficiencias
detectadas en la planta, de acuerdo al articulo 69 del citado
Reglamento y traslada el dictamen técnico junto con el expediente
al JEFE DE SECCION DE GLP.

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
de inspeccién y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento,
firma y sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

Si el informe de la inspeccién final indica cumplimento con lo
estipulado en los articulos 15, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacién de Hidrocarburos, recomienda a la Direccion
General de Hidrocarburos otorgar por medio de Dictamen Técnico
la Licencia de operacion de Planta de Envasado de GLP y traslada
el dictamen técnico junto con el expediente al JEFE DE SECCION
DE GLP.

Clave

Elaboré Revisé Autorizé




Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos 22 IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: ' Pag. 3 " SIESIEEQEL?IEOS
LICENCIA DE OPERACION DE
PLANTA DE ENVASADO DE GLP De:
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA PAqina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Operacion de Planta de Envasado de GLP

No. Operacién Responsables Descripcién

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
12 Jefe Seccion de Gas Licuado Petroleo de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento,
firmay sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

13 Jefe del Departamento de

) o Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica,
Fiscalizacion Técnica

el informe de inspeccién y el Dictamen Técnico, verificando
el cumplimiento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento.

14 Jefe del Departamento de
Fiscalizaciéon Técnica Firma y sella el dictamen técnico.
15 . .
Secretaria Registra en la base de datos del Departamento el egreso
del expediente.
16 S tari Traslada el expediente al DEPARTAMENTO
ecretana ADMINISTRATIVO LEGAL, verificando que le firmen la
hoja de tramite respectiva.
17 )
Secretaria

Archiva fotocopia del Dictamen Técnico.

Clave

Elaboré Revisé Autorizé




MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Dia | Mes | Afio
22 IX 2006
PAG.: 1
DE: 2

DIRECCION GENERAL
DE HIDROCARBUROS

16.6 horas+tiempos variables

Nombre del Procedimiento: Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Operacién de Planta de Envasado de GLP

Secretaria Seccion de GLP Jefe del Departamento
( INICIO )
\ 4 !
Recibe el
Expediente (0.10 h9
y 2 3
Lo ingresa a la Revisa el expediente y
base de datos > lo asigna a cada
y lo traslada (0.15 h) Teécnico (1 h)
y 4
Realiza las inspecciénes
de avance parcial
( 6 h x nimero de inspecciones)
Hojas de inspeccion
* 5
Elabora los informes de
cada inspeccion
(0.5 h x nimero de inspecciones))
Informes de inspeccion
6

Recibe aviso de finalizacion
de trabajos y lo traslada

Archivo interno hasta
recibo de aviso de

A

(0.15 h)

finalizacién de trabajos
(tiempo variable)

7
Realiza la
> inspeccion
Final (6 h)
Hoja de inspeccion
\ 4 8

Elabora el informe
Final (0.5 h)

Informe final
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MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afio DIRECCION GENERAL
22 | 1X |2006 DE HIDROCARBUROS
DEPARTAMENTO DE PAG.: 2
FISCALIZAC|ON TECNICA OF: > 16.6 horas+tiempos variables

Nombre del Procedimiento: Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Operacién de Planta de Envasado de GLP

Secretaria Seccion de GLP Jefe del Departamento

Elabora el Dictamen
recomendando requerir
la correccion de las deficiencias
encontradas (0.75 h)

\\Dictamen

v 10

Traslada el Dictamen
Junto con el expediente al
Jefe del Departamento (0.05 h)

+ 11

Elabora el Dictamen
recomendando otorgar la
Licencia de Operacion (0.75 h)

15
Dictamen
Adjunta el Dictamen al

. 13
expediente y descarga v 1 v
el EXpedleme de la Traslada el Dictamen Analiza la solicitud presentada,
base de datos (0.15 h) : . »| la documentacion tecnica,
Tt G () GIRERIETID EY g el informe final y el Dictamen
16 Jefe del Departamento (0.05) Y
(0.75 h)
Traslada el expediente
al Departamento
Administrativo Legal (0.25 h) v 14
Firma y sella
A -
! 1 el Dictamen
Archiva fotocopia del (0.05 h)

Dictamen (0.05 h)

v

< FIN > o




Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
Y 22 | IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: P4 GENERAL DE
LICENCIA DE INSTALACION DE 9 HIDROCARBUROS
MARCHAMO PARA CILINDROS DE GLP De:
: 3
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA P&qina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha
Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Instalacion de Marchamo para Cilindros de GLP
No. Operacién Responsables Descripcién
) Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite del
1 Secretaria Departamento Administrativo Legal y el Libro de Ingresos.
2 Secretaria Ingresa a base de datos del Departamento: numero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud y traslada el expediente al Jefe de Seccion de
GLP.
3 Jefe ,SECCié” de Gas Licuado de Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
Petréleo documentacion técnica indicada en los articulos 44 y 45
del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y traslada al Técnico el expediente para que
realice la inspeccién técnica del lugar donde se pretende
instalar el quipo para colocar marchamos en los cilindros
] ] ] donde se envasa GLP.
4 Técnico Seccion de Gas Licuado de ) . L
Petréleo Realiza la inspeccidn técnica del lugar donde se pretende
instalar el equipo para colocar marchamos en los cilindros
donde se envasa GLP, considerando lo estipulado en los
articulos 44 y 45 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y verifica que estén
acorde al disefio presentado en la documentacién técnica.
5 Técnico Seccion de Gas Licuado de Hace el informe de la inspeccion indicando si cumple con
Petréleo lo estipulado en el articulo 44 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y si el disefio esta
acorde con la documentacion técnica presentada; y
traslada el informe al Jefe de Seccion de GLP.
Si el informe de la inspeccion técnica determina que la instalacion
6 Técnico Seccion de Gas Licuado de incumple con los articulos 44y 45 del Reglamento de la Ley de
Petréleo Comercializacion de Hidrocarburos, recomienda a la Direccion
General de Hidrocarburos denegar por medio de Dictamen Técnico
la Licencia de Instalacion y traslada el dictamen técnico junto con el
expediente al JEFE SECCION DE GLP.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos 22 IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: ’ Pag. 5 HIDGRI’EC’)\ICEAR\QEUDREOS
LICENCIA DE INSTALACION DE
MARCHAMO PARA CILINDROS DE GLP De:
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA PAqina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Instalacion de Marchamo para Cilindros de GLP

No. Operacién Responsables Descripcién

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
7 Jefe Seccion de Gas Licuado de de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
Petréleo la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento,
firmay sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

Si la informacion y documentacion técnica cumplen con lo

8 Técnico Seccién de Gas Licuado de estipulado en los articulos 44 y45 del Reglamento de la Ley de
Petréleo Comercializacion de Hidrocarburos y si la inspeccion técnica
determina que la instalacion del equipo cumple con el articulo 44y
45 del citado Reglamento, recomienda a la Direccién General de
Hidrocarburos otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia
de Instalacién y traslada el dictamen técnico junto con el expediente
al JEFE SECCION DE GLP.

L, . Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
9 Jefe 'Secuon de Gas Licuado de de inspeccién y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
Petréleo la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento,
firma y sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

10 Jefe del Departamento de Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica,
Fiscalizacién Técnica el informe de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando
el cumplimiento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento.

11 Jefe del Departamento de Firma y sella el dictamen técnico.
Fiscalizacion Técnica

Clave

Elaboré Revisé Autorizé




Manual de Procesos y Procedimientos

Nombre del Proceso:

LICENCIA DE INSTALACION DE
MARCHAMO PARA CILINDROS DE GLP

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 IX 06
DIRECCION
, GENERAL DE
Pag.. HIDROCARBUROS
De:
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Instalacion de Marchamo para Cilindros de GLP

No. Operacion

Responsables

Descripcién

Registra en la base de datos del Departamento el egreso

12 Secretaria del expediente.
13 Secretaria Traslada el expediente al DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO LEGAL, verificando que le firmen la
hoja de tramite respectiva.
14 Secretaria ) ] ) )
Archiva fotocopia del Dictamen Técnico.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Ao
22 | IX [2006

PAG.: 1
DE: 2 Duracién 9.8 horas

DIRECCION GENERAL
DE HIDROCARBUROS

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Nombre del Procedimiento: emisisn de Opinion Técnica de Licencia de Instalacion de Marchamo para Cilindros de GLP

Secretaria Seccion de GLP Jefe del Departamento

< INICIO )

\4

Recibe el
Expediente (0.10 h)

2 3
4
Lo ingresa a la Revisa el expediente y
base de datos > lo asigna a cada
y lo traslada (0.15 h) Técnico (1 h)
y 9
Realiza la inspeccion
(6 h)
u)j_a'de inspeccion
\ 4 5

Elabora el informe de
la inspeccion (0.5 h)

Informe

Elabora el Dictamen recomendando
requerir la correccion de las
deficiencias encontradas o

denegar la Licencia de Instalacion

(0.75 h)

\\Dictamen

\ 4

Traslada el Dictamen
Junto con el expediente al
Jefe del Departamento (0.05 h)

3 .




MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afio DIRECCION GENERAL

22 | 1X 2006 DE HIDROCARBUROS

DEPARTAMENTO DE PAG.: 2

FISCALIZACION TECNICA DE. 2 Duracion 9.8 horas

Nombre del Procedimiento: emisisn de Opinion Técnica de Licencia de Instalacion de Marchamo para Cilindros de GLP

Secretaria Area de GLP Jefe del Departamento

0

Elabora el Dictamen
recomendando otorgar
la Licencia de Instalacion

(0.75 h)
\\ Dictamen
10
A 4 9 A 4
Traslada el Dictamen Analiza la solicitud presentada,
junto con el expediente al p| ladocumentacion tecnica,
Jefe del Departamento (0.05 h) el informe de inspeccion
y el Dictamen (0.75 h)
12 11
A 4
AdJunOtlg el ch;amen al Firma y sella
expediente y descarga | el Dictamen

el expediente de la (0.05 h)
base de datos (0.15 h)

l 13

Traslada el expediente
al Departamento
Administrativo Legal (0.25 h)

14

\ 4

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05 h)

v

< FIN >
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
Y 22 | IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: P4 GENERAL DE
LICENCIA DE INSTALACION DE FABRICA g- HIDROCARBUROS
DE CILINDROS PARA ENVASAR GLP De: 3
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA PAgina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha
Emision de Opinidn Técnica de Licencia de Instalacion de Fabrica de Cilindros para Envasar GLP
No. Operacién Responsables Descripcién
) Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite del
1 Secretaria Departamento Administrativo Legal y el Libro de Ingresos.
2 Secretaria Ingresa a base de datos del Departamento: numero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud y traslada el expediente al Jefe de Seccion de
GLP.
3 Jefe ,SECCié” de Gas Licuado de Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
Petréleo documentacion técnica indicada en los articulos 39, 40y
41 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y traslada al Técnico el expediente para que
realice la inspeccién técnica del lugar donde se pretende
construir la fabrica de cilindros para envasar GLP.
4 Técnico Seccion de Gas Licuado de Realiza_la in§pe_ccién té_gnica del lugar donde se pretende
Petréleo construir la fabrica de cilindros para envasar GLP,
considerando lo estipulado en los articulos 39, 40 y 41 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; verifica que las dimensiones, ubicacion y
accesos del terreno estén acorde al disefio presentado en
la documentacion técnica.
5 Técnico Seccion de Gas Licuado de Hace el informe de la inspeccién indicando si el terreno
Petréleo cumple con lo estipulado y si el disefio esta acorde con las
dimensiones, ubicacién y accesos del terreno y traslada el
informe al Jefe de Seccién de GLP.
P L. . Si el informe de la inspeccion técnica determina que el terreno
6 Tecnllco Seccién de Gas Licuado de incumple con el Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Petréleo Hidrocarburos, recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos
denegar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de Instalaciéon
de Fabrica de Cilindros para envasar GLP y traslada el dictamen
técnico junto con el expediente al JEFE SECCION DE GLP.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos 22 IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: ’ ’ Pag. HIDGRI’EC’)\ICEAR\QEUDREOS
LICENCIA DE INSTALACION DE FABRICA
DE CILINDROS PARA ENVASAR GLP De:
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA PAqina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Emision de Opinidn Técnica de Licencia de Instalacion de Fabrica de Cilindros para Envasar GLP

No. Operacion

10

11

Responsables

Jefe Seccion de Gas Licuado de
Petréleo

Técnico Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Jefe Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Jefe del Departamento de
Fiscalizacion Técnica

Jefe del Departamento de
Fiscalizacion Técnica

Descripcién

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento,
firmay sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

Si la informacion y documentacion técnica cumplen con lo
estipulado en los articulos 39, 40y 41 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y si la inspeccion técnica
determina que el terreno cumple con el citado Reglamento,
recomienda a la Direccién General de Hidrocarburos otorgar por
medio de Dictamen Técnico la Licencia de Instalacién de Fabrica de
Cilindros para envasar GLP y traslada el dictamen técnico junto
con el expediente al JEFE SECCION DE GLP.

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento,
firma y sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica,
el informe de inspeccién y el Dictamen Técnico, verificando
el cumplimiento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento.

Firma y sella el dictamen técnico.

Clave

Elaboré

Revisé Autorizé
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Manual de Procesos y Procedimientos

Nombre del Proceso:

LICENCIA DE INSTALACION DE FABRICA
DE CILINDROS PARA ENVASAR GLP

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 IX 06
DIRECCION
, GENERAL DE
Pag.. HIDROCARBUROS
De:
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

Emision de Opinidn Técnica de Licencia de Instalacion de Fabrica de Cilindros para Envasar GLP

No. Operacion

Responsables

Descripcién

Registra en la base de datos del Departamento el egreso

12 Secretaria del expediente.
13 Secretaria Traslada el expediente al DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO LEGAL, verificando que le firmen la
hoja de tramite respectiva.
14 Secretaria ) ] ) )
Archiva fotocopia del Dictamen Técnico.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afio DIRECCION GENERAL

22 | IX |2006 DE HIDROCARBUROS
DEPARTAMENTO DE ARG 1

FISCALIZACION TECNICA DE. 2 Duracion 9.8 horas

Nombre del Procedimiento: emision de Opinion Técnica de Licencia de Instalacion de Fabrica de Cilindros para Envasar GLP

Secretaria Seccion de GLP Jefe del Departamento
( INICIO )
A !
Recibe el
Expediente (0.10 h)
4 2 s
Lo ingresa a la Revisa el expediente y
base de datos > lo asigna a Técnico
y lo traslada (0.15 h) (1h)
A 4
Realiza la inspeccion
(6h)
u)j_a'de inspeccion
A 4 5
Elabora el informe de
la inspeccion (0.5 h)
Informe
6

Elabora el Dictamen recomendando
requerir la correccion de las
deficiencias encontradas o denegar
la Licencia de Instalacion (0.75 h)

\\Dictamen

\ 4 7

Traslada el Dictamen
Junto con el expediente al
Jefe del Departamento (0.05 h)
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MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afio DIRECCION GENERAL

22 | IX |2006 DE HIDROCARBUROS

DEPARTAMENTO DE PAG. 2
FISCALIZACION TECNICA DE. 2 Duracion 9.8 horas

Nombre del Procedimiento: emision de Opinion Técnica de Licencia de Instalacion de Fabrica de Cilindros para Envasar GLP

Secretaria Seccion de GLP Jefe del Departamento

8]

Elabora el Dictamen
recomendando otorgar la
Licencia de Instalacion (0.75 h)

\\Dictamen

10
A 4 9 A 4
Traslada el Dictamen Analiza la solicitud presentada,
junto con el expediente al p| ladocumentacion tecnica,
Jefe del Departamento (0.05 h) el informe de inspeccion
y el Dictamen (0.75 h)
12 11
A 4
Adjunta el Dictamen al .
diente y descarga Firma y sella
Expe y 92 < el Dictamen

el expediente de la (0.05 h)
base de datos (0.15 h)

l 13

Traslada el expediente
al Departamento
Administrativo Legal (0.25 h)

14

\ 4

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05 h)

v

< FIN >
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos 22 IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: ’ Pag. HIDGRI’EC’)\ICEAR\QEUDREOS
LICENCIA DE OPERACION DE FABRICA
DE CILINDROS PARA ENVASAR GLP De: 3
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA PAgina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Emision de Opinién Técnica de Licencia de Operacion de Fabrica de Cilindros para Envasar GLP

No. Operacion

Responsables

Secretaria

Secretaria

Jefe Seccioén de Gas Licuado de
Petréleo

Técnico Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Técnico Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Secretaria

Descripcién

Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite del
Departamento Administrativo Legal y el Libro de Ingresos.

Ingresa a base de datos del Departamento: numero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud y traslada el expediente al Jefe de Seccion de
GLP.

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion técnica indicada en los articulos 39, 40y
41 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y traslada al Técnico el expediente para que
realice la inspeccién técnica del lugar donde se construye
la instalacion de almacenamiento de GLP.

Realiza la inspeccion técnica de avance parcial en el lugar
donde se construye la Fabrica de Cilindros para envasar
GLP, considerando lo estipulado en los articulos 39, 40 y
41 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; verificando lo construido este acorde con lo
autorizado.

Hace el informe parcial de la inspeccién indicando el
avance parcial de las obras y si lo construido esta acorde
a lo autorizado y traslada el informe al Jefe de Seccién de
GLP.

Recibe aviso de finalizacion de trabajos y lo traslada al
Jefe de Seccién de GLP.

Clave

Elaboré

Revisé Autorizé
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
y 22 IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: P4 GENERAL DE
LICENCIA DE OPERACION DE FABRICA 9 HIDROCARBUROS
DE CILINDROS PARA ENVASAR GLP De:
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA PAqina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
Emision de Opinién Técnica de Licencia de Operacion de Fabrica de Cilindros para Envasar GLP
No. Operacién Responsables Descripcién
7 Técnico Seccion de Gas Licuado de . . o . i
Petréleo Realiza la inspeccion técnica final de la instalacion de la
fabrica, verificando que lo construido esté acorde con lo
autorizado y que cumpla con lo requerido en los articulos
39, 40 y 41 del Reglamento de la Ley de Comercializacién
de Hidrocarburos.
Hace el informe final de la inspeccién indicando el
8 Técnico Seccion de Gas Licuado de cumplimiento de los articulos citados anteriormente y lo
Petréleo traslada al JEFE DE SECCION DE GLP
Técnico Seccion de Gas Licuado de Si el informe de la inspeccién final indica incumplimiento con lo
9 Petrdleo estipulado en los articulos 39, 40 y 41 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos, recomienda a la Direccion
General de Hidrocarburos requerir la correccion de las deficiencias
detectadas en la instalacién, de acuerdo al articulo 69 del citado
Reglamento y traslada el dictamen técnico junto con el expediente
10 al JEFE DE SECCION DE GLP.
., . Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
Jefe 'SECCIOI’I de Gas Licuado de de inspeccién y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
Petréleo la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento,
firma y sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.
L. ., . Si el informe de la inspeccién final indica cumplimento con lo
11 Tecnllco Seccién de Gas Licuado de estipulado en los articulos 39, 40 y 41 del Reglamento de la Ley de
Petréleo Comercializacion de Hidrocarburos, recomienda a la Direccion
General de Hidrocarburos otorgar por medio de Dictamen Técnico
la Licencia de operacion de Fabrica de Cilindros para envasar GLP
y traslada el dictamen técnico junto con el expediente al JEFE DE
SECCION DE GLP.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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Manual de Procesos y Procedimientos

Nombre del Proceso:

LICENCIA DE OPERACION DE FABRICA
DE CILINDROS PARA ENVASAR GLP

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 IX 06
DIRECCION
, GENERAL DE
Pag.. HIDROCARBUROS
De:
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

Emision de Opinién Técnica de Licencia de Operacion de Fabrica de Cilindros para Envasar GLP

No. Operacion

Responsables

Descripcién

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe

12 Jefe Seccion de Gas Licuado Petroleo de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento,
firmay sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

13 . . S

é?;ga?iigzgza;?cﬂﬁ:rgo de Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica,
el informe de inspeccién y el Dictamen Técnico, verificando
el cumplimiento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento.
14 Jefe del Departamento de
Fiscalizaciéon Técnica Firma y sella el dictamen técnico.

15 . .

Secretaria Registra en la base de datos del Departamento el egreso
del expediente.

16 S tari Traslada el expediente al DEPARTAMENTO

ecretana ADMINISTRATIVO LEGAL, verificando que le firmen la
hoja de tramite respectiva.

17 .

Secretaria
Archiva fotocopia del Dictamen Técnico.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Dia | Mes | Afio
22 IX |2006

PAG.: 1
DE: 2

DIRECCION GENERAL
DE HIDROCARBUROS

16.6 horas+tiempos variables

Nombre del Procedimiento: emision de Opinién Técnica de Licencia de Operacion de Fabrica de Cilindros para Envasar GLP

Secretaria Seccion de GLP Jefe del Departamento
( INICIO )
\ 4 !
Recibe el
Expediente (0.10 h)
y 2
Lo ingresa a la Revisa el expediente y
base de datos > lo asigna a cada
y lo traslada (0.15 h) Técnico (1 h)
A
Realiza las inspecciones
de avance parcial
(6 h x nimero de inspecciones)
Hojas de inspeccion
Elabora los informes de
cada inspeccion
(0.5 h x nimero de inspecciones)
Informes de inspeccion
6

Recive aviso de finalizacion
de trabajos y lo traslada

A

Archivo interno hasta

)l

(0.15 h)

recibo de aviso de
finalizacién de trabajos
(tiempo variable)

Realiza la

A 4

inspeccion
Final ( 6 h)

Hoja de inspeccion

Elabora el informe
Final (0.5 h)

Informe final

108




MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Ao
22 | IX [2006

DEPARTAMENTO DE PAG.: 2

F|SCAL|ZAC|ON TECN|CA DE- 5 16.6 horas+tiempos variables

DIRECCION GENERAL
DE HIDROCARBUROS

Nombre del Procedimiento: emision de Opinién Técnica de Licencia de Operacion de Fabrica de Cilindros para Envasar GLP

Secretaria Seccion de GLP Jefe del Departamento

Elabora el Dictamen
recomendando requerir
la correccion de las deficiencias
encontradas (0.75 h))

\\Dictamen

\ 4

Traslada el Dictamen
junto con el expediente al
Jefe del Departamento (0.05 h)

+ 11

Elabora el Dictamen
recomendando otorgar la
Licencia de Operacion (0.75 h)

15 .
Dictamen
Adjunta el Dictamen al 13
expediente y descarga v 12 v
ElepelEn s e & Analiza la solicitud presentada
base de datos (0.15 h) ~ Traslada el Dictamen 5| Ia documentacion tecnica,
A g el informe final y el Dictamen
l 16 Jefe del Departamento (0.05 h) Y
(0.75 h)
Traslada el expediente
al Departamento
Administrativo Legal (0.25 h) v 14
\ 4 17 Firma y sella

. . el Dictamen (0.05 h)
Archiva fotocopia del

Dictamen (0.05 h)

v

< FIN >
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
Y 22 | IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: A GENERAL DE
LICENCIA DE INSTALACION DE TALLER DE ag- HIDROCARBUROS
REPARACION DE CILINDROS PARA ]
ENVASAR GLP De: 3
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
Emisién de Opinion Técnica de Licencia de Instalacion de Taller de Reparacion de Cilindros para Envasar GLP
No. Operacién Responsables Descripcién
) Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite del
1 Secretaria Departamento Administrativo Legal y el Libro de Ingresos.
2 Secretaria Ingresa a base de datos del Departamento: numero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud y traslada el expediente al Jefe de Seccion de
GLP.
3 Jefe ,SECCié” de Gas Licuado de Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
Petréleo documentacion técnica indicada en los articulos 39, 40y
41 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y traslada al Técnico el expediente para que
realice la inspeccién técnica del lugar donde se pretende
construir el Taller de Reparcion de cilindros para envasar
] ] ] GLP.
4 Técnico Seccion de Gas Licuado de ) . L
Petréleo Reallza_la inspeccion técnica _d’el Iuga_r_donde se pretende
construir el Taller de Reparacion de cilindros para envasar
GLP, considerando lo estipulado en los articulos 39, 40 y
41 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; verifica que las dimensiones, ubicacion y
accesos del terreno estén acorde al disefio presentado en
la documentacion técnica.
5 Técnico Seccion de Gas Licuado de
Petroleo Hace el informe de la inspeccion indicando si el terreno
cumple con lo estipulado y si el disefio esta acorde con las
dimensiones, ubicacion y accesos del terreno y traslada el
informe al Jefe de Seccién de GLP.
o » ) Si el informe de la inspeccion técnica determina que el terreno
6 Técnico Seccion de Gas Licuado de incumple con el Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Petréleo Hidrocarburos, recomienda a la Direcciéon General de Hidrocarburos
denegar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de Instalaciéon
de Taller de Reparacion de Cilindros para envasar GLP y traslada
el dictamen técnico junto con el expediente al JEFE SECCION DE
GLP.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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Nombre del Proceso:

LICENCIA DE INSTALACION DE TALLER DE
REPARACION DE CILINDROS PARA

ENVASAR GLP

Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos 22 IX 06
DIRECCION
i GENERAL DE
Pag.. HIDROCARBUROS
De:
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA PAqina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Emisién de Opinion Técnica de Licencia de Instalacion de Taller de Reparacion de Cilindros para Envasar GLP

No. Operacion

10

11

Responsables

Jefe Seccion de Gas Licuado de
Petréleo

Técnico Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Jefe Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Jefe del Departamento de
Fiscalizacion Técnica

Jefe del Departamento de
Fiscalizacion Técnica

Descripcién

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento,
firmay sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

Si la informacion y documentacion técnica cumplen con lo
estipulado en los articulos 39, 40y 41 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y si la inspeccion técnica
determina que el terreno cumple con el citado Reglamento,
recomienda a la Direccién General de Hidrocarburos otorgar por
medio de Dictamen Técnico la Licencia de Instalacion de Taller de
Reparacion de Cilindros para envasar GLP y traslada el dictamen
técnico junto con el expediente al JEFE SECCION DE GLP.

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento,
firma y sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica,
el informe de inspeccién y el Dictamen Técnico, verificando
el cumplimiento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento.

Firma y sella el dictamen técnico.

Clave

Elaboré

Revisé Autorizé
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Manual de Procesos y Procedimientos

Nombre del Proceso:

LICENCIA DE INSTALACION DE TALLER DE
REPARACION DE CILINDROS PARA
ENVASAR GLP

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 IX 06
DIRECCION
, GENERAL DE
Pag.. HIDROCARBUROS
De:
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Instalacién de Taller de Reparacién de Cilindros para Envasar GLP

No. Operacién Responsables Descripcién
) Registra en la base de datos del Departamento el egreso
12 Secretaria del expediente.
13 Secretaria Traslada el expediente al DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO LEGAL, verificando que le firmen la
hoja de tramite respectiva.
14 Secretaria ) ] ) )
Archiva fotocopia del Dictamen Técnico.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Dia | Mes | Afio
22 IX 2006
PAG.: 1
DE: 2

DIRECCION GENERAL
DE HIDROCARBUROS

Duracién 9.8 horas

NO m b re d el Proced mi entO . Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Instalacién de Taller de Reparacién de Cilindros para Envasar GLP

Secretaria

Seccion de GLP

Jefe del Departamento

< INICIO )

A

Recibe el
Expediente (0.10 h)

A 2
Lo ingresa a la
base de datos

Revisa el expediente y
> lo asigna a Técnico

y lo traslada (0.15)

(1h)

4

Realiza la inspeccion
(6 h)

u)j_a'de inspeccion

\ 4

Elabora el informe de
la inspeccion (0.5 h)

Informe

Elabora el Dictamen recomendando
requerir la correccion de las
deficiencias encontradas o denegar
la Licencia de Instalacion (0.75 h)

\\Dictamen

\ 4

Traslada el Dictamen
Junto con el expediente al
Jefe del Departamento (0.05 h)
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MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afio DIRECCION GENERAL

22 | 1X 2006 DE HIDROCARBUROS

DEPARTAMENTO DE PAG.: 2

FISCALIZACION TECNICA DE. 2 Duracion 9.8 horas

NO m b re d el Proced mi entO . Emisién de Opinién Técnica de Licencia de Instalacién de Taller de Reparacién de Cilindros para Envasar GLP

Secretaria Seccion de GLP Jefe del Departamento

0

Elabora el Dictamen
recomendando otorgar la
Licencia de Instalacion (0.75 h)

\\Dictamen

10
\ 4 9 \ 4
Traslada el Dictamen Analiza la solicitud presentada,
junto con el expediente al p| ladocumentacion tecnica,
Jefe del Departamento (0.05) el informe de inspeccion
y el Dictamen (0.75 h)
12 11
\ 4
Adjunta el Dictamen al )
expediente y descarga | I_:lrma y sella
el expediente de la el Dictamen (0.05 h)

base de datos (0.15 h)

l 13

Traslada el expediente
al Departamento
Administrativo Legal (0.25 h)

14

\ 4

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05 h)

v

< FIN >
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
Y 22 | IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: Pag GENERAL DE
LICENCIA PARA OPERAR - HIDROCARBUROS
EXPENDIO DE GLP De: 3
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA P&qina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
Emisién de Opinidn Técnica de Licencia de Operacion de Expendio de GLP
No. Operacién Responsables Descripcién
) Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite del
1 Secretaria Departamento Administrativo Legal y el Libro de Ingresos.
2 Secretaria Ingresa a base de datos del Departamento: numero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud y traslada el expediente al Jefe de Seccion de
GLP.
3 Jefe ,SECCié” de Gas Licuado de Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
Petréleo documentacion técnica indicada en los articulos 15, 50 y
51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y traslada al Técnico el expediente para que
realice la inspeccién técnica del lugar donde opera el
expendio de GLP.
Técnico Seccion de Gas Licuado de Realiza la inspeccién técnica del lugar donde opera el
4 Petréleo expendio de GLP, considerando lo estipulado en el articulo
49 del Reglamento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos; verifica que las dimensiones, ubicacion y
accesos del inmueble estén acorde al disefio presentado
en la documentacion técnica.
Hace el informe de la inspeccién indicando si el inmueble
5 Técnico Seccion de Gas Licuado de cumple con lo estipulado en el articulo 49 del Reglamento
Petréleo de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y si el
disefio esta acorde con las dimensiones, ubicacién y
accesos del inmueble y traslada el informe al Jefe de
Seccion de GLP.
Si el informe de la inspeccion técnica determina que el inmueble
6 Técnico Seccion de Gas Licuado de incumple con el articulo 49 del Reglamento de la Ley de
Petréleo Comercializacion de Hidrocarburos, recomienda a la Direccion
General de Hidrocarburos denegar por medio de Dictamen Técnico
la Licencia para Operar de Expendio de GLP y traslada el dictamen
técnico junto con el expediente al JEFE SECCION DE GLP.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos 22 IX 06
DIRECCION
Nombre del Proceso: Pag. " SIESIEEQEL?IEOS
LICENCIA PARA OPERAR
EXPENDIO DE GLP De:
DEPARTAMENTO DE Eecha
FISCALIZACION TECNICA PAqina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Emisién de Opinidn Técnica de Licencia de Operacion de Expendio de GLP

No. Operacion

10

11

Responsables

Jefe Seccion de Gas Licuado de
Petréleo

Técnico Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Jefe Seccién de Gas Licuado de
Petréleo

Jefe del Departamento de
Fiscalizacion Técnica

Jefe del Departamento de
Fiscalizacion Técnica

Descripcién

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento,
firmay sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

Si la informacion y documentacion técnica cumplen con lo
estipulado en los articulos 15, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y si la inspeccion técnica
determina que el inmueble cumple con el articulo 49 del citado
Reglamento, recomienda a la Direccién General de Hidrocarburos
otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia para Operar
Expendio de GLP y traslada el dictamen técnico junto con el
expediente al JEFE SECCION DE GLP.

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento,
firma y sella el dictamen técnico y traslada el dictamen técnico
junto con el expediente al JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA.

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica,
el informe de inspeccién y el Dictamen Técnico, verificando
el cumplimiento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento.

Firma y sella el dictamen técnico.

Clave

Elaboré

Revisé Autorizé
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Manual de Procesos y Procedimientos

Nombre del Proceso:

LICENCIA PARA OPERAR
EXPENDIO DE GLP

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 IX 06
DIRECCION
, GENERAL DE
Pag.. HIDROCARBUROS
De:
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

Emisién de Opinidn Técnica de Licencia de Operacion de Expendio de GLP

No. Operacion

Responsables

Descripcién

Registra en la base de datos del Departamento el egreso

12 Secretaria del expediente.
13 Secretaria Traslada el expediente al DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO LEGAL, verificando que le firmen la
hoja de tramite respectiva.
14 Secretaria ) ] ) )
Archiva fotocopia del Dictamen Técnico.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia | Mes | Afio
22 IX |2006

DEPARTAMENTO DE PAG.- 1
FISCALIZACION TECNICA DE. 2 Duracion 9.8 horas

MANUAL ADMINISTRATIVO DIRECCION GENERAL

DE HIDROCARBUROS

Nombre del Procedimiento: Emision de Opinién Técnica de Licencia de Operacién de Expendio de GLP

Secretaria Seccion de GLP Jefe del Departamento
( INICIO )
A 1
Recibe el
Expediente (0.10 h)
3
. 2
Lo ingresa a la Revisa el expediente y
base de datos > lo asigna a cada
y lo traslada (0.15 h) Técnico (1 h)
. 4
Realiza la inspeccion
(6 h)
u)j_a'de inspeccion
5
A 4
Elabora el informe de
La inspeccion (0.5 h)
Informe
6

Elabora el Dictamen recomendando
requerir la correccion de las
deficiencias encontradas o denegar
la Licencia de Operacion (0.75 h)

\\Dictamen

\ 4

Traslada el Dictamen
Junto con el expediente al
Jefe del Departamento (0.05 h)
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MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afio DIRECCION GENERAL

22 | 1X 2006 DE HIDROCARBUROS

DEPARTAMENTO DE PAG.: 2

FISCALIZACION TECNICA DE. 2 Duracion 9.8 horas

Nombre del Procedimiento: Emision de Opinién Técnica de Licencia de Operacién de Expendio de GLP

Secretaria Seccion de GLP Jefe del Departamento

0

Elabora el Dictamen
recomendando otorgar la
Licencia de Operacion (0.75 h)

\\Dictamen

9 10
\ 4 \ 4
Traslada el Dictamen Analiza la solicitud presentada,
junto con el expediente al p| ladocumentacion tecnica,
Jefe del Departamento (0.05 h) el informe de inspeccion
y el Dictamen (0.75 h)

12 11
\ 4
Adjunta el Dictamen al
expediente y descarga | Firma y sella
el expediente de la el Dictamen (0.05 h)
base de datos (0.15 h)

l 13

Traslada el expediente
al Departamento
Administrativo Legal(0.25 h)

v 14

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.25 h)

v

< FIN >
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Manual de Procesos y Procedimientos

Nombre del Proceso:

LICENCIA DE TRANSPORTE DE
PETROLEO Y PRODUCTOS PETROLEROS

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 IX 06
DIRECCION
, GENERAL DE
Pag.. HIDROCARBUROS
De: 3
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

Emision de Opinién Técnica de Licencia de Transporte de Petréleo y Productos Petroleros

No. Operacién Responsables
1 Secretaria
2 Secretaria
3 Jefe Seccion de Transportes
4 Técnico Seccién de Transportes
5
Jefe Seccion de Transportes

Descripcién

Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite del
Departamento Administrativo Legal y el Libro de Ingresos.

Ingresa a base de datos del Departamento: numero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud y traslada el expediente al Jefe de Seccion de
GLP.

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion técnica indicada en los articulos 17, 18, 19
y 20 del Reglamento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos y traslada al Técnico el expediente para que
realice el dictamen técnico.

Si hace falta alguna documentacién o informacion; si la
misma no satisface lo estipulado en los articulos 17, 18, 19
y 20 del Reglamento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos; recomienda a la Direccion General de
Hidrocarburos requerir la presentacion o modificacion de la
misma de acuerdo al articulo 69 del citado Reglamento y
traslada el dictamen técnico junto con el expediente al
JEFE SECCION DE TRANSPORTES.

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica
y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de la
Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su
Reglamento, firma y sella el dictamen técnico y traslada el
dictamen técnico junto con el expediente al JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION TECNICA.

Clave

Elaboré

Revisé Autorizé
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Manual de Procesos y Procedimientos

Nombre del Proceso:

LICENCIA DE TRANSPORTE DE PETROLEO
Y PRODUCTOS PETROLEROS

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 IX 06
DIRECCION
, GENERAL DE
Pag.. HIDROCARBUROS
De:
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

Emision de Opinién Técnica de Licencia de Transporte de Petréleo y Productos Petroleros

No. Operacion

Responsables

Técnico Seccion de Transportes

Jefe Seccion de Transportes

Jefe del Departamento de
Fiscalizacion Técnica

Jefe del Departamento de
Fiscalizacion Técnica

Descripcién

Si la informacién y documentacion técnica cumplen con lo
estipulado en los articulos 17, 18, 19 y 20 del Reglamento
de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos,
recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos
otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de
Transporte y traslada el dictamen técnico junto con el
expediente al JEFE SECCION DE GLP.

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica y
el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de la Ley
de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento,
firmay sella el dictamen técnico y traslada el dictamen
técnico junto con el expediente al JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION TECNICA.

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica,
el informe de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando
el cumplimiento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento.

Firma y sella el dictamen técnico.

Clave

Elaboré

Revisé

Autorizé
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Manual de Procesos y Procedimientos

Nombre del Proceso:

LICENCIA DE TRANSPORTE DE PETROLEO
Y PRODUCTOS PETROLEROS

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION TECNICA

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 IX 06
DIRECCION
, GENERAL DE
Pag.. HIDROCARBUROS
De:
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

Emision de Opinién Técnica de Licencia de Transporte de Petréleo y Productos Petroleros

No. Operacion

Responsables

Descripcién

Registra en la base de datos del Departamento el egreso

10 Secretaria del expediente.
11 Secretaria Traslada el expediente al DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO LEGAL, verificando que le firmen la
hoja de tramite respectiva.
12 Secretaria ) ] ) )
Archiva fotocopia del Dictamen Técnico.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afio DIRECCION GENERAL

22 | 1X 2006 DE HIDROCARBUROS

DEPARTAMENTO DE PAG.: 1

FISCALIZACION TECNICA DE. 2 Duracion 3.3 horas

Nombre del Procedimiento: Emisisn de Opinién Técnica de Licencia de Transporte de Petréleo y Productos Petroleros

Secretaria Seccién de Transportes Jefe del Departamento
( INICIO )
v 1
Recibe el
Expediente (0.10 h)
3
4 2
Lo ingresa a la Revisa el expediente y
base de datos > lo asigna a cada
y lo traslada (0.15 h) Técnico (1 h)
4

Elabora el Dictamen recomendando
requerir la correccion de las
deficiencias encontradas o denegar
la Licencia de Transporte (0.75 h)

\\Dictamen

\ 4

Traslada el Dictamen
Junto con el expediente al
Jefe del Departamento (0.05 h)

DR




MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE

FISCALIZACION TECNICA

Dia | Mes | Afio
22 IX 2006
PAG.: 2
DE: 2

DIRECCION GENERAL
DE HIDROCARBUROS

Duracién 3.3 horas

Nombre del Procedimiento: Emisisn de Opinién Técnica de Licencia de Transporte de Petréleo y Productos Petroleros

Secretaria

Seccién de Transportes

Jefe del Departamento

Adjunta el Dictamen al

expediente y descarga |

10

Elabora el Dictamen
recomendando otorgar la

Licencia de Transporte (0.75 h)

\\Dictamen

\ 4

Traslada el Dictamen
junto con el expediente al
Jefe del Departamento (0.05 h)

B

A 4

8
A 4
Analiza la solicitud presentada,
la documentacion tecnica,
el informe de inspeccion
y el Dictamen (0.75 h)
9
A 4

el expediente de la
base de datos (0.15 h)

v

Traslada el expediente
al Departamento
Administrativo Legal (0.25 H)

\ 4

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05 h)

v

< FIN >

11

12

Firma y sella
el Dictamen (0.05 h)
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Manual de Procesos y Procedimientos

Dia Mes Ano

22 09 2006 Direccién General de
Nombre del Proceso: Otorgamiento bagin: Hidrocarburos
de Licencia de Operacién de agna: 1
calibracion de auto-tanques .
a De: 3
Departamento Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE OPERACION PARA CALIBRACION DE AUTO-TANQUES
No. Operacion Responsables Descripcion
1 Jefe Seccién Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de
Almacenamiento Ingresos .
2 Jefe Secciéon Ingresa a la base de datos de la seccién: nimero de expediente,
Almacenamiento nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.
3 Jefe Seccién Traslada el expediente a Técnico asignado
Almacenamiento
Técnico Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
4 documentacién técnica indicada en el articulo 35 del Reglamento de
la Ley de Comercializaciéon de Hidrocarburos
5 Técnico Verifica que la solicitud y la documentaciéon técnica presentada
cumple con lo estipulado en los articulos 34, 35 del Reglamento de
la Ley de Comercializaciéon de Hidrocarburos
6 Técnico Realiza la inspeccién técnica del lugar donde se pretende construir
la instalacion para la calibracion de auto tanques, verifica que las
dimensiones, ubicacién y accesos del terreno estén acorde al disefio
presentado en la documentacion
Clave
Elaboré Reviso Autoriz6
Seccién Almacenamiento Departamento Ingenieria y Operaciones Direccion General de Hidrocarburos
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 09 2006 Direccion General de
Nombre del Proceso: Otorgamiento . Hidrocarburos
de Licencia de Operacion de agna: 2
calibracién de auto-tanques .
a De: 3
Departamento Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina | ne |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE OPERACION PARA CALIBRACION DE AUTO-TANQUES

No. Operacion Responsables Descripcion

7 Técnico Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

a) Informaciéon y Documentacion Técnica: Si hace
falta alguna documentacién o informacion; si la
misma no satisface lo estipulado en los articulos
34, 35 y 36 del Reglamento de la Ley de
Comercializacién de Hidrocarburos; recomienda a
la Direccion General de Hidrocarburos requerir la
presentacién o modificacion de la misma de
acuerdo al articulo 69 del citado Reglamento.

b) Ambos: Si la informacion y documentacion
técnica cumplen con lo estipulado en los articulos
34, 35 y 36 del Reglamento de la Ley de
Comercializacién de Hidrocarburos recomienda a
la Direccion General de Hidrocarburos otorgar por
medio de Dictamen Técnico la Licencia de
Calibracion de Auto Tanques.

8 Teécnico Traslada el dictamen técnico junto con el
expediente al Jefe Seccion Almacenamiento.

9 Jefe Seccion Almacenamiento Analiza la solicitud presentada, la documentacion
técnica, el informe de inspeccion y el Dictamen
Técnico, verificando el cumplimiento de la Ley de
Comercializacion de  Hidrocarburos 'y su

Reglamento.
10 ) )
Jefe Seccion Almacenamiento Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.
11 i ; . L
Jefe Seccion Almacenamiento Registra en la base de datos de la seccion el
egreso del expediente
Clave
Elaboré " Autorizd
Reviso
Seccién Almacenamiento L . Direccion General de Hidrocarburos
Departamento de Ingenieria y Operaciones
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 09 2006 Direccién General de
Nombre del Proceso: Otorgamiento bagina: Hidrocarburos
de Licencia de Operacion de agna: 3
calibracion de auto-tanques De: 3
Departamento Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE OPERACION PARA CALIBRACION DE AUTO-TANQUES
No. Operacion Responsables Descripcion
12 Jefe Seccion Almacenamiento Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando que le
firmen la hoja de tramite interna.
13 Termina proceso
Clave
Elaboré
Reviso Autoriz6
Seccién de Almacenamiento . . . L, .
Departamento de Ingenieria y Operaciones| Direccion General de Hidrocarburos
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Dia Mes Afo
MANUAL ADMINISTRATIVO 22 09 2006

Direccién General
De Hidrocarburos

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA )
Y OPERACIONES PAG.: 1
SECCION DE ALMACENAMIENTO T

Duracién: 7.8 Hrs.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Licencia De Calibracién De Autotanques

Jefe de Departamento

Secretaria Secciones
Subjefe de Departamento
C INICIO )
4 1
Recibe el
Expediente
. (0.10 h)
v )
Lo traslada al Jefe e 5 3
del Departamento DU E S lente X
> lo asigna a cada Seccién
0.10 h
( ) (1h)
A 4 4
Se ingresa a la base de | g
Datos y lo envia a la El jefe de seccion lo
Seccién de Almacenamiento Asigna al técnico
(0.15 h) Correspondiente
(1 h)
Hoja de tramite 0 +
interno 6
El técnico realiza
Inspeccion
(3h)
v 7
Realiza dictamen técnico
traslada al jefe de seccion
9 (0.5 h)
. . —
Revisa eltrc;?:c?;ente y lo DEmER
Al jefe del Depto. =
(0.05 h) Lo analiza, lo ingresa a su base 8
I de datos Y lo traslada a la
- .
> Secretaria Jefe de Seccién Analiza
(0.8h) la solicitud presentada,
11 la documentacion técnica,

Ingresa Base Datos y traslada el
Expediente al Departamento Legal
il

(0.30 h)

Procede

Hoja de tramite

externa

\ 4

Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)

FIN

el informe de inspeccién y
lo traslada a la Secretaria

(0.75 h)




/ \ Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 09 2006 Direcciéon General de
Nombre del Proceso: Otorgamiento bagin: Hidrocarburos
de licencia de Calibracién de agna: 1
Tanques y Equipo de Despacho en De:
Terminales de Almacenamiento o 3
\ Estaciones de Servicio. /
Departamento Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE OPERACION PARA CALIBRACION DE TANQUES
ESTACIONARIOS Y EQUIPO DE DESPACHO
No. Operacion Responsables Descripcion
1 Jefe Seccién Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de
Almacenamiento Ingresos .
2 Jefe Secciéon Ingresa a la base de datos de la seccién: nimero de expediente,
Almacenamiento nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.
3 Jefe Seccién Traslada el expediente a Técnico asignado
Almacenamiento
Técnico Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
4 documentacién técnica indicada en el articulo 35 del Reglamento de
la Ley de Comercializaciéon de Hidrocarburos
5 Técnico Verifica que la solicitud y la documentaciéon técnica presentada
cumple con lo estipulado en los articulos 34, 35 del Reglamento de
la Ley de Comercializaciéon de Hidrocarburos
6 Técnico Realiza la inspeccion técnica al lugar donde se ubica el equipo para
efectuar las calibraciones.
Clave
Elaboré Reviso Autoriz6
Seccién de Almacenamiento Departamento de Ingenieria y Operaciones| Direccion General de Hidrocarburos
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-

Manual de Procesos y Procedimientos

~

Estaciones de Servicio.

Nombre del Proceso: Otorgamiento
de licencia de Calibracién de
Tanques y Equipo de Despacho en
Terminales de Almacenamiento o

J

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 09 2006
Direccion General de

Pégina: 2 Hidrocarburos
De: 3

Eecha

Pagina | De |

Sustituye a
Pagina De |
De fecha

OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE OPERACION PARA CALIBRACION DE TANQUES

ESTACIONARIOS Y EQUIPO DE DESPACHO

No. Operacion

7 Técnico

8 Técnico

10

Responsables

9 Jefe Seccién Almacenamiento

Jefe Seccién Almacenamiento

11 Jefe Seccién Almacenamiento

Descripcion

Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

a) Informacion y Documentaciéon Técnica: Si hace falta
alguna documentacién o informacién; si la misma no
satisface lo estipulado en los articulos 34, 35y 36 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; recomienda a la Direccion General de
Hidrocarburos requerir la presentacion o modificacion de la
misma de acuerdo al articulo 69 del citado Reglamento.

b) Ambos: Si la informaciéon y documentacion técnica
cumplen con lo estipulado en los articulos 34, 35y 36 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos recomienda a la Direccion General de
Hidrocarburos otorgar por medio de Dictamen Técnico la
Licencia de Calibracion de Auto Tanques.

Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al
Jefe Seccion Almacenamiento.

Analiza la solicitud presentada, la documentacién técnica,
el informe de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando
el cumplimiento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento.

Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.

Registra en la base de datos de la seccion el egreso del
expediente.

Clave

Elaboré

Seccion de Almacenamiento

Revisé

Autorizé

Departamento de Ingenieria y Operaciones| Direccion General de Hidrocarburos
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Dia Mes Afio
é Manual de Procesos y Procedimientos
22 09 2006 Direcciéon General de
Nombre del Proceso: Otorgamiento . Hidrocarburos
de licencia de Calibracién de Pagina: 3
Tanqges y Equipo de Despacho en De: 3
Terminales de Almacenamiento o
Estaciones de Servicio.
-
Departamento Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Otorgamiento de Licencia de Operacidn para Calibraciéon de Tanques

Estacionarios y Equipo de Despacho

No. Operacion Responsables Descripcion
12 Jefe Seccion Almacenamiento Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando que le
firmen la hoja de tramite interna.
13 Termina proceso
Clave
Elaboré Reviso Autoriz6
Seccién de Almacenamiento Departamento de Ingenieria y Operaciones| Direccion General de Hidrocarburos

132



Dia Mes Afo

Direccién General
MANUAL ADMINISTRATIVO 29 09 2006 De Hidrocarburos
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA )
Y OPERACIONES PAG. 1 Duracién: 7.8 Hrs
SECCION DE ALMACENAMIENTO DE: 1 o '

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Licencia De Calibraciéon De Tanques Estacionarios Y Equipo De Despacho

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO )
4 1
Recibe el
Expediente
. (0.10 h)
v )
Lo traslada al Jefe 3
del Departamento Revisa el expediente y
> lo asigna a cada Seccién
(0.10 h) (1 h)
A 4 4
Se ingresa a la base de < 2
Datos y lo envia a la El jefe de seccion lo
Seccién de Almacenamiento Asigna al técnico
(0.15 h) Correspondiente
(1 h)
Hoja de tramite +
interno 6
El técnico realiza
Inspeccion
(3h)
v 7
Realiza dictamen técnico
traslada al jefe de seccion
9 (0.5 h)
Revisa eltrc;?:c?;ente y lo DEmER
Al jefe del Depto. =
(0.05 h) Lo analiza, lo ingresa a su base 8
I de datos Y lo traslada a la
- .
> Secretaria Jefe de Seccién Analiza
(0.8h) la solicitud presentada,
11 la documentacion técnica,
el informe de inspeccién y
Ingresa Base Datos y traslada el lo traslada a la Secretaria
Expediente al Departamento Legal
(0.30 h) < (0.75 h)
Procede
Hoja de tramite
externa
\ 4
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
A 4 133
FIN
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Manual de Procesos y Procedimientos

~

Nombre del Proceso: Otorgar
Licencia de Instalacion de
Terminal, Planta, Deposito de
Almacenamiento o autorizacién de
almacenamiento temporal de

\ Petréleo y Productos Petroleros. /

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio
22 09 2006 DiI'EC-CiC’)ﬂ General de
Hidrocarburos
Pagina: 1
3
Eecha
PAagina | De |
Sustituye a

PAagina De |
De fecha

OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE INSTALACION DE TERMINAL, PLANTA, DEPOSITO O
ALMACENAMIENTO TEMPORAL DE PETROLEO Y PRODUCTOS PETROLEROS

Seccion de Almacenamiento

Departamento de Ingenieria y Operaciones

No. Operacion Responsables Descripcion
1 Jefe Seccién Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de
Almacenamiento Ingresos .
2 Jefe Secciéon Ingresa a la base de datos de la seccién: nimero de expediente,
Almacenamiento nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.
3 Jefe Seccién Traslada el expediente a Técnico asignado
Almacenamiento
Técnico Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
4 documentacién técnica indicada en el articulo 15 del Reglamento de
la Ley de Comercializaciéon de Hidrocarburos
5 Técnico Verifica que la solicitud y la documentaciéon técnica presentada
cumple con lo estipulado en los articulos 15, 50 y 51 del Reglamento
de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos
6 Técnico Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se pretende construir
la instalacion de almacenamiento de Petréleo y Productos
Petroleros, considerando lo estipulado en el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y
normativa internacional sobre el particular; verifica que las distancias
a elementos criticos, dimensiones, ubicaciéon y accesos del terreno
estén acorde al disefio presentado en la documentacion técnica.
Clave
Elaboré Reviso Autoriz6

Direccion General de Hidrocarburos
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Nombre del Proceso: Otorgamiento
de licencia de Calibracién de
Tanques y Equipo de Despacho en
Terminales de Almacenamiento o
Estaciones de Servicio.

\ J

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 09 2006 Direccién General de
Hidrocarburos
Pagina: 2
De: 3
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE INSTALACION DE TERMINAL, PLANTA, DEPOSITO O
ALMACENAMIENTO TEMPORAL DE PETROLEO Y PRODUCTOS PETROLEROS

No. Operacion Responsables

Descripcion

Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

a) Informaciéon y Documentacién Técnica: Si hace falta
alguna documentacién o informacién; si la misma no
satisface lo estipulado en los articulos 15, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; o si la misma no refleja las condiciones del
terreno donde se pretende instalar el almacenamiento de
Petréleo y Productos Petroleros, recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos requerir la
presentacién o modificacion de la misma de acuerdo al
articulo 69 del citado Reglamento.

b) Inspeccién Técnica: Si el informe de la inspeccién
técnica determina que el terreno incumple con el articulo
49 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos, recomienda a la Direccion General de
Hidrocarburos denegar por medio de Dictamen Técnico la
Licencia de Instalacion.

¢) Ambos: Si la informacién y documentacion técnica
cumplen con lo estipulado en los articulos 15, 50y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y si la inspeccién técnica determina que el
terreno cumple con el articulo 49 del citado Reglamento,
recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos
otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de
Instalacion.

Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al
Jefe Seccion Almacenamiento.

Analiza la solicitud presentada, la documentacién técnica,
el informe de inspeccién y el Dictamen Técnico, verificando
el cumplimiento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento.

Clave

Elaboré Revisé

Autorizé

Seccién de Almacenamiento Departamento de Ingenieria y Operaciones| Direccion General de Hidrocarburos
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é Manual de Procesos y Procedimientos
22 09 2006 Direcciéon General de
Nombre del Proceso: Otorgamiento . Hidrocarburos
de licencia de Calibracién de Pagina: 3
Tanqges y Equipo de Despacho en De: 3
Terminales de Almacenamiento o
Estaciones de Servicio.
-
Departamento Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE INSTALACION DE TERMINAL, PLANTA, DEPOSITO O
ALMACENAMIENTO TEMPORAL DE PETROLEO Y PRODUCTOS PETROLEROS

13 Termina proceso

Jefe Seccién Almacenamiento

No. Operacion Responsables
10 Jefe Seccién AlImacenamiento
11 Jefe Seccion AlImacenamiento !
expediente.
12

Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.

Registra en la base de datos de la seccién el egreso del

Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando que le
firmen la hoja de tramite interna.

Descripcion

Clave

Elaboré

Seccion de Almacenamiento

Revisé

Departamento de Ingenieria y Operaciones

Autorizé

Direccion General de Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
Y OPERACIONES
SECCION DE ALMACENAMIENTO

Dia Mes Afo
Direccion General
22 09 2006 De Hidrocarburos
PAG.: 1
Duracién: 7.8 Hrs.
DE: 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Licencia De Instalacién De Terminal, Planta, Deposito De Almacenamiento O Autorizacion De
Almacenamiento Temporal De Petrdleo Y Productos Petroleros

Jefe de Departamento

Secretaria Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO )
4 1
Recibe el
Expediente
. (0.10 h)
v 2
Lo traslada al Jefe 3
del Departamento Revisa el expediente y
> lo asigna a cada Seccién
(0.10 h) (1 h)
A 4 4
Se ingresa a la base de | g 2
Datos y lo envia a la El jefe de seccion lo
Seccién de Almacenamiento Asigna al técnico
(0.15 h) Correspondiente
(1 h)
Hoja de tramite 0 +
interno 6
El técnico realiza
Inspeccion
(3h)
v z
Realiza dictamen técnico
traslada al jefe de seccion
o (0.5 h)
0
. . —
Revisa eltrc;?:c?;ente y lo BEameEn
Al jefe del Depto. =
(0.05 h) . . 8
Lo analiza, lo ingresa a su base
| »| dedatos Y lo traslada a la _ _
d Secretaria Jefe de Seccion Analiza
(0.8 h) la solicitud presentada,
11 la documentacion técnica,
el informe de inspeccién y
Ingresa Base Datos y traslada el lo traslada a la Secretaria
Expediente al Departamento Legal
(0.30 h) < (0.75 h)
Procede
Hoja de tramite
externa
\ 4
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
\ 4 137
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Nombre del Proceso: Requerir
documentacion, otorgar o denegar
Licencia de Operacion Terminal,
Planta, Deposito de
Almacenamiento(*) o autorizacion
de almacenamiento temporal de
Petréleo y Productos Petroleros j

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Mes Ano . .
Direccion
22 09 2006
General de
Pagina: 1 Hidrocarburos
2
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

REQUERIR DOCUMENTACION, OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION TERMINAL, PLANTA, DEPOSITO DE
ALMACENAMIENTO(*) O AUTORIZACION DE ALMACENAMIENTO TEMPORAL DE PETROLEO Y PRODUCTOS PETROLEROS

No. Operacion

Responsables

1 Jefe Seccion
Almacenamiento

Jefe Seccion
2 Almacenamiento

3 Jefe Seccion
Almacenamiento

4 Técnico

5 Técnico

6 Técnico

Descripcion

Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de
Ingresos.

Ingresa a la base de datos de la seccién: nimero de expediente,
nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.

Traslada el expediente a Técnico asignado.

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacién técnica indicada en el articulo 15 del Reglamento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos.

Realiza la inspeccién técnica del lugar donde se esta instalado la
Terminal, Planta, deposito o0 almacenamiento temporal,
considerando lo estipulado en el articulo 50 y 51 del Reglamento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos.

Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

a. Informacion y Documentacion Técnica: Si hace falta alguna
documentacién o informacion; si la misma no satisface lo estipulado
en los articulos 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos; o si la misma no refleja las
condiciones de instalacién de la Terminal, Planta o deposito de
almacenamiento, recomienda a la Direcciobn General de
Hidrocarburos requerir la presentacion o modificacion de la misma
de acuerdo al articulo 69 del citado Reglamento.

Clave

Elaboré

Seccion de Almacenamiento

Revisé

Departamento de Ingenieria y Operaciones

Autorizé

Direccién General de Hidrocarburos
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Nombre del Proceso: Requerir

documentacion, otorgar o denegar

Licencia de Operacion Terminal,
Planta, Deposito de

Almacenamiento(*) o autorizacion

de almacenamiento temporal de
k Petréleo y Productos Petroleros

\ Dia Mes Afio
22 09 2006
Pagina: 2
De: 2

J

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Direccion
General de
Hidrocarburos

Manual de Procedimientos

Eecha

PAagina | De |
Sustituye a

PAagina De |

De fecha

REQUERIR DOCUMENTACION, OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION TERMINAL, PLANTA, DEPOSITO DE
ALMACENAMIENTO(*) O AUTORIZACION DE ALMACENAMIENTO TEMPORAL DE PETROLEO Y PRODUCTOS PETROLEROS

No. Operacion

7 Técnico
8 Técnico
9 Jefe Seccion

Almacenamiento

10 Jefe Seccion
Almacenamiento

11 Jefe Seccion
Almacenamiento

Responsables

hoja de tramite interna.

Descripcion

Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al JEFE DE
SECION DE ALMACENAMIENTO.

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe
de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento.

Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.

Registra en la base de datos de la seccidn el egreso del expediente.

Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando que le firmen la

Clave

Elaboré

Seccion de Almacenamiento

Revisé

Departamento de Ingenieria y Operaciones

Autorizé

Direccién General de Hidrocarburos

139



MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
Y OPERACIONES
SECCION DE ALMACENAMIENTO

Dia Mes Afo
Direccién General
22 09 2006 De Hidrocarburos
PAG.: 1
Duracién: 7.8 Hrs.
DE: 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Licencia De Operacién Terminal, Planta, Deposito De Almacenamiento O Autorizacién De
Almacenamiento Temporal De Petréleo Y Productos Petroleros

Jefe de Departamento

Secretaria Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO )
4 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h)
2
Lo traslada al Jefe 3
del Departamento . Revisa el expediente y
| lo asigna a cada Seccion
(0.10 h) @ h)
X 4
Seingresa a la base de |g 5
Datos y lo envia a la El jefe de seccién lo
Seccion de Almacenamiento q Asigna al técnico
(0.15 h) Correspondiente
0 @ h)
Hoja de tramite
interno + 6
El técnico realiza
Inspeccién
(3h)
v 7
Realiza dictamen técnico
p| traslada al jefe de seccion
9 (0.5 h)
M i B
Revisa eltr(;fl);(;j;ente y lo SieameET
Al jefe del Depto. =
(0.05 h) Lo analiza, lo ingresa a su base 8
I de datos Y lo traslada a la
Secretaria Jefe de Secci6n Analiza
(0.8 h) la solicitud presentada,
11 la documentacion técnica,

Ingresa Base Datos y traslada el
Expediente al Departamento Legall

(0.30 h)

Hoja de tramite

externa

A

Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)

FIN

Procede

el informe de inspeccién y
lo traslada a la Secretaria

(0.75 h)
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Nombre del Proceso: Otorgar
Licencia de ampliacion de
Capacidad de Almacenamiento,
Modificacién de instalaciones de
Terminal, Planta, o Deposito de
almacenamiento Petréleo y

k Productos Petroleros. j

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 09 2006 Direccién General de
Hidrocarburos
Pagina: 1
De: 3
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE AMPLIACION DE CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO O MODIFICACION DE INSTALACIONES DE
TERMINAL, PLANTA O DEPOSITO DE ALMACENAMIENTO DE PETROLEO Y PRODUCTOS PETROLEROS
No. Operacion Responsables Descripcion
1 Jefe Seccién Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de
Almacenamiento Ingresos .
2 Jefe Secciéon Ingresa a la base de datos de la seccién: nimero de expediente,
Almacenamiento nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.
3 Jefe Seccién Traslada el expediente a Técnico asignado
Almacenamiento
Técnico Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
4 documentaciéon técnica indicada en el articulo 15 del
Reglamento de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos
5 Técnico Verifica que la solicitud y la documentaciéon técnica presentada
cumple con lo estipulado en los articulos 15, 49, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos
6 Técnico Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se pretende efectuar
ampliacion de capacidad de almacenamiento o modificacion
de instalaciones de almacenamiento de Petréleo y Productos
Petroleros, considerando lo estipulado en el articulo 49
Ultimo parrafo del Reglamento de la Ley de Comercializacién
de Hidrocarburos y normativa internacional sobre el
particular; verifica que las distancias a elementos criticos,
dimensiones, ubicaciéon y accesos del terreno estén acorde
al disefio presentado en la documentacion técnica.
7 Técnico . . P .
Hace el informe de la inspeccion indicando si el terreno cumple con
lo estipulado en el articulo 49 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y si el disefio esta acorde
con las dimensiones, ubicacion y accesos del terreno.
Clave
Elaboré Reviso Autoriz6
Seccién de Almacenamiento Departamento de Ingenieria y Operaciones| Direccion General de Hidrocarburos
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22 09 2006 Direccion General de
Nombre del Proceso: Otorgar T Hidrocarburos
Licencia de ampliacion de Pagina: 2
Capgpida_dl de Al_macena}miento, De: 3
Modificacién de instalaciones de
Terminal, Planta, o Deposito de
almacenamiento Petréleo y
k Productos Petroleros. j
Departamento Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE AMPLIACION DE CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO O MODIFICACION DE INSTALACIONES DE
TERMINAL, PLANTA O DEPOSITO DE ALMACENAMIENTO DE PETROLEO Y PRODUCTOS PETROLEROS

No. Operacion Responsables Descripcion

Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

8 Tecnico a) Informacién y Documentaciéon Técnica: Si hace falta
alguna documentacién o informacién; si la misma
no satisface lo estipulado en los articulos 15, 49, 50
y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion
de Hidrocarburos y normativa internacional sobre el
particular; si no refleja las condiciones para
efectuar adecuadamente las ampliaciones de
capacidad de almacenamiento o modificaciones,
recomienda a la Direccion General de
Hidrocarburos  requerir la  presentacion o
modificacién de la misma de acuerdo al articulo 69
del citado Reglamento.

b) Inspeccion Técnica: Si el informe de la inspeccion
técnica determina que las ampliaciones o
modificaciones que se pretenden realizarincumplen
con el articulo 49 del Reglamento de la Ley de
Comercializacién de Hidrocarburos, recomienda a
la Direccion General de Hidrocarburos denegar por
medio de Dictamen Técnico la Licencia de
Instalacion.

c) Ambos: Si la informacién y documentacion técnica
cumplen con lo estipulado en los articulos 15, 49,
50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y normativa
internacional, recomienda a la Direccion General de
Hidrocarburos otorgar por medio de Dictamen
Técnico la Licencia de Ampliaciéon de Capacidad de
Almacenamiento o de Modificacion de Instalaciones

9
Técnico . L .
Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al
Jefe Seccion Almacenamiento.
Clave
Elaboré Reviso Autoriz6
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Nombre del Proceso: Otorgar
Licencia de ampliacion de
Capacidad de Almacenamiento,
Modificacién de instalaciones de
Terminal, Planta, o Deposito de

almacenamiento Petréleo y
\ Productos Petroleros. /

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 09 2006 Direccién General de
— Hidrocarburos
Pagina: 3
De: 3
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE AMPLIACION DE CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO O MODIFICACION DE INSTALACIONES DE
TERMINAL, PLANTA O DEPOSITO DE ALMACENAMIENTO DE PETROLEO Y PRODUCTOS PETROLEROS

No. Operacion Responsables Descripcion
10 Jefe Seccion Almacenamiento Analiza la solicitud presentada, la documentacion
técnica, el informe de inspeccién y el Dictamen Técnico,
verificando el cumplimiento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento.
1 Jefe Seccion Aimacenamiento Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.
12 Jefe Seccion Almacenamiento Registra en la base de datos de la seccién el egreso del
expediente.
13 Jefe Seccion Almacenamiento Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando que le
firmen la hoja de tramite interna.
Termina proceso
14
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6

Seccion de Almacenamiento

Departamento de Ingenieria y Operaciones

Direccion General de Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
Y OPERACIONES
SECCION DE ALMACENAMIENTO

Dia Mes Afo
Direccion General
22 09 2006 De Hidrocarburos
PAG.: 1
Duracién: 7.8 Hrs.
DE: 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Licencia De Ampliacién De Capacidad De Almacenamiento O Modificacién De Instalaciones De
Terminal, Planta O Deposito De Almacenamiento De Almacenamiento Petréleo Y Productos Petroleros

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO )
4 1
Recibe el
Expediente
. (0.10 h)
v )
Lo traslada al Jefe 3
del Departamento Revisa el expediente y
> lo asigna a cada Seccién
(0.10 h) (1 h)
A 4 4
Se ingresa a la base de < 2
Datos y lo envia a la El jefe de seccion lo
Seccién de Almacenamiento Asigna al técnico
(0.15 h) Correspondiente
(1 h)
Hoja de tramite 0 +
interno 6
El técnico realiza
Inspeccion
(3h)
v 7
Realiza dictamen técnico
traslada al jefe de seccion
9 (0.5 h)
Revisa eltrc;?:c?;ente y lo BEameEn
Al jefe del Depto. =
(0.05 h) Lo analiza, lo ingresa a su base 8
I de datos Y lo traslada a la
- .
> Secretaria Jefe de Seccién Analiza
(0.8h) la solicitud presentada,
11 la documentacion técnica,
el informe de inspeccién y
Ingresa Base Datos y traslada el lo traslada a la Secretaria
Expediente al Departamento Legal
©0.30 h) [¥ O:75h)
Procede
Hoja de tramite
externa
\ 4
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
v 144
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Nombre del Proceso: Otorgar
renovacion de Licencia de

Operacién, de ampliacion de

Capacidad de Almacenamiento, o

de Modificacion de instalaciones de
Deposito Almacenamiento de

k Petréleo y Productos Petroleros . j

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 09 2006 Direccién General de
Hidrocarburos
Pagina: 1
2
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a

Pagina De |
De fecha

OTORGAMIENTO DE RENOVACION DE LICENCIA DE OPERACION, DE AMPLIACION DE CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO, O DE
MODIFICACION DE INSTALACIONES DE DEPOSITO ALMACENAMIENTO DE PETROLEO Y PRODUCTOS PETROLEROS

No. Operacion Responsables Descripcion
1 Jefe Seccién Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de
Almacenamiento Ingresos .
2 Jefe Secciéon Ingresa a la base de datos de la seccién: nimero de expediente,
Almacenamiento nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.
3 Jefe Seccién Traslada el expediente a Técnico asignado
Almacenamiento
Técnico Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
4 documentacién técnica indicada en el articulo 15 y 65 del
Reglamento de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos
5 Técnico Realiza la inspeccién técnica del lugar donde se esta instalado el
deposito de almacenamiento, considerando lo estipulado en el
articulo 50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializaciéon de
Hidrocarburos.
Técnico Hace el informe de la inspeccion indicando si el deposito de
6 consumo propio cumple con lo estipulado en el articulo 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos.
Técnico . . - . -
7 Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:
Informaciéon y Documentacion Técnica: Si hace falta alguna
documentacién o informacion; si la misma no satisface lo estipulado
en los articulos 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos; o si la misma no refleja las
condiciones de instalacion del deposito de almacenamiento,
recomienda a la Direccién General de Hidrocarburos requerir la
presentacion o modificacion de la misma de acuerdo al articulo 69
del citado Reglamento.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Nombre del Proceso: Otorgar
renovacion de Licencia de
Operacién, de ampliacion de
Capacidad de Almacenamiento, o
de Modificacion de instalaciones de
Deposito Almacenamiento de

Dia Mes Ano
22 09 2006 Direccién General de
Hidrocarburos
Pagina:
De:

k Petréleo y Productos Petroleros. j

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Eecha

PAagina | De |
Sustituye a

PAagina De |

De fecha

OTORGAMIENTO DE RENOVACION DE LICENCIA DE OPERACION, DE AMPLIACION DE CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO, O DE
MODIFICACION DE INSTALACIONES DE DEPOSITO ALMACENAMIENTO DE PETROLEO Y PRODUCTOS PETROLEROS

No. Operacion

Responsables

Descripcion

8 Técnico Traslada el dictamen téc?rllico junto con el
expediente al Jefe Seccién
Almacenamiento.
9 Jefe Seccion AlImacenamiento
Analiza la solicitud presentada, la
documentacion técnica, el informe de
inspeccion y el Dictamen Técnico,
y _ verificando el cumplimiento de la Ley de
10 Jefe Seccion Almacenamiento Comercializacion de Hidrocarburos y su
Reglamento.
y ) Firma y sella el dictamen técnico, en
1 Jefe Seccion Almacenamiento triplicado.
12 o, ) Registra en la base de datos de la seccion
Jefe Seccion Almacenamiento el egreso del expediente.
13 . .
Termina proceso Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando que le
firmen la hoja de tramite interna.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6

Seccion de Almacenamiento

Departamento de Ingenieria y Operaciones| Direccion General de Hidrocarburos
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Dia Mes Afo
MANUAL ADMINISTRATIVO 22 09 2006

Direccién General
De Hidrocarburos

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA )
Y OPERACIONES PAG.: 1
SECCION DE ALMACENAMIENTO -

Duracién: 7.8 Hrs.

Nombre del Procedimiento: Renovacién De Licencia De Operacion, De Ampliacion De Capacidad De Almacenamiento, O De
Modificacion De Instalaciones De Deposito Almacenamiento De Petréleo Y Productos Petroleros

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO )
A
Recibe el 1
Expediente
(0.10 h)
Lo traslada al Jefe 2 3
del Departamento . Revisa el expediente y
| lo asigna a cada Seccion
(0.10 h) (2 h)
‘ 4
Se ingresa a la base de < 5
Datos y lo envia a la El jefe de seccion lo
Seccion de Almacenamiento q Asigna al técnico
(0.15 h) Correspondiente
0 1 h)
Hoja de tramite
interno + 6
El técnico realiza
Inspeccion
(3 h)
+ 7
Realiza dictamen técnico
p| traslada al jefe de seccion
(0.5 h) 0
Revisa el expediente y lo SieameET
traslada
Al jefe del Depto. 10
(0.05 h) Lo analiza, lo ingresa a su base 8
I de datos Y lo traslada a la
Secretaria Jefe de Secci6n Analiza
(0.8 h) la solicitud presentada,
la documentacion técnica,
11 el informe de inspeccién y
Ingresa Base Datos y traslada el lo traslada a la Secretaria
Expediente al Departamento Legall
(0.30 h) 0.75h)
Procede
Hoja de tramite
externa
A
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
v 147

FIN




-

Manual de Procesos y Procedimientos

~

Nombre del Proceso: Requerir
documentacion, otorgar o denegar
Renovacion de licencia de
Calibracion de Auto Tangues,
Tanques y Equipo de Despacho en
Terminales de Almacenamiento o
k Estaciones de Servicio.

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Mes Ano
22 09 2006 Direccion
General De
Pagina: 1 Hidrocarburos

2

Eecha

Pagina | De |

Sustituye a
Pagina De |
De fecha

REQUERIR DOCUMENTACION, OTORGAR O DENEGAR RENOVACION DE LICENCIA DE CALIBRACION DE AUTO TANQUES,
TANQUES Y EQUIPO DE DESPACHO EN TERMINALES DE ALMACENAMIENTO O ESTACIONES DE SERVICIO.

No. Operacion

Responsables

Jefe Seccion

Descripcion

Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de

Seccion de Almacenamiento

1
Almacenamiento Ingresos.
Jefe Seccion Ingresa a la base de datos de la seccién: nimero de expediente,

2 Almacenamiento nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.

3 Jefe Seccion Traslada el expediente a Técnico asignado.

Almacenamiento
Técni e . P . -

4 ecnico Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacién técnica indicada en el articulo 31 y 65 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos.

5 Técnico Realiza la inspeccién técnica del lugar donde se esta instalado el
area de calibracion, considerando lo estipulado en el articulo 50 y 51
del Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos.

6 Técnico Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacion y Documentacion Técnica: Si hace falta alguna
documentacioén o informacién; si la misma no satisface lo estipulado
en los articulos 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacién de Hidrocarburos;
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6

Departamento de Ingenieria y Operaciones Direccion General de Hidrocarburos
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f \ Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos . L,
22 09 2006 Direccion
Nombre del Proceso: Requerir PAgina: _General de
documentacion, otorgar o denegar agna: 2 Hidrocarburos
Renovacion de licencia de De:
Calibracion de Auto Tangues, 2
Tanques y Equipo de Despacho en
Terminales de Almacenamiento o
k Estaciones de Servicio.
Departamento Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

REQUERIR DOCUMENTACION, OTORGAR O DENEGAR RENOVACION DE LICENCIA DE CALIBRACION DE AUTO TANQUES,
TANQUES Y EQUIPO DE DESPACHO EN TERMINALES DE ALMACENAMIENTO O ESTACIONES DE SERVICIO.

No. Operacion

Responsables

Descripcion

Seccion de Almacenamiento

.6 ...Técnico ...; 0 si la misma no refleja las condiciones de instalacion del area de
calibraciéon. recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos
requerir la presentacion o modificaciéon de la misma de acuerdo al
articulo 69 del citado Reglamento.

Técnico Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al JEFE DE

7 SECION DE ALMACENAMIENTO.

8 Jefe Seccion Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe

Almacenamiento de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento.

9 Jefe Seccion Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.

Almacenamiento
10 Jefe Seccion Registra en la base de datos de la seccidn el egreso del expediente.
Almacenamiento
11 Jefe Seccion Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando que le firmen la
Almacenamiento hoja de tramite interna.
Clave
Elaboré Reviso Autorizé

Departamento de Ingenieria y Operaciones

Direccién General de Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
Y OPERACIONES
SECCION DE ALMACENAMIENTO

Dia Mes Afo
Direccion General
22 09 2006 De Hidrocarburos
PAG.: 1
Duracién: 7.8 Hrs.
DE: 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Renovacion De Licencia De Calibracion De Autotanques, Tanques Y Equipo De Despacho En
Terminales De Almacenamiento O Estaciones De Servicio De Almacenamiento Y Depositos De Petréleo Y Productos Petroleros

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO )
4 1
Recibe el
Expediente
. (0.120 h)
P q
Lo traslada al Jefe . .
del Departamento Revisa el expediente y
(0.10 h) > lo asigna a cada Seccién
: (1 h)
A 4 4
Se ingresa a la base de | g 2
Datos y lo envia a la El jefe de seccion lo
Seccién de Almacenamiento Asigna al técnico
(0.15 h) Correspondiente
(1 h)
Hoja de tramite 0 +
interno 6
El técnico realiza
Inspeccion
(3h)
v z
Realiza dictamen técnico
traslada al jefe de seccion
9 (0.5 h)
. . —
Revisa eltrc;?:c?;ente y lo BEameEn
Al jefe del Depto. =
(0.05 h) Lo analiza, lo ingresa a su base 8
I de datos Y lo traslada a la
a -
> Secretaria Jefe de Seccién Analiza
(0.8h) la solicitud presentada,
11 la documentacion técnica,
el informe de inspeccién y
Ingresa Base Datos y traslada el lo traslada a la Secretaria
Expediente al Departamento Legal
©0.30 h) [¥ O:75h)
Procede
Hoja de tramite
externa
\ 4
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
A 4 150

FIN
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Manual de Procesos y Procedimientos

Nombre del Proceso: Requerir documentacion,
otorgar Cancelacion de Licencias de Instalacion de
Terminal, Planta, Deposito de Almacenamiento;
autorizacion de almacenamiento temporal de
Petréleo y Productos Petroleros y de Calibracién
de Auto Tangues. Tanques y Equipo de Despacho
en Terminales de Almacenamiento o Estaciones de
\\§echm.

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 09 2006 Direccion
General de
Pagina: 1 Hidrocarburos
De: 2
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

REQUERIR DOCUMENTACION, OTORGAR CANCELACION DE LICENCIAS DE INSTALACION DE TERMINAL, PLANTA, DEPOSITO DE ALMACENAMIENTO;
AUTORIZACION DE ALMACENAMIENTO TEMPORAL DE PETROLEO Y PRODUCTOS PETROLEROS Y DE CALIBRACION DE AUTO TANQUES. TANQUES Y
EQUIPO DE DESPACHO EN TERMINALES DE ALMACENAMIENTO O ESTACIONES DE SERVICIO.

No. Operacion Responsables

1 Jefe Seccion
Almacenamiento

Jefe Seccion
2 Almacenamiento

3 Jefe Seccion
Almacenamiento

4 Técnico

5 Técnico

6 Técnico

Descripcion

Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de
Ingresos.

Ingresa a la base de datos de la seccién: nimero de expediente,
nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.

Traslada el expediente a Técnico asignado.

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacién técnica indicada en el articulo 66 del Reglamento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos.

Verifica que la solicitud y la documentaciéon técnica presentada
cumplan con lo estipulado en el articulo 66 del Reglamento de la
Ley de Comercializacion de Hidrocarburos.

Realiza la inspeccién técnica del lugar donde se pretende cancelar
la Terminal, Planta, Deposito, autorizacién de almacenamiento
temporal de Petréleo y Productos Petroleros y area de Calibracion
de Auto Tanques. Tanques y Equipo de Despacho en Terminales de
Almacenamiento o Estaciones de Servicio, considerando Ilo
estipulado en el articulo 66 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos; verifica que las instalaciones
estén acorde al disefio presentado en la documentacién técnica.

Clave

Elaboré Revisé

Seccién de Almacenamiento Departamento de Ingenieria y Operaciones Direccion General de Hidrocarburos

Autorizé
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Nombre del Proceso: Requerir
documentacion, otorgar o denegar
Licencia de ampliacién de Capacidad
de Almacenamiento o Modificacion de
instalaciones de Terminal, Planta o
Deposito de Almacenamiento de

k Petréleo y Productos Petroleros

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

\ Dia Mes Ano
22 09 2006 Direccion
General de
Pagina: 2 Hidrocarburos
De: 2
J
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

REQUERIR DOCUMENTACION, OTORGAR CANCELACION DE LICENCIAS DE INSTALACION DE TERMINAL, PLANTA, DEPOSITO DE ALMACENAMIENTO;
AUTORIZACION DE ALMACENAMIENTO TEMPORAL DE PETROLEO Y PRODUCTOS PETROLEROS Y DE CALIBRACION DE AUTO TANQUES. TANQUES Y
EQUIPO DE DESPACHO EN TERMINALES DE ALMACENAMIENTO O ESTACIONES DE SERVICIO.

Seccion de Almacenamiento

No. Operacion Responsables Descripcion
7 Técnico Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:
a. Informacién y Documentacion Técnica: Si hace falta alguna
documentacién o informacion; si la misma no satisface lo estipulado
en el articulo 66 del Reglamento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos;
8 Técnico Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al JEFE
SECCION DE ALMACENAMIENTO.
9 Jefe Seccion Analiza la solicitud presentada, la documentacién técnica, el informe
Almacenamiento de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento.
10 Jefe Seccion Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.
Almacenamiento
11 Jefe Seccion Registra en la base de datos de la seccion el egreso del expediente.
Almacenamiento
12 Jefe Seccion )
Almacenamiento Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando que le firmen la
hoja de tramite interna.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6

Departamento de Ingenieria y Operaciones

Direccién General de Hidrocarburos
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Dia Mes Afo
MANUAL ADMINISTRATIVO 22 09 2006

Direccién General
De Hidrocarburos

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA )
Y OPERACIONES PAG.: 1
SECCION DE ALMACENAMIENTO T

Duracién: 7.8 Hrs.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cancelacion De Licencias De Instalacion De Terminal, Planta, Deposito De Almacenamiento,
Autorizacion De Almacenamiento Temporal De Petr6leo Y Productos Petroleros Y De Calibracién De Auto Tanques. Tanques
Y Equipo De Despacho En Terminales De Almacenamiento

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO )
4 1
Recibe el
Expediente
. (0.10 h)
v 2
3
Lo traslada al Jefe . .
del Departamento Revisa el expediente y
(0.10 h) > lo asigna a cada Seccién
: (1 h)
A 4 4
Se ingresa a la base de < 2
Datos y lo envia a la El jefe de seccion lo
Seccién de Almacenamiento Asigna al técnico
(0.15 h) Correspondiente
(1 h)
Hoja de tramite 0 +
interno 6
El técnico realiza
Inspeccion
(3h)
v z
Realiza dictamen técnico
traslada al jefe de seccion
9 (0.5 h)
Revisa eltrc;?:c?;ente y lo BEameEn
Al jefe del Depto. =
(0.05 h) Lo analiza, lo ingresa a su base 8
I de datos Y lo traslada a la
a -
> Secretaria Jefe de Seccién Analiza
(0.8h) la solicitud presentada,
11 la documentacion técnica,
el informe de inspeccién y
Ingresa Base Datos y traslada el lo traslada a la Secretaria
Expediente al Departamento Legal
©0.30 h) [¥ ©.75h)
Procede
Hoja de tramite
externa
\ 4
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
A 4 153
FIN




Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
Y 22 09 2006 I
. . Direccién General De
Otorgar o denegar Licencia de Hidrocarburos
Instalacién de Estacién de Servicio o Pag.. 1
Expendio de GLP para uso automotor.
De: 3
Departamento de Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina l pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION DE ESTACION DE SERVICIO O EXPENDIO DE GLP PARA USO
AUTOMOTOR

No. Operacion

Responsables

1 Jefe Seccion Estaciones de Servicio
2 Jefe Seccion Estaciones de Servicio
3 Jefe Seccién Estaciones de Servicio
4 Técnico

Técnico
5

Técnico
6

Descripcion

Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el
Libro de Ingresos

Ingresa a la base de datos de la seccion: nimero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud .

Traslada el expediente a Técnico asignado

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion técnica indicada en el articulo 27 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos

Verifica que la solicitud y la documentacion técnica
presentada cumple con lo estipulado en los articulos 27,
50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos

Realiza la inspeccién técnica del lugar donde se pretende
construir la Estacion de Servicio Expendio de GLP para
uso automotor, considerando lo estipulado en el articulo 49
del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; verifica que las instalaciones estén acorde
al disefio presentado en la documentacién técnica

Clave

Elaboré: Seccién Estaciones de Servicio

Revis6: Departamento
Ingenieria y Operaciones

Autorizé: Direccién
General de
Hidrocarburos
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Manual de Procesos y Procedimientos

Otorgar o denegar

Licencia de

Instalacién de Estacion de Servicio
o Expendio de GLP para uso

automotor.

Departamento de

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 09 2006 N
Direccion General De
- Hidrocarburos
Pag.. 2
De: 3
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION DE ESTACION DE SERVICIO O EXPENDIO DE GLP PARA USO
AUTOMOTOR

No. Operacion

Técnico

Técnico

Responsables

Descripcion

Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

sInformacién y Documentacion Técnica: Si hace falta alguna
documentacion o informacion; si la misma no satisface lo
estipulado en los articulos 27, 50 y 51 del Reglamento de la
Ley de Comercializacion de Hidrocarburos; o si la misma no
refleja las condiciones del terreno donde se pretende instalar
la Estacién de Servicio Expendio de GLP para uso
automotor, recomienda a la Direccion General de
Hidrocarburos requerir la presentacién o modificaciéon de la
misma de acuerdo al articulo 69 del citado Reglamento.
*Inspeccién Técnica: Si el informe de la inspeccion técnica
determina que el terreno no cumple con el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializaciéon de Hidrocarburos,
recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos denegar
por medio de Dictamen Técnico la Licencia de Instalacion
para Estacion de Servicio Expendio de GLP para uso
automotor.

*Ambos: Si la informacién y documentacién técnica cumplen
con lo estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del Reglamento
de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y si la
inspeccién técnica determina que el terreno cumple con el
articulo 49 del citado Reglamento, recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos otorgar por medio de
Dictamen Técnico la Licencia de Instalacion para una
Estacion de Servicio Expendio de GLP para uso automotor.

Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al Jefe
de Estaciones de Servicio.

Clave

Elaboré: Seccién Estaciones de Servicio

Operaciones

Revis6: Departamento de Ingenieria 'y

Autorizé: Direccién
General de
Hidrocarburos
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Otorgar o denegar Licencia de
Instalacién de Estacién de Servicio
o Expendio de GLP para uso
automotor.

Departamento de

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
09
22 2006 Direccion General De
Hidrocarburos
Pag.. 3
De: 3
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION DE ESTACION DE SERVICIO O EXPENDIO DE GLP PARA USO

AUTOMOTOR
No. Operacion Responsables Descripcion

09 Jefe Seccién Estaciones de Servicio Anahza la s_ohutud_presentada_, la docurpeqta0|on técnica, el
informe de inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el
cumplimiento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y
su Reglamento.

10 Jefe Seccién Estaciones de Servicio Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.

11 Jefe Seccion Estaciones de Servicio Registra en la base de datos de la seccion el egreso del
expediente.

12 Jefe Seccidn Estaciones de Servicio Traslada el expediente a secretaria, verificando que le firmen la

hoja de tramite interna

Clave

Elaboré: Seccién Estaciones de Servicio

Revis6: Departamento Autorizé: Direccién
Ingenieria y Operaciones General de
Hidrocarburos
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Dia Mes Afo
MANUAL ADMINISTRATIVO 22 09 2006

Direccién General
De Hidrocarburos

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA )
Y OPERACIONES PAG.: 1
SECCION DE ESTACIONES DE SERVICIO T

Duracién: 7.8 hrs.

Nombre del Procedimiento: Licencia De Instalacion De Estaciones De Servicio

Jefe de Departamento

Secretaria Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO )
A 1
Recibe el
Expediente
(0.20 h)

1
v >
Lo traslada al Jefe i _
del Departamento Revisa el expediente y
(0.10 h) ”| loasigna a cada Seccién
: (1h)

A 4 4

Se ingresa a la base de | g
Datos y lo envia a la
Seccion de estaciones

El jefe de seccion lo
Asigna al técnico

de servicio (0.15 h)

Hoja de tramite

interno

Correspondiente

(Lh)
v

El técnico realiza
Inspeccion
(3h)

v

Realiza dictamen técnico

traslada al jefe de seccion

9 (0.5 h)
. . —
Revisa eltrc;?:c?;ente ylo DEmER
Al jefe del Depto. <
(0.05 h) Lo analiza, lo ingresa a su base
I de datos Y lo traslada a la
> Secretaria ) )
(0.8 h) Jefe de Seccion Analiza
la solicitud presentada,
1 la documentacion técnica,

Ingresa Base Datos y traslada el
Expediente al Departamento Legal
il

(0.30 h)

Procede

Hoja de tramite

externa

\ 4

Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)

FIN

el informe de inspeccién y
lo traslada a la Secretaria
(0.75 h)
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Dia Mes Afio

Manual de Procesos y Procedimientos

Y 22 09 2006 o |
Otorgar o denegar Licencia de Direccion General De
Operacién de Estacién de Servicio Pag . Hidrocarburos
o Expendio de GLP para uso -
automotor. De: 3

Departamento de Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina e |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION DE ESTACION DE SERVICIO O EXPENDIO DE GLP PARA USO
AUTOMOTOR

No. Operacion

Responsables

Descripcion

Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el
Libro de Ingresos

Ingresa a la base de datos de la seccion: nimero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud .

Traslada el expediente a Técnico asignado

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion técnica indicada en el articulo 28 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de

1 Jefe Seccién Estaciones de Servicio
2 Jefe Seccién Estaciones de Servicio
3 Jefe Seccién Estaciones de Servicio
4 Técnico
5 Técnico

Hidrocarburos

Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se instalo la
Estacion de Servicio Expendio de GLP para uso
automotor, considerando lo estipulado en el articulo 50 y
51 del Reglamento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos; verifica que las instalaciones estén acorde
al disefio presentado en la documentacién técnica.

Clave

Elaboré: Seccién Estaciones de Servicio

Revis6: Departamento Ingenieria y
Operaciones

Autorizé: Direccién
General de
Hidrocarburos
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
Y 22 09 2006 o |
Otorgar o denegar Licencia de Direccion General De
Operacién de Estacién de Servicio Pag ) Hidrocarburos
o Expendio de GLP para uso -
automotor. De: 3
Departamento de Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina e |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION DE ESTACION DE SERVICIO O EXPENDIO DE GLP PARA USO
AUTOMOTOR

No. Operacion Responsables Descripcion

6 Técnico Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacion y Documentacién Técnica: Si hace falta alguna
documentacion o informacion; si la misma no satisface lo
estipulado en los articulos 27, 50 y 51 del Reglamento de la Ley
de Comercializacién de Hidrocarburos; o si la misma no refleja las
condiciones de instalacion de la Estacion de Servicio Expendio de
GLP para uso automotor, recomienda a la Direccién General de
Hidrocarburos requerir la presentacion o modificacion de la misma
de acuerdo al articulo 69 del citado Reglamento.

Inspeccién Técnica: Si el informe de la inspeccion técnica
determina que las instalaciones no cumple con el articulo 50 y 51
del Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos,
recomienda a la Direcciéon General de Hidrocarburos denegar por
medio de Dictamen Técnico la Licencia de operacion para Estacion
de Servicio Expendio de GLP para uso automotor.

Ambos: Si la informacién y documentacién técnica cumplen con lo
estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del Reglamento de la Ley
de Comercializacién de Hidrocarburos y si la inspeccion técnica
determina que las instalaciones cumple con el articulo 49 del
citado Reglamento, recomienda a la Direcciébn General de
Hidrocarburos otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia
de operacién para una Estacién de Servicio Expendio de GLP para
uso automotor.

7 Teécnico Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al Jefe de

Estaciones de Servicio.

Clave

Elaboré: Seccion Estaciones de Servicio Revis6: Departamento de Ingenieria 'y Autorizé: Direccién
Operaciones General de
Hidrocarburos
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Manual de Procesos y Procedimientos

Otorgar o denegar Licencia de
Operacién de Estacion de Servicio
o Expendio de GLP para uso
automotor.

Departamento de

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 09 2006 Direccién General De
Hidrocarburos
Pag.. 3
De: 3
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION DE ESTACION DE SERVICIO O EXPENDIO DE GLP PARA USO
AUTOMOTOR

10

11

No. Operacién Responsables
08 Jefe Seccion Estaciones de Servicio
09

Jefe Seccion Estaciones de Servicio

Jefe Seccion Estaciones de Servicio

Jefe Seccion Estaciones de Servicio

Descripcion

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el
informe de inspecciéon y el Dictamen Técnico, verificando el
cumplimiento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su
Reglamento.

Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.

Registra en la base de datos de la seccion el egreso del
expediente.

Traslada el expediente a secretaria, verificando que le firmen la
hoja de tramite interna

Clave

Elaboré: Seccién Estaciones de Servicio

Revis6: Departamento Autorizé: Direccién
Ingenieria y Operaciones General de
Hidrocarburos
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Dia Mes Afo
MANUAL ADMINISTRATIVO

22 09 2006

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

Direccién General
De Hidrocarburos

Y OPERACIONES PAG.: 1

SECCION DE ESTACIONES DE SERVICIO

DE: 1

Duracién: 7.8 hrs.

Nombre del Procedimiento: Licencia De Operaciéon De Estaciones De Servicio

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO )
4 1
Recibe el
Expediente
. (0.10 h)
. 3
Lo traslada al Jefe . .
del Departamento Revisa el expediente y
(0.10 h) > lo asigna a cada Seccién
i (1 h)
\ 4 4

Se ingresa a la base de
Datos y lo envia a la
Seccion de estaciones

El jefe de seccion lo

de servicio (0.15 h)

Hoja de tramite

interno

Revisa el expediente y lo
traslada

Asigna al técnico
Correspondiente

(Lh)
v

El técnico realiza
Inspeccion
(3h)

v

Realiza dictamen técnico

Al jefe del Depto. U

(0.05 h)

Lo analiza, lo ingresa a su base

I de datos Y lo traslada a la
Secretaria
(0.8 h)

A 4

traslada al jefe de seccion
(0.5 h)

Dictamen

11

Ingresa Base Datos y traslada el
Expediente al Departamento Legal

(0.30 h)

Procede

Hoja de tramite

externa

\ 4

Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)

FIN

Jefe de Seccion Analiza
la solicitud presentada,
la documentacién técnica,
el informe de inspeccién y
lo traslada a la Secretaria

(0.75 h)
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos
Y 22 09 2006 N |
Otorgar o denegar renovacion Direccion General De
Licencia de Instalacién de Estacion Pég 1 Hidrocarburos
de Servicio o Expendio de GLP -
para uso automotor. De: 3
Departamento de Eecha
Ingenieria y Operaciones Paging, | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR RENOVACION DE LICENCIA DE INSTALACION DE ESTACION DE SERVICIO O EXPENDIO
DE GLP PARA USO AUTOMOTOR

No. Operacion

Responsables

1 Jefe Seccion Estaciones de Servicio
2 Jefe Seccion Estaciones de Servicio
3 Jefe Seccién Estaciones de Servicio
4 Técnico

Técnico
5

Técnico
6

Descripcion

Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el
Libro de Ingresos

Ingresa a la base de datos de la seccién: nimero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud .

Traslada el expediente a Técnico asignado

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion técnica indicada en el articulo 27 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos

Verifica que la solicitud y la documentacion técnica
presentada cumple con lo estipulado en los articulos 27,
50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos

Realiza la inspeccién técnica del lugar donde se pretende
0 se esta instalando la Estacion de Servicio Expendio de
GLP para uso automotor, considerando lo estipulado en el
articulo 49 del Reglamento de la Ley de Comercializacion
de Hidrocarburos; verifica que las instalaciones estén
acorde al disefio presentado en la documentacion técnica

Clave

Elaboré: Seccién Estaciones de Servicio

Revis6: Departamento
Ingenieria y Operaciones

Autorizé: Direccién
General de
Hidrocarburos
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos
Y 22 09 2006 o |
Otorgar o denegar renovacion Dlrecplon General De
Licencia de Instalacion de Estacién Pég ) Hidrocarburos
de Servicio o Expendio de GLP -
para uso automotor. De: 3
Departamento de Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR RENOVACION DE LICENCIA DE INSTALACION DE ESTACION DE SERVICIO O EXPENDIO
DE GLP PARA USO AUTOMOTOR

No. Operacion Responsables Descripcion

Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:
sInformacién y Documentacién Técnica: Si hace falta alguna
documentaciéon o informacion; si la misma no satisface lo
estipulado en los articulos 27, 50 y 51 del Reglamento de la
Ley de Comercializacién de Hidrocarburos; o si la misma no
refleja las condiciones del terreno donde se pretende instalar la
Estaciéon de Servicio Expendio de GLP para uso automotor,
recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos requerir la
presentacion o modificacion de la misma de acuerdo al
articulo 69 del citado Reglamento.
eInspeccién Técnica: Si el informe de la inspeccion técnica
determina que el terreno no cumple con el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos,
recomienda a la Direccién General de Hidrocarburos denegar
por medio de Dictamen Técnico la Licencia de Instalacién para
Estacion de Servicio Expendio de GLP para uso automotor.
*Ambos: Si la informacién y documentacién técnica cumplen
con lo estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del Reglamento
de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y si la
inspeccién técnica determina que el terreno cumple con el
articulo 49 del citado Reglamento, recomienda a la Direccién
General de Hidrocarburos otorgar por medio de Dictamen
Técnico la Licencia de Instalacién para una Estacion de
Servicio Expendio de GLP para uso automotor.

7 Técnico

8 Técnico Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al Jefe de
Estaciones de Servicio.

Clave

Elaboré: Seccién Estaciones de Servicio Revis6: Departamento de Autorizé: Direccién
Ingenieria y Operaciones General de
Hidrocarburos
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos
Y 22 09 2006 N |
Otorgar o denegar renovacion Direccion General De
Licencia de Instalacién de Estacion Pég 3 Hidrocarburos
de Servicio o Expendio de GLP -
para uso automotor. De: 3
Departamento de Eecha
Ingenieria y Operaciones Paging, | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR RENOVACION DE LICENCIA DE INSTALACION DE ESTACION DE SERVICIO O EXPENDIO
DE GLP PARA USO AUTOMOTOR

No. Operacion

09

10

11

12

Responsables

Jefe Seccion Estaciones de Servicio

Jefe Seccion Estaciones de Servicio

Jefe Seccion Estaciones de Servicio

Jefe Seccion Estaciones de Servicio

Descripcion

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el
informe de inspecciéon y el Dictamen Técnico, verificando el
cumplimiento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su
Reglamento.

Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.

Registra en la base de datos de la seccion el egreso del
expediente.

Traslada el expediente a secretaria, verificando que le firmen la
hoja de tramite interna

Clave

Elaboré: Seccién Estaciones de Servicio

Revis6: Departamento Autorizé: Direccién
Ingenieria y Operaciones General de
Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
Y OPERACIONES

SECCION DE ESTACIONES DE SERVICIO

Dia Mes Afo
Direccién General
22 09 2006 De Hidrocarburos
PAG.: 1
Duracién: 7.8 hrs.
DE: 1

Nombre del Procedimiento: Renovacién De Licencia De Instalacion De Estaciones De Servicio

Secretaria

Jefe de Departamento

Secciones

Subjefe de Departamento

C

INICIO )

4 1

Recibe el
Expediente

(0.10 h)

o

FIN

3
Lo traslada al Jefe . .
del Departamento Revisa el expediente y
(0.10 h) > lo asigna a cada Seccién
: (1 h)
A 4 4
Se ingresa a la base de < 5
Datos y lo envia a la El jefe de seccion lo
Seccién de estaciones Asigna al técnico
de servicio (0.15 h) Correspondiente
. .0 (1 h)
Hoja de tramite +
interno 6
El técnico realiza
Inspeccion
(3h)
v 7
Realiza dictamen técnico
traslada al jefe de seccion
(0.5 h)
2 0
. . —
Revisa eltrc;?:c?;ente y lo DEmER
Al jefe del Depto. =
(0.05 h) Lo analiza, lo ingresa a su base 8
I de datos Y lo traslada a la
> Secretaria ) )
(0.8 h) Jefe de Seccion Analiza
la solicitud presentada,
11 la documentacion técnica,
el informe de inspeccién y
Ingresa Base Datos y traslada el lo traslada a la Secretaria
Expediente al Departamento Legal4 (0.75 h)
(0.30 h)
Procede
Hoja de tramite
externa
\ 4
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
Y 165




Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
Y 22 09 2006
Otorgar o denegar Renovacion Direccién General De
Licencia de Operacion de Estacion Pag 1 Hidrocarburos
de Servicio o Expendio de GLP -
para uso automotor. De: 2
Departamento de Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina l pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR RENOVACION LICENCIA DE OPERACION DE ESTACION DE SERVICIO O EXPENDIO DE
GLP PARA USO AUTOMOTOR

No. Operacién Responsables

1 Jefe Seccién Estaciones de Servicio
2 Jefe Seccién Estaciones de Servicio
3 Jefe Seccién Estaciones de Servicio
4 Técnico
5 Técnico

Descripcion

Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el
Libro de Ingresos

Ingresa a la base de datos de la seccion: nimero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud .

Traslada el expediente a Técnico asignado

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion técnica indicada en el articulo 28 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos

Realiza la inspeccion técnica del lugar donde esta
instalada la Estacion de Servicio o Expendio de GLP para
uso automotor, considerando lo estipulado en el articulo 50
y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos

Clave

Elaboré: Seccién Estaciones de Servicio

Revis6: Departamento
Ingenieria y Operaciones

Autorizé: Direccién
General de
Hidrocarburos
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
d 22 09 2006 Direccion G .
Otorgar o denegar renovacion |re§:c|jon inera e
Licencia de Operacion de Estacion Pég ) ldrocarburos
de Servicio o Expendio de GLP -
para uso automotor. De: 2
Departamento de Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR RENOVACION LICENCIA DE OPERACION DE ESTACION DE SERVICIO O EXPENDIO DE
GLP PARA USO AUTOMOTOR
No. Operacion Responsables Descripcion

6 Técnico Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacion y Documentacién Técnica: Si hace falta alguna
documentacion o informacion; si la misma no satisface lo
estipulado en los articulos 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacién de Hidrocarburos; o si la misma no refleja las
condiciones de instalacion de la Estacion de Servicio Expendio de
GLP para uso automotor, recomienda a la Direccién General de
Hidrocarburos requerir la presentacion o modificacion de la misma
de acuerdo al articulo 69 del citado

7 ecnico Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al Jefe de
Estaciones de Servicio.

8 Jefe Seccion Estaciones de Servicio Anallza la s'oI|C|tud',presentada', la docurpentacmn Fepnlca, el
informe de inspeccién y el Dictamen Técnico, verificando el
cumplimiento de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su
Reglamento.

9 Jefe Seccion Estaciones de Servicio Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.

10 Jefe Seccién Estaciones de Servicio Reglst'ra en la base de datos de la seccion el egreso del
expediente.

11 Jefe Seccion Estaciones de Servicio Traslada el expediente a secretaria, verificando que le firmen la
hoja de tramite interna

Clave
Elaboré: Seccién Estaciones de Servicio Revis6: Departamento de Autorizé: Direccién
Ingenieria y Operaciones General de
Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO Dia [ Mes [ Afio Sirecsion General
Ireccion Genera
22 09 2006 De Hidrocarburos
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA .
Y OPERACIONES PAG.: 1 _
SECCION DE ESTACIONES DE SERVICIO DE: 1 Duracién: 7.8 hrs.

Nombre del Procedimiento: Renovacién De Licencia De Operacion De Estaciones De Servicio

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO )
A 1
Recibe el
Expediente
. (0.20 h)
v 2 ,
Lo traslada al Jefe . .
del Departamento Revisa el expediente y
(0.10 h) > lo asigna a cada Seccién
: (1 h)
\ 4 4
Se ingresa a la base de < 5
Datos y lo envia a la El jefe de seccion lo
Seccién de estaciones Asigna al técnico
de servicio (0.15 h) Correspondiente
. 0 (1 h)
Hoja de tramite +
interno 6
El técnico realiza
Inspeccion
(3h)
v 7
Realiza dictamen técnico
traslada al jefe de seccion
(0.5 h)
El 0j
. . —
Revisa eltrc;?:c?;ente y lo DEmER
Al jefe del Depto. =
(0.05 h) Lo analiza, lo ingresa a su base 8
I de datos Y lo traslada a la
> Secretaria ) )
(0.8 h) Jefe de Seccion Analiza
la solicitud presentada,
11 la documentacion técnica,
el informe de inspeccién y
Ingresa Base Datos y traslada el lo traslada a la Secretaria
Expediente al Departamento Legal4 (0.75 h)
(0.30 h)
Procede
Hoja de tramite
externa
\ 4
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
v 168
FIN




Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
Y 22 09 2006 L
Otorgar o denegar Licencia de Dlrecplon General De
Modificacion de Estacion de Pag 1 Hidrocarburos
Servicio o Expendio de GLP para -
uso automotor. De: 3
Departamento de Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina l pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE ESTACION DE SERVICIO O EXPENDIO DE GLP PARA
USO AUTOMOTOR

No. Operacion Responsables

1 Jefe Seccion Estaciones de Servicio

2 Jefe Seccion Estaciones de Servicio

3 Jefe Seccién Estaciones de Servicio

4 Técnico

Técnico

Técnico

Descripcion

Libro de Ingresos

de solicitud .

Hidrocarburos

50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Hidrocarburos

50 y 51 del Reglamento de la Ley de

Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el

Ingresa a la base de datos de la seccién: nimero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo

Traslada el expediente a Técnico asignado

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion técnica indicada en el articulo 47 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de

Verifica que la solicitud y la documentacion técnica
presentada cumple con lo estipulado en los articulos 47,

Realiza la inspeccién técnica del lugar donde se pretende
modificar la Estacién de Servicio Expendio de GLP para
uso automotor, considerando lo estipulado en los articulos

Hidrocarburos; verifica que las instalaciones estén acorde
al disefio presentado en la documentacién técnica

Comercializacion de

Comercializacion de

Clave

Elaboré: Seccién Estaciones de Servicio

Revis6: Departamento Ingenieria y
Operaciones

Autorizé: Direccién
General de
Hidrocarburos
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Manual de Procesos y Procedimientos

Otorgar o denegar
Modificacién

Licencia de
Estacion de

Servicio o Expendio de GLP para

uso automotor.

Departamento de

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 09 2006
Direccion General De
Pag.. 5 Hidrocarburos
De: 3
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE ESTACION DE SERVICIO O EXPENDIO DE GLP PARA
USO AUTOMOTOR

No. Operacion

Responsables

Técnico

Técnico

Descripcion

Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacion y Documentacién Técnica: Si hace falta alguna
documentacion o informacion; si la misma no satisface lo
estipulado en los articulos 47, 50 y 51 del Reglamento de la Ley
de Comercializacién de Hidrocarburos; o si la misma no refleja las
condiciones del terreno donde se pretende instalar la Estacion de
Servicio Expendio de GLP para uso automotor, recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos requerir la presentacion o
modificacion de la misma de acuerdo al articulo 69 del citado
Reglamento.

Inspeccién Técnica: Si el informe de la inspecciéon técnica
determina que el terreno no cumple con el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos,
recomienda a la Direcciéon General de Hidrocarburos denegar por
medio de Dictamen Técnico la Licencia de Instalacion para
Estacion de Servicio Expendio de GLP para uso automotor.

Ambos: Si la informacién y documentacién técnica cumplen con lo
estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del Reglamento de la Ley
de Comercializacién de Hidrocarburos y si la inspeccion técnica
determina que el terreno cumple con el articulo 49 del citado
Reglamento, recomienda a la Direccién General de Hidrocarburos
otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de Instalacién
para una Estacion de Servicio Expendio de GLP para uso
automotor.

Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al Jefe de
Estaciones de Servicio.

Clave

Elaboré: Seccién Estaciones de Servicio

Autorizé: Direccion
General de
Hidrocarburos

Revis6: Departamento de Ingenieria 'y
Operaciones
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos 29 09 006
Otorgar o denegar Licencia de Dlre;p(;on G(Eneral De
Modificacion de Estacion de Pag 3 larocarburos
Servicio o Expendio de GLP para -
uso automotor. De: 3
Departamento de Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina l pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE ESTACION DE SERVICIO O EXPENDIO DE GLP PARA
USO AUTOMOTOR

No. Operacion

09

10

11

12

Responsables

Jefe Seccion Estaciones de Servicio

Jefe Seccion Estaciones de Servicio

Jefe Seccion Estaciones de Servicio

Jefe Seccion Estaciones de Servicio

Descripcion

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el
informe de inspecciéon y el Dictamen Técnico, verificando el
cumplimiento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su
Reglamento.

Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.

Registra en la base de datos de la seccion el egreso del
expediente.

Traslada el expediente a secretaria, verificando que le firmen la
hoja de tramite interna

Clave

Elaboré: Seccién Estaciones de Servicio

Revis6: Departamento Ingenieria y Autorizé: Direccién
Operaciones General de
Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

Y OPERACIONES

SECCION DE ESTACIONES DE SERVICIO

Dia Mes Afo
Direccién General
22 09 2006 De Hidrocarburos
PAG.: 1
Duracién: 7.8 hrs.
DE: 1

Nombre del Procedimiento: Licencia De Modificacién De Instalaciones De Estaciones De Servicio

Jefe de Departamento

Secretaria Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO )
4 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h)

1

v 2
Lo traslada al Jefe
del Departamento

Revisa el expediente y

(0.10 h)

A 4 4

Se ingresa a la base de | g

> lo asigna a cada Seccién
(1 h)

Datos y lo envia a la
Seccién de estaciones

El jefe de seccion lo
Asigna al técnico

de servicio (0.15 h)

0
Hoja de tramite

interno

10
T

Correspondiente
(ah)

v 6

El técnico realiza
Inspeccion
(3h)

v 7

Realiza dictamen técnico

traslada al jefe de seccion
(0.5 h)

Dictamen

9
Revisa el expediente y lo
traslada
Al jefe del Depto.
(0.05 h) Lo analiza, lo ingresa a su base
I de datos Y lo traslada a la
> Secretaria
(0.8 h)
11

Ingresa Base Datos y traslada el

Expediente al Departamento Legal
il

(0.30 h)

Hoja de tramite

externa

\ 4

Archiva fotocopia del
Dictamen

(0.05 h)
v

FIN

Procede

Jefe de Seccion Analiza
la solicitud presentada,
la documentacién técnica,
el informe de inspeccién y
lo traslada a la Secretaria
(0.75 h)
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Manual de Procesos y Procedimientos Dia Mes Afio
Requerir documentacion, otorgar 22 09 2006 o
Cancelaciéon de Licencia de Dlrecplon General De
Operacion de Estacion de Servicio Pag.. 1 Hidrocarburos
Expendio de GLP para uso
automotor De: 3
Departamento de Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

REQUERIR DOCUMENTACION, OTORGAR CANCELACION DE LICENCIA DE OPERACION DE ESTACION DE
SERVICIO EXPENDIO DE GLP PARA USO AUTOMOTOR

No. Operacién Responsables
1 Jefe Seccién Estaciones de Servicio
2 Jefe Seccién Estaciones de Servicio
3 Jefe Seccién Estaciones de Servicio
4 Técnico
5 Técnico

Libro de Ingresos

de solicitud .

Reglamento  de
Hidrocarburos

Ley de

del Reglamento de

Descripcion

Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el

Ingresa a la base de datos de la seccion: nimero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo

Traslada el expediente a Técnico asignado

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion técnica indicada en el articulo 66 del
Comercializacion de

Realiza la inspeccioén técnica del lugar donde se pretende
cancelar la Estacion de Servicio Expendio de GLP para
uso automotor, considerando lo estipulado en el articulo 66
la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; verifica que las instalaciones estén acorde
al disefio presentado en la documentacion técnica..

Clave

Elaboré: Seccién Estaciones de Servicio

Revis6: Departamento
Ingenieria y Operaciones

Autorizé: Direccién
General de
Hidrocarburos
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
Y 22 09 2006
Otorgar o denegar Cancelacion de Direccién General De
Licencia de Operacion de Estacion . .
. . Pag.. Hidrocarburos
de Servicio o Expendio de GLP 9 2
para uso automotor. De: 3
Departamento de Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina e |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION DE ESTACION DE SERVICIO O EXPENDIO DE GLP PARA USO
AUTOMOTOR
No. Operacion Responsables Descripcion
6 Técnico Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:
Informacion y Documentacién Técnica: Si hace falta alguna
documentacion o informacion; si la misma no satisface lo
estipulado en el articulo 66 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos; .
o Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al Jefe de
7 Técnico ) -
Estaciones de Servicio.
8 Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el
Jefe Seccion Estaciones de Servicio informe de inspecciéon y el Dictamen Técnico, verificando el
cumplimiento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su
Reglamento.
9 Jefe Seccién Estaciones de Servicio Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.
1 Jefe Seccion Estaciones de Servicio Registra en la base de datos de la seccion el egreso del
0 expediente.
Jefe Seccion Estaciones de Servicio Traslada el expediente a secretaria, verificando que le firmen la
11 hoja de tramite interna
Clave
Elaboré: Seccién Estaciones de Servicio Revis6: Departamento de Autorizé: Direccién
Ingenieria y Operaciones General de
Hidrocarburos
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
Y 22 09 2006 L
Otorgar o denegar Cancelacion de Dlrecplon General De
Licencia de Operacién de Estacién Pag 3 Hidrocarburos
de Servicio o Expendio de GLP -
para uso automotor. De: 3
Departamento de Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION DE ESTACION DE SERVICIO O EXPENDIO DE GLP PARA USO
AUTOMOTOR

No. Operacion

08

09

10

11

Responsables

Jefe Seccion Estaciones de Servicio

Jefe Seccion Estaciones de Servicio

Jefe Seccion Estaciones de Servicio

Jefe Seccion Estaciones de Servicio

Descripcion

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el
informe de inspecciéon y el Dictamen Técnico, verificando el
cumplimiento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su
Reglamento.

Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.

Registra en la base de datos de la seccion el egreso del
expediente.

Traslada el expediente a secretaria, verificando que le firmen la
hoja de tramite interna

Clave

Elaboré: Seccién Estaciones de Servicio

Revis6: Departamento Autorizé: Direccién
Ingenieria y Operaciones General de
Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO Dia [ Mes [ Afio Sirecsion General
Ireccion Genera
22 09 2006 De Hidrocarburos
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA .
Y OPERACIONES PAG.: 1 _
SECCION DE ESTACIONES DE SERVICIO DE: 1 Duracién: 7.8 hrs.

Nombre del Procedimiento: Cancelacién De Licencia De Operacion De Estaciones De Servicio

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO )
A 1
Recibe el
Expediente
(0.20 h)

— 3

Lo traslada al Jefe i _
del Departamento Revisa el expediente y
(0.10 h) ”| loasigna a cada Seccién
: (an
\ 4 4
5

Se ingresa a la base de <
Datos y lo envia a la

Seccion de estaciones
de servicio (0.15 h)

El jefe de seccion lo
Asigna al técnico
Correspondiente

. .0 (1 h)

Hoja de tramite

v 6

interno

El técnico realiza
Inspeccion

3h)

v 7

Realiza dictamen técnico
traslada al jefe de seccion

0.5h
9 ©sh |
Revisa el expediente y lo B Dictamen
traslada 16
Al jefe del Depto.
(0.05 h) Lo analiza, lo ingresa a su base 8
I de datos Y lo traslada a la
> Secretaria
(0.8 h) Jefe de Seccion Analiza
la solicitud presentada,
11 la documentacién técnica,

el informe de inspeccién y
lo traslada a la Secretaria

Ingresa Base Datos y traslada el
(0.75 h)

Expediente al Departamento Legal
(0.30h) [

Procede

Hoja de tramite

externa

\ 4

Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
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Manual de Procesos y Procedimientos

Nombre del Proceso: Sancién por
infringir la LCH al no proporcionar
informacién y documentacion

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 09 2006 Direccion General
L de Hidrocarburos
Pagina: 1
De: 1
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

SANCION POR INFRINGIR LA LCH AL NO PROPORCIONAR INFORMACION Y DOCUMENTACION

No. Operacion

Responsables

Descripcion

1 Técnico Verifica que la informacién y documentaciéon, en este caso el
Balance de Petréleo y Productos Petroleros, o bien, el Balance de
Gas Licuado de Petr6leo, haya sido entregado durante el tiempo
estipulado para su entrega, durante los diez primeros dias
calendario de cada mes.
o~ Ante la falta de la informacion y/o documentacion en el tiempo
2 Técnico . . ) -
establecido para su entrega, se emite dictamen, indicando la
infraccion del Articulo 4 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y, recomendando a la Direccién
General de Hidrocarburos la aplicacion de los Articulos 39 y 41 de la
Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y que se abra el
expediente respectivo para el proceso.
Técni Traslada el dictamen al JEFE SECCION ANALISIS Y
3 ecnico PLANIFICACION.
Analiza el dictamen y la situacién presentada, verificando el
4 Jefe Seccion Analisis Y cumplimiento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su
Planificacion Reglamento.
5 Jefe Seccion Analisis Y Firma y sella el dictamen, en triplicado.
Planificacion
6 Jefe _S_ecgpn Analisis Y Traslada el expediente a SECRETARIA.
Planificacion
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6

Seccién de Andlisis y Planificacion

Departamento de Ingenieria y Operaciones Direccion General de Hidrocarburos

177



Dia Mes Afo
MANUAL ADMINISTRATIVO
22 09 2006
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA PAG.: 1
Y OPERACIONES
SECCION DE ANALISIS Y PLANIFICACION DE: 1

Direccién General
De Hidrocarburos

Duracién: 4.8 Hrs.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sancién Por Infringir La Ley De Comercializaciéon De Hidrocarburos Al No

Proporcionar Informacién Y Documentacion

Jefe de Departamento

Secretaria Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO )
4 1
Recibe el
Expediente
. (0.10 h)
P 3
Lo traslada al Jefe . .
del Departamento Revisa el expediente y
(0.10 h) > lo asigna a cada Seccién
: (1 h)
\ 4 4
Se ingresa a la base de 5
Dato_s, i env'l'a‘l a b < El jefe de seccion lo
Secclljc:n dfe An'a’I|S|s y Asigna al técnico
GIECaCIOn ©.15 1) Correspondiente
(1 h)
Hoja de tramite 0
interno
\ 4
Realiza dictamen 6
indicando la infraccion Y
lo traslada al Jefe de
Seccién
] (0.5h
Revisa eltrc;?:c?;ente y lo BEameEn
Al jefe del Depto. =
(0.05 h) Lo analiza, lo ingresa a su base 7
I de datos Y lo traslada a la
» .
> Secretaria Jefe de Seccién Analiza
3 a solicitud presentada,
(0.8 h) la solicitud d
10 la documentacion técnica,
el informe de inspeccién y
Ingresa Base Datos y traslada el lo traslada a la Secretaria
Expediente al Departamento Legal
(0.30 h) < (0.75 h)
Procede
Hoja de tramite
externa
\ 4
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
\ 4 178

FIN




Manual de Procesos y Procedimientos

Otorgamiento de Licencia de
Importacion

Departamento de

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio
22 10 06 Direccion General
, De Hidrocarburos
Pag.. 1
De: 2
Eecha
PAagina | De |
Sustituye a
PAagina De |
De fecha

OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE IMPORTACION

No. Operacion Responsables Descripcion
1 Jefe Seccion Importacion y Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el
Exportacion Libro de Ingresos.
2 Jefe Seccion Importacion y Ingresa a base de datos de la seccion: numero de
Exportacion expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud, Técnico Profesional asignado.
3 Jefe Seccion Importacion y ) o ) )
Exportacion Traslada el expediente a Técnico Profesional asignado.
4 Técnico Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion legal indicada en el en el articulo 12 de la
Ley de Comercializacion de Hidrocarburos.
Técnico Verifica que la solicitud y la documentacion legal
5 presentada cumple con lo estipulado en los articulos 12,
46 y 47 de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos
6 Técnico . . L. . -
Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:
a) Informacion y Documentacion legal: Si hace
falta alguna documentacién o informacion; si la
misma no satisface lo estipulado en los
articulos 12, 46y 47 de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos;
recomienda a la Direccion General de
Hidrocarburos requerir la presentacién o
modificacién de la misma de acuerdo al
articulo 69 del Reglamento de la Ley de
Comercializacién de Hidrocarburos.
b)Si la informacién y documentacion cumplen
con lo estipulado en los articulos 12, 46y 47
de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos, recomienda a la Direccion
General de Hidrocarburos otorgar por medio de
Dictamen técnico la Licencia de Importador.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé

Seccion de Importacion y Exportacion

Departamento de Ingenieria
y Operaciones

Direccion General
de hidrocarburos
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Manual de Procesos y Procedimientos

Otorgamiento de Licencia de
Importacion

Dia Mes Ano
22 10 06
Pag..
De:

Direccion General

De Hidrocarburos

7 Técnico
8 Jefe Seccion Importacion y
Exportacion

Jefe Seccion Importacion y
9 Exportacion

10 Jefe Seccién Importacién y
Exportacion

11 Jefe Seccion Importacion y
Exportacion

Departamento de Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina | ne |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha
OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE IMPORTACION
No. Operacion Responsables Descripcion

Traslada el dictamen técnico junto con el
expediente al Jefe Seccién Importacion y

Exportacion.

Analiza la solicitud presentada, la
documentacion legal y el Dictamen Técnico,
verificando el cumplimiento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y su

Reglamento.

Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.

Registra en la base de datos de la seccién el
egreso del expediente.

Traslada el expediente a SECRETARIA,
verificando que le firmen la hoja de tramite

interna.

Clave

Elaboro
Seccion de Importacion y Exportacion

Revisé

Departamento de Ingenieria
y Operaciones

Autorizé

Direccion General
de hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO Dia [ Mes [ Afio

22 09 2006

DEPARTAMENTO DE

Direccién General
De Hidrocarburos

INGENIERIA Y OPERACIONES )
SECCION DE IMPORTACION PAG. 1
Y EXPORTACION T

Duracién: 4.8 Hrs.

Nombre del Procedimiento: Licencia De Importador De Petréleo Y Productos Petroleros

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO >
I 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h)
2 - -
Lo traslada al Jefe RGN ?I TR Y
del Departamento > LI a cada
Seccion 5
1h
(0.10h) (an El jefe de seccion lo
4 asigna al técnico
. < correspondiente
S MITEse 21 2 lI)ase it para su verificacion
Datos y lo envia a la > (1 h)
Seccion de Importacién
(0.15 h)
HOja. de tramite v 6
interna.
Realiza dictamen
técnico y traslada
> al jefe de seccion
(0.5 h)
& Dictamen.
Revisa el expediente y P
lo traslada -
al jefe del Depto
(0.05 h) v 7
]
[ g 9 Jefe de Seccion Analiza la
> . .
10 Lo analiza, lo ingresa a solicitud presentada,
su base de datos la documentaci6n técnica y
Tlnglredsa Eiase D(;a_tost y lo traslada a la secretaria el inforlme y lo tra;lada
raslada el expediente (0.8 h) a la Secretaria
al Departamento Lg)gg(l) y < (0.75 h)
. . 0
Hoja de tramite Sl NO
externa.
Procede
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
FIN
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 10 06 Direccién General
Otorgamiento de Licencia de P 1 De Hidrocarburos
Exportacion ag-
De: 2
Departamento de Eecha
Ingenieria y Operaciones Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE EXPORTACION
No. Operacion Responsables Descripcion
1 Jefe Seccién Importacion y Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el
Exportacion Libro de Ingresos.
Jefe Seccion Importacion y Ingresa a base de datos de la seccion: numero de
2 Exportacion expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud, Técnico asignado.
. y Traslada el expediente a Técnico asignado.
3 Jefe Seccion Importacion y
Exportacion
4 Técnico Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion legal indicada en el en el articulo 27 de la
Ley de Comercializacion de Hidrocarburos.
5 o Verifica que la solicitud y la documentacion legal
Técnico presentada cumple con lo estipulado en los articulos 27,
46 y 47 de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos
Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

6 Técnico a) Informacién y Documentacion legal: Si hace falta
alguna documentacion o informacién; si la misma no
satisface lo estipulado en los articulos 27, 46y 47 de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos;
recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos
requerir la presentacion o modificacion de la misma de
acuerdo al articulo 69 del Reglamento de la Ley de
Comercializaciéon de Hidrocarburos.
b)Si la informacion y documentacion cumplen con lo
estipulado en los articulos 27, 46y 47 de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos, recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos otorgar por medio
de Dictamen técnico la Licencia de Exportador.

Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
Seccion de Importacion y Exportacion Departamento de Ingenieria Direccion General
y Operaciones de hidrocarburos
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Manual de Procesos y Procedimientos

Otorgamiento de Licencia de
Exportacion

Dia Mes Ano
22 06
Pag..
De:

Departamento de

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Direccion General

De Hidrocarburos

Eecha

PAagina | De |
Sustituye a

PAagina De |

De fecha

OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE EXPORTACION

Seccion de Importacion y Exportacion

No. Operacion Responsables Descripcion
7 Técnico Traslada el dictamen técnico junto con el
expediente al Jefe Seccion Importacion y
Exportacion.
8 Jefe Seccién Importacién y ] o
Exportacion Analiza la solicitud presentada, la
documentacion legal y el Dictamen Técnico,
verificando el cumplimiento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y su
Reglamento.
9 Jefe Seccion Importacion y Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.
Exportacion ) y
» » Registra en la base de datos de la seccion el
10 Jefe Seccion Importacion y egreso del expediente.
Exportacion
Jefe Seccion Importacion y Traslada el expediente a SECRETARIA,
11 Exportacion verificando que le firmen la hoja de tramite
interna.
Clave
Elaboro Reviso

Departamento de Ingenieria
y Operaciones

Autorizé

Direcciéon General
de hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO Dia [ Mes [ Afio

22 09 2006

DEPARTAMENTO DE

Direccién General
De Hidrocarburos

INGENIERIA Y OPERACIONES )
SECCION DE IMPORTACION PAG.: 1
Y EXPORTACION —

Duracién: 4.8 Hrs.

Nombre del Procedimiento: Licencia De Exportador De Petréleo Y Productos Petroleros

Jefe de Departamento

Secretaria Secciones
Subjefe de Departamento
< INICIO >
| 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h)

l 2 Revisa el expediente y
Lo traslada al Jefe lo asigna a cada

del Departamento > Seccién 5
(0.10 h) 1 h) . i
El jefe de seccidn lo
4 asigna al técnico
. < correspondiente
SeDlaqgge;?oaelr?v?:Zelge para su verificacion
»
Seccion de Importacién o (1h)
(0.15 h)
Hoja de tramite
interna. Y 6
Realiza dictamen
técnico y traslada
> al jefe de seccion
(0.5 h)
& Dictamen.
Revisa el expediente y P
lo traslada -
al jefe del Depto
(0.05 h) v 7
]
[ o 9 Jefe de Seccién Analiza la
> . .
10 Lo analiza, lo ingresa a solicitud presentada,
su base de datos la documentaci6n técnica y
Ingresa Base Datos y lo traslada a la secretaria el informe y lo traslada
Traslada el expediente (0.8 h) a la Secretaria
al Departamento Legal P (0.75 h)
(0.30h) |~
. . 0
Hoja de tramite Sl NO
externa.
Procede
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
FIN
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Manual de Procesos y Procedimientos

Otorgamiento de Autorizaciones
de Exportacién

Departamento de

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio
22 10 06 Direccién General
, De Hidrocarburos
Pag.. 1
De: 2
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

OTORGAMIENTO DE AUTORIZACIONES DE EXPORTACION

No. Operacion

Responsables

Jefe Seccion Importacion y
Exportacion

Jefe Seccion Importacion y
Exportacion

Jefe Seccion Importacion y
Exportacion

Técnico

Técnico

Técnico

Descripcion

Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el
Libro de Ingresos.

Ingresa a base de datos de la seccion: numero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud, Técnico asignado.

Traslada el expediente a Técnico asignado.

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion legal indicada en el en el articulo 28 de la
Ley de Comercializacién de Hidrocarburos.

Verifica que la solicitud y la documentacion legal
presentada cumple con lo estipulado en los articulos 28 de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos

Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:
a) Informacién y Documentacion legal: Si hace falta
alguna documentacion o informacién; si la misma no
satisface lo estipulado en los articulos 28 de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos; recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos requerir la
presentacion o modificacion de la misma de acuerdo
al articulo 69 del Reglamento de la Ley de
Comercializaciéon de Hidrocarburos.
b)Si la informacion y documentacion cumplen con lo
estipulado en los articulos 28 de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos, recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos otorgar por medio
de Dictamen técnico la Autorizaciéon de Exportacion.

Clave

Elaboré

Seccion de Importacion y Exportacion

Revisé

Autorizé

Departamento de Ingenieria
y Operaciones

Direcciéon General
de hidrocarburos
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos
y 22 10 06 N
Direccion General De
Otorgamiento de Autorizaciones iy 5 Hidrocarburos
de Exportacion ag-.
De: 2
Departamento de Eecha | |
Ingenieria y Operaciones Pagina De
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

OTORGAMIENTO DE AUTORIZACIONES DE EXPORTACION

No. Operacion

Responsables

Descripcion

Seccion de Importacion y Exportacion

- Técnico Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al
Jefe Seccion Importacién y Exportacion.
8 Jefe Seccién Importacion y Analiza la solicitud presentada, la documentacién legal
Exportacion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su
Reglamento.
Jefe Seccion Importacion y ) . o o
9 Exportacion Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado.
10 Jefe Seccién Importacion y Registra en la base de datos de la seccién el egreso
Exportacion del expediente.
11 Jefe Seccion Importacion y ) . "
Exportacion Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando
que le firmen la hoja de tramite interna.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6

Departamento de Ingenieria
y Operaciones

Direcciéon General
de hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y OPERACIONES
SECCION DE IMPORTACION
Y EXPORTACION

Dia Mes Afo
Direccién General
22 09 2006 De Hidrocarburos
PAG.: 1
Duracién: 4.8 Hrs.
DE: 1

Nombre del Procedimiento: Autorizacién De Exportacion De Productos Petroleros

Jefe de Departamento

Secretaria Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO >
I 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h)

v

Lo traslada al Jefe

Revisa el expediente y
lo asigna a cada

del Departamento > Seccién 5
(0.10 h) @h . g
El jefe de seccién lo
4 asigna al técnico
; correspondiente
SeDlaqgge;?oaelr?v?:Zelge para su verificacion
»
Seccion de Importacién o (1h)
(0.15 h)
Hoja de tramite
interna. Y 8
Realiza dictamen
técnico y traslada
> al jefe de seccion
(0.5 h)
& Dictamen.
Revisa el expediente y P
lo traslada -
al jefe del Depto
(0.05 h) A 4 7
]
[ o 9 Jefe de Seccién Analiza la
> . .
10 Lo analiza, lo ingresa a solicitud presentada,
su base de datos la documentaci6n técnica y
Ingresa Base Datos y lo traslada a la secretaria el informe y lo traslada
Traslada el expediente (0.8 h) a la Secretaria
al Departamento Legal P (0.75 h)
(0.30h) |~
Hoja de tramite
externa.
Procede
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
FIN
187




Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 10 06 Direccion General
Recepcidn, inspeccion y calculos ) De Hidrocarburos
Pag.. 1
en descarga de buques que
importan de productos petroleros. De: 4
Departamento de Eecha | |
Ingenieria y Operaciones Pagina De
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha

RECEPCION, INSPECCION Y CALCULOS EN DESCARGA DE BUQUES QUE IMPORTAN DE PRODUCTOS
PETROLEROS

No. Operacion

Responsables

Jefe Seccion Importacion y

Descripcion

Recibe via fax o correo electrénico, por parte de la

1 Exportacion compaiiia titular de la licencia de importador, el arribo del
buque a su planta.

2 Jefe Seccion Importacion y Accesa la informacion del arribo del buque a la

Exportacion programacion de inspecciones técnicas de esta seccion.
3 Jefe Seccién Importacion y Asigna a un Técnico para la inspeccién de las descarga del
Exportacion buque.
o Preparar papeleria con los formatos para la toma y

4 Tecnico calculos de los datos de la descarga

5 Técnico Prepara envases y etiquetas para toma de muestras, luego
las traslada al vehiculo asignado

. Se traslada del Ministerio a la Terminal de Almacenamiento

6 Tecnico donde se efectuara la descarga del combustible.

7 Técnico Se identifica en la terminal e informa al gerente de la
misma el motivo de su presencia

8 Técnico Recibe una copia del procedimiento de descarga

9 Técnico Se reline con el gerente de operaciones y con el inspector
de la compafiia independiente, para establecer el
procedimiento de medicion inicial de los tanques de
almacenamiento y el horario de medicion.

10 o Se trasladan junto con un operario de la terminal y el

Técnico inspector de la compafiia independiente con equipo de
proteccioén personal de oficinas a patio de tanques.

11 Técnico Verifica el estado de los tanques a utilizar y las tuberias,
observa las maniobras y las medidas de seguridad
tomadas antes de la descarga

Clave
Elaboro Reviso Autoriz6

Seccién de Importacién y Exportacion

Departamento de Ingenieria
y Operaciones

Direccion General
de hidrocarburos
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RECEPCION, INSPECCION Y CALCULOS EN DESCARGA DE BUQUES QUE IMPORTAN DE PRODUCTOS
PETROLEROS

No. Operacion

12

13

14

15

16

17

18

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Responsables

Descripcion

Toman lecturas de altura de llenado y
temperatura del automatico, para luego subir al
tanque para tomar las medidas manuales.

Observa el método utilizado y toma nota de la
la medida inicial de altura de llenado con la
cinta y la temperatura del producto almacenado
efectuado por el inspector de la compafiia
independiente.

Observa la forma y el método utilizado por el
inspector de la compafiia independiente, para
tomar la muestra del producto almacenado.

Descienden del tanque y se dirigen a la oficina.

Se dirige al laboratorio de la planta donde
efectla la prueba y calcula el APl 'y toma nota
de los datos obtenidos.

Calcula en base a las tablas de calibracion, los
datos de la medicién y el API el volumen inicial
del tanque, y compara datos obtenidos con el
inspector de la compafiia independiente.

Efectlan los pasos 10 al 17 en todas las
medidas iniciales que se realicen

Clave

Elaboré

Seccion de Importacion y Exportacion

Revisé

Departamento de Ingenieria
y Operaciones de hidrocarburos

Autorizé
Direcciéon General
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RECEPCION, INSPECCION Y CALCULOS EN DESCARGA DE BUQUES QUE IMPORTAN DE PRODUCTOS

PETROLEROS

No. Operacion

19 Técnico

20 Técnico

21 .
Técnico

22 o
Técnico

23 L
Técnico

24 Técnico

25 Técnico

Responsables

Descripcion

Se mantiene pendiente de todas las maniobras
de amarre y de inicio por cualquier incidente

que se pueda darse.

Se mantiene en contacto con la terminal el
tiempo que dura la descarga

Informa al Jefe de la Seccién de Importacion y
Exportacion los detalles de la importacion y
cualquier incidente que pueda existir en la

misma.

Se retinen con Gerente de Operaciones de
terminal y el inspector de la compafiia
independiente para establecer el procedimiento
de medicién final de los tanques de
almacenamiento y el horario de medicion.

Efectan los pasos 10 al 17que se efectuaron
en la medidas iniciales, para efectuar cada una
de la medidas finales a tomar.

Resta el volumen inicial al volumen final y asi
establece el volumen descargado en cada

tanque.

Efectla el paso 24 para todos los tanques
utilizados en la descarga de cada producto,
luego suma todos los voliumenes y encuentra el
volumen descargado de este producto en

particular

Clave

Elaboré

Seccion de Importacion y Exportacion

Revisé

Departamento de Ingenieria
y Operaciones

Autorizé

Direccion General
de hidrocarburos
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RECEPCION, INSPECCION Y CALCULOS EN DESCARGA DE BUQUES QUE IMPORTAN DE PRODUCTOS

PETROLEROS
No. Operacion Responsables Descripcion

2 Técnico Realiza el paso 25 para cada producto
importado.

Se retinen con Gerente de Operaciones de

27 Técnico _terminal y el inspector de la compgﬁl’a
independiente para comparar volimenes y
corrigen cualquier error de calculo, luego firman
la hoja de célculo en planta de cada una de las
entidades involucradas.

28 Técnico Labora un memorandum con los datos de la
importacion y lo envia via fax al Departamento
de Ingenieria y Operaciones

29 Técnico Ret_:ibe las muestras tomadas en el puque,
revisa los datos y el estado de las mismas.

Clave
Elaboro Reviso Autoriz6

Seccion de Importacion y Exportacion

Departamento de Ingenieria
y Operaciones

Direccion General
de hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y OPERACIONES
SECCION DE IMPORTACION
Y EXPORTACION

Dia Mes Afo
Direccién General
22 09 2006 De Hidrocarburos
PAG.: 1
Duracién: 14.05 Hrs.
DE: 2

Nombre del Procedimiento: Inspeccién De Descarga De Buques Que Importan Producto

Jefe de Departamento

Secciones

Secciones

Subjefe de Departamento

=

Compaiiia importadora
Informa sobre arribo de
Buque

(0.05 h)

v

El jefe de seccién de
Importacion y Exportacion lo

asigna al técnico Correspondiente
(0.5 h)

v 3

Técnico prepara papeleria con
formatos para tomar datos de
la descarga y Se traslada a la

Terminal De almacenamiento
(2.5 h)

l 4

El Gerente de Terminal
le entrega copia del
Procedimiento de

Descarga

(0.5 h)

v 5

Operador de Terminal, inspector
Independiente y técnico toman

Lectura de altura de llenado
(3h)

v 6
Técnico calcula en base
A tablas de calibracion
Los datos de medicion y
el APl inicial

(1 h)

v 7

Técnico se mantiene
en contacto con
La Terminal el

tiempo que dura la
descallrga
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Y EXPORTACION

Dia Mes Afo
Direccién General
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PAG.: 2
Duracién: 14.05 Hrs.
DE: 2

Nombre del Procedimiento: Inspeccién De Descarga De Buques Que Importan Producto

Secciones

Jefe de Departamento

Secciones

Subjefe de Departamento

Operador de Terminal,
Inspector independiente y
Técnico realizan medicion

Final de los tanques
(3 h)

I 9

Técnico calcula en base a
tablas de calibracion Los datos
de medicion y el API, el volumen
final de los tanques
(1 h)

\ 4 10
El técnico realiza
Un memorando con
Datos de la importacion
(0.5 h)

v 11

Técnico recibe las
Muestras tomadas del
buque y levanta acta de
recepcién de muestra
(1 h)

l 12

Técnico recibe los documentos
De importacion y levanta
Acta de entrega de
Documentos
(1 h)

l 13

Técnico elabora un informe
Final con los datos generales
de la importacién con los
Célculos efectuados y los
Documentos de la importacion
(1 h)
|

C )
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Otorgamiento de Autorizaciones
por Unica Vez

Departamento de

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio
22 10 06 Direccion General
, De Hidrocarburos
Pag.. 1
De: 2
Eecha
PAagina | De |
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PAagina De |
De fecha

OTORGAMIENTO DE AUTORIZACIONES POR UNICA VEZ

No. Operacion

Responsables

Jefe Seccion Importacion y
Exportacion

Jefe Seccion Importacion y
Exportacion

Jefe Seccion Importacion y
Exportacion

Técnico

Técnico

Técnico

Descripcion

Recibe solicitud y documentacion legal adjunta.

Ingresa a base de datos de la secci6n: numero correlativo,
nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud,
Técnico asignado.

Traslada el expediente a Técnico asignado.

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion legal indicada en el en el articulo 12 de la
Ley de Comercializacion de Hidrocarburos.

Verifica que la solicitud y la documentacién legal
presentada cumple con lo estipulado en los articulos 12,
46 y 47 de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos

Realiza andlisis, considerando lo siguiente:
a) Informacién y Documentacion legal: Si hace falta
alguna documentacioén o informacién; si la misma no
satisface lo estipulado en los articulos 12, 46y 47 de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos;
recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos,
rechazar la solicitud.
b)Si la informacion y documentacion cumplen con lo
estipulado en los articulos 12, 46y 47 de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos, recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos emitir oficio para
otorgar Autorizacién por Unica Vez.

Clave

Elaboré

Seccion de Importacion y Exportacion

Revisé

Autorizé

Direccion General
de hidrocarburos

Departamento de Ingenieria
y Operaciones
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OTORGAMIENTO DE AUTORIZACIONES POR UNICA VEZ

No. Operacion

Responsables

Descripcion

Seccion de Importacion y Exportacion

7 Técnico Solicitar via telefénica numero de Oficio correlativo
de la Direccion General de Hidrocarburos, a la
secretaria de este despacho.

o Traslada el Oficio junto con la documentacion legal al

8 Técnico Jefe Seccién Importacién y Exportacion.

5 » Analiza la solicitud presentada, la documentacion
9 Jefe SEC(F’IOH Importacion y legal y el Oficio, verificando el cumplimiento de la Ley
Exportacion de Comercializaciéon de Hidrocarburos y su
Reglamento.
10 L, i
Jefe Seccion Importacion y Da vista bueno a Oficio.
Exportacion
11 Jefe Seccion Importacion y . B
Exportacion Registra en la base de datos de la seccién el egreso
del oficio y documentacion presentada.
12 Jefe Seccion Importacion y Traslada el oficio y documentacién adjunta a
Exportacion SECRETARIA.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6

Departamento de Ingenieria
y Operaciones

Direcciéon General
de hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y OPERACIONES
SECCION DE IMPORTACION
Y EXPORTACION

Dia Mes Afo
Direccién General
22 09 2006 De Hidrocarburos
PAG.: 1
Duracién: 4.8 Hrs.
DE: 1

Nombre del Procedimiento: Autorizacién Por Unica Vez

Jefe de Departamento

Secretaria Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO >
I 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h)

v

Lo traslada al Jefe

Revisa el expediente y
lo asigna a cada

del Departamento > Seccién 5
(0.10 h) (dh) . g
El jefe de seccién lo
4 asigna al técnico
; correspondiente
SeDlaqgge;?oaelr?v?:Zelge para su verificacion
»
Seccion de Importacion o (1)
(0.15 h)
Hoja de tramite
interna. Y 8
Realiza dictamen
técnico y traslada
> al jefe de seccion
(0.5 h)
& Dictamen.
Revisa el expediente y P
lo traslada -
al jefe del Depto
(0.05 h) A 4 7
]
[ o 9 Jefe de Seccién Analiza la
> . .
10 Lo analiza, lo ingresa a solicitud presentada,
su base de datos la documentaci6n técnica y
Ingresa Base Datos y lo traslada a la secretaria el informe y lo traslada
Traslada el expediente (0.8 h) a la Secretaria
al Departamento Legal P (0.75 h)
(0.30h) [~
Hoja de tramite
externa.
Procede
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
FIN
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OTORGAMIENTO DE AUTORIZACIONES ESPECIALES

No. Operacion Responsables Descripcion
1 Jefe Seccién Importacion y Recibe solicitud y documentacion adjunta.
Exportacion
) Jefe Seccién Importacion y Ingresa a base de datos de la seccién: numero correlativo,
Exportacion nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud,
Técnico asignado.
3 Jefe Seccién Importacion y Traslada el expediente a Técnico asignado.
Exportacion
4 Técnico Verifica que en la solicitud describa todos los datos y
documentos necesarios para otorgar Autorizacion
Especial.
5 Técnico Verifica que la solicitud y la documentacion legal
presentada cumple con lo estipulado en los articulos 12,
46 y 47 de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos
6 . Realiza andlisis, considerando lo siguiente:

Tecnico a) Informacién y documentacion adjunta: Si hace falta
alguna documentacioén o informacién; si la misma no
satisface lo estipulado para otorgar la Autorizacion;
rechazar la solicitud.
b)Si la informacion y documentacion adjunta cumplen
con lo estipulado, emitir oficio para otorgar Autorizacion
Especial.

Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
Seccion de Importacion y Exportacion Departamento de Ingenieria Direccion General
y Operaciones de hidrocarburos
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OTORGAMIENTO DE AUTORIZACIONES ESPECIALES

No. Operacion

Responsables

Descripcion

7 Técnico Solicitar via telefénica numero de Oficio correlativo
de la Direccion General de Hidrocarburos, a la
secretaria de este despacho.

o Traslada el Oficio junto con la documentacion legal

8 Tecnico al Jefe Secci6n Importacién y Exportacion.

5 » Analiza la solicitud presentada, la documentacion

9 Jefe Sec;llon Importacion y legal y el Oficio, verificando el cumplimiento de la

Exportacion Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su
Reglamento.
10 L .
Jefe Seccion Importacion y Da vista bueno a Oficio.
Exportacion
11 Jefe Seccién Importacion y ] B
Exportacion Registra en la base de datos de la seccién el
) ) egreso del oficio y documentacion presentada.
12 Jefe Seccién Importacion y
Exportacion Traslada el oficio y documentacion adjunta a
SECRETARIA.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6

Seccién de Importacion y Exportacion

Departamento de Ingenieria
y Operaciones

Direccién General
de hidrocarburos
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22 09 2006 De Hidrocarburos
PAG.: 1
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DE: 1

Nombre del Procedimiento: Autorizaciones Especiales

Jefe de Departamento

Secretaria Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO >
I 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h)

v

Lo traslada al Jefe

Revisa el expediente y
lo asigna a cada

del Departamento > Seccién 5
(0.10 h) 1 h) . i
El jefe de seccidn lo
4 asigna al técnico
. correspondiente
SeDlaqgge;?oaelr?v?:Zelge R para su verificacion
Seccion de Importacion o (1)
(0.15 h)
Hoja de tramite
interna. Y 8
Realiza dictamen
técnico y traslada
> al jefe de seccion
(0.5 h)
- - & Dictamen.
Revisa el expediente y
lo traslada <
al jefe del Depto
\ 4 7
. (0.05 h) 9
[ o Jefe de Seccién Analiza la
> . .
10 Lo analiza, lo ingresa a solicitud presentada,
Ingresa Base Datos su base de datos la do_cumentamon técnica 'y
Traslada el expediente y lo traslada a la secretaria el |nfor|me y lo traslada
| Departamento Legal (0.8 h) a la Secretaria
al Departamento Legal ~ (0.75 h)
al
(0.30 h)
Hoja de tramite
externa.
Procede
11
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
FIN
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Otorgar o Denegar Licencia de Direccion General De
Instalacién para Planta de Proceso Hidrocarburos
de Asfalto. Pagina: 1
De: 3
Departamento Fecha
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION PARA PLANTA DE PROCESO DE ASFALTO
No. Operacion Responsables Descripcion

1 Jefe Seccion Refinacién y Petroquimica Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el
Libro de Ingresos.

L N, - Ingresa a la base de datos de la seccion: nimero de

2 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica ) o . )
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud.

3 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica Traslada el expediente a Técnico asignado .

4 Técnico Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion técnica indicada en el articulo 12 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos.

5 Técnico Verifica que la solicitud y la documentacion técnica
presentada cumple con lo estipulado en los articulos 12,
50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos.

6 Técnico Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se pretende
construir una planta de proceso de asfalto, considerando lo
estipulado en el articulo 49 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos; verifica que las
dimensiones, ubicacion y accesos del terreno estén acorde
al disefio presentado en la documentacion técnica .

Clave
Elabor6: Reviso6: Departamento de Autoriz6: Direccién General
Seccion Refinacion y Petroquimica Ingenieria y Operaciones de Hidrocarburos
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Instalaciéon para Planta de
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION PARA PLANTA DE PROCESO DE ASFALTO

No. Operacion

Técnico

Técnico

Responsables

Descripcion

Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacion y Documentacién Técnica: Si hace falta alguna
documentacién o informacién; si la misma no satisface lo
estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del Reglamento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos; o si la misma
no refleja las condiciones del terreno donde se pretende
instalar una planta de Proceso de Asfalto, recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos requerir la
presentacion o modificacion de la misma de acuerdo al
articulo 69 del citado Reglamento.

Inspeccién Técnica: Si el informe de la inspeccién técnica
determina que el terreno no cumple con el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos, recomienda a la Direccion General de
Hidrocarburos denegar por medio de Dictamen Técnico la
Licencia de Instalacion.

Ambos:  Si la informacién y documentacion técnica
cumplen con lo estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y si la inspeccién técnica determina que el
terreno cumple con el articulo 49 del citado Reglamento,
recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos
otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de
Instalacién para una Planta de Proceso de Asfalto.

Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al
JEFE SECCION REFINACION Y PETROQUIMICA

Clave
Elaboré: Revis6: Departamento de Autoriz6:  Direccién General
Seccién Refinacion y Petroquimica Ingenieria y Operaciones de Hidrocarburos
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Otorgar o Denegar Licencia de Direccién General De
Instalacién para Planta de Proceso Hidrocarburos
de Asfalto. Pagina: 3
De: 3
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION PARA PLANTA DE PROCESO DE ASFALTO

No. Operacion

Responsables

Descripcion

9 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica Analiza la solicitud presentada, la documentacion
técnica y el Dictamen Técnico, verificando el
cumplimiento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y su Reglamento

10 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado

11 Jefe Seccién Refinacion y Petroquimica Registra en la base de datos de la seccion el egreso
del expediente.

12 Jefe Seccion Refinacion v P . Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando

efe Seccion Refinacion y Petroquimica que le firmen la hoja de tramite interna.
Clave
Elaboré: Revis6: Departamento de Autoriz6: Direccién General

Seccién Refinacion y Petroquimica

de Hidrocarburos

Ingenieria y Operaciones
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y OPERACIONES
SECCION REFINACION Y PETROQUIMICA

Dia Mes Afo
22 09 2006

PAG.: 1

DE: 1

Direccién General
De Hidrocarburos

Duracién: 7.8 Hrs.

Nombre del Procedimiento: Licencia De Instalacion Para Planta De Proceso De Asfalto

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
< INICIO >
[ 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h)

D

y 2 :
Revisa el expediente y
Lo traslada al Jefe N lo asigna a la
del Departamento d Seccién correspondiente 5
(0.10 h) (1 h)
4 El jefe de seccion de
< Refinacion lo
Se ingresa a la base de asigna al técnico
Datos y lo envia a la > Correspondiente
Seccién de Refinacion @ h)
(0.15 h)
v 6
Hoja de tramite Realiza inspeccién
interna. Técnica del lugar
(3h)
v 7
9 Realiza dictamen
Revisa el expediente y técnico y traslada
o irzslkzek » al jefe de seccion
al jefe del Depto. (0.5h)
(0.05 h)
< Dictamen.
10
>
11 Lo analiza, lo ingresa a
su base de datos 8
Ingresa Base Datos y lo traslada a la secretaria
traslada el expediente (0.8 h) Jefe de Seccién Analiza la
al Departamento Legal solicitud presentada,
(0.30 h) la documentacién técnica,
el informe de inspeccién y
Hoja de tramite lo traslada a la Secretaria
externa. (0.75 h)
Procede
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
203




- Dia Mes Afio
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- - 22 09 2006
Otorgar o Denegar Licencia de Direccion General De
Instalacién para Planta de Hidrocarburos
Transformacion Pagina: 1
De: 3
Departamento Fecha
. . Péagina | De |
Ingenieria y Operaciones -
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina | De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION PARA PLANTA DE TRANSFORMACION

No. Operacién Responsables

1 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica

2 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica

Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica

4 Técnico
5 Técnico
6 Técnico

Descripcion

Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el
Libro de Ingresos.

Ingresa a la base de datos de la seccion: numero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud.

Traslada el expediente a Técnico asignado .

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion técnica indicada en el articulo 12 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos.

Verifica que la solicitud y la documentacién técnica
presentada cumple con lo estipulado en los articulos 12,
50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos.

Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se pretende
construir la planta de transformacion, considerando lo
estipulado en el articulo 49 del Reglamento de la Ley de
Comercializaciébn de Hidrocarburos; verifica que las
dimensiones, ubicacion y accesos del terreno estén acorde
al disefio presentado en la documentacion técnica .

Clave

Elaboro: Reviso:

Seccién Refinacion y Petroquimica

Departamento de Autoriz6: Direccién General

de Hidrocarburos

Ingenieria y Operaciones
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Manual de Procesos y Procedimientos

Otorgar o Denegar Licencia de
Instalacién para Planta de
Transformacion

Dia

Mes Ano

22

09 2006

Direcciéon General De

Pagina:

5 Hidrocarburos

De:

3

Departamento de Ingenieria 'y
Operaciones

Manual de Procedimientos

Fecha

Péagina | De |

Sustituye a

Pagina | De |

De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION PARA PLANTA DE TRANSFORMACION

No. Operacion Responsables

7 Técnico

8 Técnico

Descripcion

Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacién y Documentaciéon Técnica: Si hace falta
alguna documentaciéon o informacién; si la misma no
satisface lo estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; o si la misma no refleja las condiciones del
terreno donde se pretende instalar la planta de
Transformacion, recomienda a la Direccion General de
Hidrocarburos requerir la presentacion o modificacion de la
misma de acuerdo al articulo 69 del citado Reglamento.

Inspeccién Técnica: Si el informe de la inspeccion técnica
determina que el terreno no cumple con el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos, recomienda a la Direccion General de
Hidrocarburos denegar por medio de Dictamen Técnico la
Licencia de Instalacion.

Ambos: Si la informacién y documentacién técnica
cumplen con lo estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y si la inspeccién técnica determina que el
terreno cumple con el articulo 49 del citado Reglamento,
recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos
otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de
Instalacién para una Planta Transformacion Proceso de
Asfalto.

Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al
JEFE SECCION REFINACION Y PETROQUIMICA

Clave

Elabor6:
Seccién Refinacion y Petroquimica

Reviso:

Departamento de Autoriz6: Direccién General

Ingenieria y Operaciones de Hidrocarburos
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Otorgar o Denegar Licencia de Direccion General De
Instalacién para Planta de Hidrocarburos
Transformacion Pagina: 3
De: 3
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Ingenieria y Operaciones -
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION PARA PLANTA DE TRANSFORMACION

No. Operacion

Responsables

Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica

Descripcion

Analiza la solicitud presentada, la documentacion

Seccién Refinacion y Petroquimica

9 técnica y el Dictamen Técnico, verificando el
cumplimiento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos y su Reglamento
Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica
10 Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado
Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica Registra en la base de datos de la seccion el egreso
11 del expediente.
Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando
12 Jefe Secci6n Refinacién y Petroquimica que le firmen la hoja de tramite interna.
Clave
Elaboré: Revis6: Departamento de Autoriz6: Direccién General

Ingenieria y Operaciones

de Hidrocarburos
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Dia Mes Afo

MANUAL ADMINISTRATIVO Di . |
22 09 2006 |recp|0n General
De Hidrocarburos

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y OPERACIONES PAG.: 1 ..
SECCION REFINACION Y PETROQUIMICA Duracion: 7.8 Hrs.

DE: 1

Nombre del Procedimiento: Licencia De Instalacién Para Planta De Transformacion

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
C INICIO >
| 1
Recibe el
Expediente
(0.120 h)
. 2 :
Revisa el expediente y
Lo traslada al Jefe N lo asigna a la
del Departamento d Seccién correspondiente
(0.10 h) (1 h) 5
4 El jefe de seccion de
< Refinacion lo
Se ingresa a la base de asigna al técnico
Datos y lo envia a la > Correspondiente
Seccion de Refinacion @ h)
(0.15 h)
v 6
Hoja de tramite Realiza inspeccién
interna. Técnica del lugar
(3h)
v 7
9 Realiza dictamen
Revisa el expediente y técnico y traslada
lo traslada » al jefe de seccion
al jefe del Depto. (0.5 h)
(0.05 h)
< Dictamen.
10
>
11 Lo analiza, lo ingresa a
su base de datos 8
Ingresa Base Datos y lo traslada a la secretaria
traslada el expediente (0.8 h) Jefe de Seccién Analiza la
al Departamento Legal solicitud presentada,
(0.30 h) la documentacién técnica,
el informe de inspeccién y
Hoja de tramite lo traslada a la Secretaria
externa. (0.75 h)
Procede
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
FIN
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION PARA PLANTA DE PROCESO DE MEZCLAS OLEOSAS
No. Operacion Responsables Descripcion

1 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el
Libro de Ingresos.

2 Jefe Seccion Refinacion y Petroguimica Ingres_a a la base de datc_)s_ de la seccion: nimero _de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud.

3 Jefe Seccion Refinacién y Petroquimica Traslada el expediente a Técnico asignado.

4 Técnico Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion técnica indicada en el articulo 12 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos.

5 Técnico " . A
Verifica que la solicitud y la documentacion técnica
presentada cumple con lo estipulado en los articulos 12,
50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos.

6 Técnico . . o
Realiza la inspeccioén técnica del lugar donde se pretende
construir la planta de Proceso de Mezclas Oleosas,
considerando lo estipulado en el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; verifica que las dimensiones, ubicacion y
accesos del terreno estén acorde al disefio presentado en
la documentacion técnica .

Clave
Elabor6: Reviso6: Departamento de Autoriz6: Direccién General
Seccion Refinacion y Petroquimica Ingenieria y Operaciones de Hidrocarburos
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Otorgar o Denegar Licencia de
Instalacion para planta de Proceso
de Mezclas Oleosas.
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Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
22 09 2006
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION PARA PLANTA DE PROCESO DE MEZCLAS OLEOSAS

No. Operacion Responsables
7 Técnico
8 Técnico

Descripcion

Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacion y Documentacion Técnica: Si hace falta
alguna documentacion o informacion; si la misma no
satisface lo estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; o si la misma no refleja las condiciones del
terreno donde se pretende instalar la planta de Proceso de
Mezclas Oleosas, recomienda a la Direccion General de
Hidrocarburos requerir la presentacion o modificacion de la
misma de acuerdo al articulo 69 del citado Reglamento.

Inspeccion Técnica: Si el informe de la inspeccion técnica
determina que el terreno no cumple con el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos, recomienda a la Direccién General de
Hidrocarburos denegar por medio de Dictamen Técnico la
Licencia de Instalacion.

Ambos:  Si la informacion y documentacion técnica
cumplen con lo estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos vy si la inspeccién técnica determina que el
terreno cumple con el articulo 49 del citado Reglamento,
recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos
otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de
Instalaciébn para una planta de Proceso de Mezclas
Oleosas.

Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al
JEFE SECCION REFINACION Y PETROQUIMICA

Clave
Elabor6: Reviso6: Departamento de Autoriz6: Direccién General
Seccién Refinacion y Petroquimica Ingenieria y Operaciones de Hidrocarburos
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION PARA PLANTA DE PROCESO DE MEZCLAS OLEOSAS

No. Operacion

10

11

12

Responsables

Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica

Jefe Seccion Refinacién y Petroquimica

Jefe Seccion Refinacién y Petroquimica

Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica

Descripcion

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica y
el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de la Ley
de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento

Firmay sella el dictamen técnico, en triplicado

Registra en la base de datos de la seccion el egreso del

expediente.

Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando que le
firmen la hoja de tramite interna.

Clave

Elaboré:

Seccién Refinacion y Petroquimica

Reviso:

Departamento de

Ingenieria y Operaciones

Autorizé: Direccion General

de Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y OPERACIONES
SECCION REFINACION Y PETROQUIMICA

Dia Mes Afo
22 09 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
De Hidrocarburos

Duracién: 7.8 Hrs.

Nombre del Procedimiento: Licencia De Instalacion Para Planta De Proceso De Mezclas Oleosas

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
< INICIO >
[ 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h)

v .

3
Revisa el expediente y
Lo traslada al Jefe N lo asigna a la
del Departamento d Seccién correspondiente
(0.10 h) (1 h) 5
4 El jefe de seccion de
< Refinacion lo
Se ingresa a la base de asigna al técnico
Datos y lo envia a la > Correspondiente
Seccién de Refinacion @ h)
(0.15 h)
v 6
Hoja de tramite Realiza inspeccién
interna. Técnica del lugar
(3h)
v 7
9 Realiza dictamen
Revisa el expediente y técnico y traslada
lo traslada » al jefe de seccion
al jefe del Depto. (0.5h)
(0.05 h)
< Dictamen.
10
>
11 Lo analiza, lo ingresa a
su base de datos 8
Ingresa Base Datos y lo traslada a la secretaria
traslada el expediente (0.8 h) Jefe de Seccién Analiza la
al Departamento Legal solicitud presentada,
(0.30 h) la documentacién técnica,
0

Hoja de tramite
externa.

Archiva fotocopia del
Dictamen

(0.05 h)
v

D

Procede

el informe de inspeccién y
lo traslada a la Secretaria
(0.75 h)
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Otorgar o denegar Licencia de Instalaciéon
para Planta de Proceso de Lubricantes

Mes Ano

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

22 09 2006 Direcciéon General De
(- Hidrocarburos
Pagina: 1
3
Fecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina | e |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION PARA PLANTA DE PROCESO DE LUBRICANTES

No. Operacion

Responsables

Descripcion

1 Jefe Seccion Refinacion y Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de
Petroquimica Ingresos
Jefe Seccion Refinacion y Ingresa a la base de datos de la secciéon: nimero de expediente,
2 Petroquimica nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.
Jefe Seccion Refinacion y Traslada el expediente a Técnico asignado
3 Petroquimica
Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
4 Técnico documentacion técnica indicada en el articulo 12 del Reglamento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos
Técni Verifica que la solicitud y la documentacion técnica presentada
5 ecnico cumple con lo estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos
6 Técnico Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se pretende construir
la Planta de Proceso de Lubricantes, considerando lo estipulado en
el articulo 49 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; verifica que las dimensiones, ubicacion y accesos del
terreno estén acorde al disefio presentado en la documentacion
técnica
Clave
Elaboré Revis6 o Autorizé .
Seccién Refinacién y Departamento Ingenieria y Direccion General de
Petroquimica Operaciones Hidrocarburos
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Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio
22 09 2006 Direcciéon General De
— Hidrocarburos
Pagina: 2
De: 3
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Pagina | De |
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De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION PARA PLANTA DE PROCESO DE LUBRICANTES

No. Operacion Responsables

7 Técnico

8 Técnico

9 Jefe Seccion Refinacion y
Petroquimica

Jefe Seccion Refinacion y

10 Petroquimica

Descripcion

Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacién 'y Documentacién Técnica: Si hace falta alguna
documentacién o informacién; si la misma no satisface lo estipulado en
los articulos 12, 50y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion
de Hidrocarburos; o si la misma no refleja las condiciones del terreno
donde se pretende instalar una planta de Proceso de Lubricantes,
recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos requerir la
presentacion o modificacion de la misma de acuerdo al articulo 69 del
citado Reglamento

Inspeccion Técnica: Si el informe de la inspeccion técnica determina
que el terreno no cumple con el articulo 49 del Reglamento de la Ley
de Comercializacion de Hidrocarburos, recomienda a la Direccion
General de Hidrocarburos denegar por medio de Dictamen Técnico la
Licencia de Instalacion

Ambos: Si la informacién y documentacion técnica cumplen con lo
estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y si la inspeccion técnica determina
que el terreno cumple con el articulo 49 del citado Reglamento,
recomienda a la Direccién General de Hidrocarburos otorgar por medio
de Dictamen Técnico la Licencia de Instalacién para una Planta de
Proceso de Lubricantes

Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al Jefe Seccion
Refinacion y Petroquimica

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe de
inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de la Ley
de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento

Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado

Clave

Elaboré

Reviso Autorizé

Seccion Refinacion y
Petroquimica

Departamento Ingenieria y
Operaciones

Direccion General de
Hidrocarburos
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Dia Mes Afio
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22 09 2006 Direcciéon General De
Otorgar o denegar Licencia de Instalaciéon Pagina: Hidrocarburos
para Planta de Proceso de Lubricantes agna. 3
De: 3
Departamento Ingenieria y Fecha
Operaciones Péagina | De |
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De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION PARA PLANTA DE PROCESO DE LUBRICANTES

No. Operacion Responsables

11 Jefe Seccion Refinacion y
Petroquimica

12 Jefe Seccion Refinacion y
Petroquimica

Registra en la base de datos de la seccion el egreso del expediente

Traslada el expediente a secretaria, verificando que le firmen la hoja de

Descripcion

tramite interna

Clave

Elaboro
Seccion Refinacion y
Petroquimica

Reviso

Departamento Ingenieria y
Operaciones

Autorizé ) )
Direccion General de
Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y OPERACIONES

SECCION DE REFINACION Y PETROQUIMICA

Dia Mes Afo
22 09 2006

PAG.: 1

DE: 1

Direccién General
De Hidrocarburos

Duracién: 7.8 Hrs.

Nombre del Procedimiento: Licencia De Instalacién Para Planta De Proceso De Lubricantes

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
< INICIO >
| 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h)

D

l 3
2
Revisa el expediente y
Lo traslada al Jefe > lo asigna a la
del Departamento Seccién correspondiente
(0.10 h) (1 h) 5
4 El jefe de seccion de
< Refinacion lo
Se ingresa a la base de asigna al técnico
Datos y lo envia a la > Correspondiente
Seccion de Refinacion @ h)
(0.15 h)
v 6
Hoja de tramite Realiza inspeccién
interna. Técnica del lugar
(3h)
v 7
9 Realiza dictamen
Revisa el expediente y -~ técnico y traslada
o irzslkzek » al jefe de seccion
al jefe del Depto. (0.5h)
(0.05 h)
< Dictamen.
10
>
11 Lo analiza, lo ingresa a
su base de datos 8
Ingresa Base Datos y lo traslada a la secretaria
traslada el expediente (0.8 h) Jefe de Seccién Analiza la
al Departamento Legal solicitud presentada,
(0.30 h) la documentacién técnica,
el informe de inspeccién y
Hoja de tramite lo traslada a la Secretaria
externa. (0.75 h)
Procede
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
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Otorgar o denegar Licencia de
Instalacion de refineria

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio
22 09 2006 Direcciéon General De
— Hidrocarburos
Pagina: 1
De: 3
Fecha
Péagina | De |
Sustituye a
Pagina | e |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION DE REFINERIA

No. Operacion

Responsables

Descripcion

1 Jefe Seccién Refinacion y Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de
Petroquimica Ingresos
Jefe Seccion Refinacion y Ingresa a la base de datos de la seccion: nimero de expediente,
2 Petroquimica nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.
Jefe Seccion Refinacion y Traslada el expediente a Técnico asignado
3 Petroquimica
Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
4 Técnico documentacion técnica indicada en el articulo 12 del Reglamento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos
Técni Verifica que la solicitud y la documentacién técnica presentada
5 ecnico cumple con lo estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos
6 Técnico Realiza la inspeccién técnica del lugar donde se pretende construir
la refineria, considerando lo estipulado en el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos;
verifica que las dimensiones, ubicacion y accesos del terreno estén
acorde al disefio presentado en la documentacion técnica
Clave
Elaboré Revisé Autoriz6

Seccion Refinacion y
Petroquimica

Direccién General de

Departamento Ingenieria y
Hidrocarburos

Operaciones
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22 09 2006 Direccién General De
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De: 3
Departamento Fecha
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De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION DE REFINERIA

No. Operacion Responsables Descripcion

7 Técnico Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacién 'y Documentaciéon Técnica: Si hace falta alguna
documentacion o informacion; si la misma no satisface lo estipulado en
los articulos 12, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion
de Hidrocarburos; o si la misma no refleja las condiciones de instalacion
de la Refineria, recomienda a la Direccién General de Hidrocarburos
requerir la presentacion o modificacion de la misma de acuerdo al
articulo 69 del citado Reglamento.

Inspeccion Técnica: Si el informe de la inspeccion técnica determina
gue las instalaciones no cumple con el articulo 50 y 51 del Reglamento
de la Ley de Comercializaciéon de Hidrocarburos, recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos denegar por medio de Dictamen
Técnico la Licencia de Instalacion de refineria

Ambos: Si la informacién y documentaciéon técnica cumplen con lo
estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y si la inspeccién técnica determina
gue las instalaciones cumplen con el articulo 49 del citado
Reglamento, recomienda a la Direcciéon General de Hidrocarburos
otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de Instalacion para
una refineria.

8 Técnico Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al Jefe Seccién
Refinacién y Petroquimica

9 Jefe Seccién Refinacion y Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe de
Petroquimica inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de la Ley
de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento

10 Jefe Seccion Refinacion y Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado
Petroguimica

Clave
Elabor6 ) o Revis6 o Autoriz6 o
Seccion Refinacion y Departamento Ingenieria y Direccion General de
Petroquimica Operaciones Hidrocarburos
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22 09 2006 Direcciéon General De
Otorgar o denegar Licencia de Pagina: Hidrocarburos
Instalacién de refineria agina. 3
De: 3
Departamento Fecha
L . Pagina | De |
Ingenieria y Operaciones -
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Manual de Procedimientos Pagina De |

De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE INSTALACION DE REFINERIA

No. Operacion

Responsables

Descripcion

Seccion Refinacion y
Petroquimica

11 Jefe Seccion Refinacion y Registra en la base de datos de la seccion el egreso del expediente
Petroquimica
12 Jefe Seccion Refinacion y Traslada el expediente a secretaria, verificando que le firmen la hoja de
Petroguimica tramite interna
Clave
Elabor6 Revis6 Autoriz6

Departamento Ingenieria y

Operaciones

Direccion General de
Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE

INGENIERIA Y OPERACIONES

SECCION DE REFINACION Y PETROQUIMICA

Dia Mes Afo
22 09 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
De Hidrocarburos

Duracién: 7.8 Hrs.

Nombre del Procedimiento: Licencia De Instalacion De Refineria

Ingresa Base Datos
traslada el expediente
al Departamento Legal

(0.30 h)

Hoja de tramite

externa.

12

Archiva fotocopia del
Dictamen

(0.05 h)
v

D

su base de datos
y lo traslada a la secretaria
(0.8 h)

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO >
I 1
Recibe el
Expediente
(0.120 h)
l 3
2 Revisa el expediente y
Lo traslada al Jefe N lo asigna a la
del Departamento d Seccién correspondiente 5
(0.10 h) (1 h)
4 El jefe de seccion de
< Refinacion lo
Se ingresa a la base de asigna al técnico
Datos y lo envia a la > Correspondiente
Seccion de Refinacion @ h)
(0.15 h)
v 6
Hoja de tramite Realiza inspeccién
interna. Técnica del lugar
(3h)
v 7
2 Realiza dictamen
Revisa el expediente y Técnico y traslada
lo traslada » al jefe de seccion
al jefe del Depto. (0.5 h)
(0.05 h)
< Dictamen.
> 10
11 Lo analiza, lo ingresa a

Procede

Jefe de Seccién Analiza la
solicitud presentada,
la documentacidn técnica,
el informe de inspeccién y
lo traslada a la Secretaria
(0.75 h)
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION PARA PLANTA DE PROCESO DE ASFALTO

No. Operacion Responsables Descripcion
1 Jefe Seccién Refinacion y Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de
Petroquimica Ingresos
Jefe Seccion Refinacion y Ingresa a la base de datos de la seccién: nimero de expediente,
2 Petroquimica nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.
3 Jefe Seccion Refinacion y Traslada el expediente a Técnico asignado

Petroquimica

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion técnica indicada en el articulo 12 del Reglamento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos

4 Técnico

5 Técnico Verifica que la solicitud y la documentacion técnica presentada
cumple con lo estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos

Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se pretende operar la
Planta de Proceso de Asfalto, considerando lo estipulado en el
articulo 50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; verifica que las instalaciones estén acorde al disefio
presentado en la documentacion técnica

6 Técnico

Clave

Elaboro Revis6 o Autorizé .
Seccién Refinacién y Departamento Ingenieria y Direccion General de

Petroquimica Operaciones Hidrocarburos
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION PARA PLANTA DE PROCESO DE ASFALTO
No. Operacion Responsables Descripcion
7 Técnico Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:
Informacién 'y Documentacién Técnica: Si hace falta alguna
documentacién o informacién; si la misma no satisface lo estipulado en
los articulos 12, 50y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion
de Hidrocarburos; o si la misma no refleja las condiciones de instalacion
de la Planta de Proceso de Asfalto, recomienda a la Direccion General
de Hidrocarburos requerir la presentacion o modificacion de la misma
de acuerdo al articulo 69 del citado Reglamento.
Inspeccion Técnica: Si el informe de la inspeccion técnica determina
que las instalaciones no cumple con el articulo 50 y 51 del Reglamento
de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, recomienda a la
Direccién General de Hidrocarburos denegar por medio de Dictamen
Técnico la Licencia de operacion de la Planta de Proceso de Asfalto.
Ambos: Si la informacién y documentacion técnica cumplen con lo
estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y si la inspeccion técnica determina
que las instalaciones cumplen con el articulo 49 del citado
Reglamento, recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos
otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de operacion para la
Planta de Proceso de Asfalto.
8 Técni Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al Jefe Seccion
ecnico Refinacion y Petroguimica
9 Jefe Seccién Refinacio Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe de
Pe € Seccion Refinacion y inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de la Ley
etroquimica de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento
10 Jefe Seccion Refinacion y Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado
Petroquimica
Clave
Elaboré Revis6 o Autoriz6
Seccion Refinacion y Departamento Ingenieria y Direccion General de
Petroquimica Operaciones Hidrocarburos
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION PARA PLANTA DE PROCESO DE ASFALTO

No. Operacion

Responsables

Descripcion

Registra en la base de datos de la seccion el egreso del expediente

Seccion Refinacion y
Petroquimica

11 Jefe Seccion Refinacion y
Petroquimica
12 Jefe Seccion Refinacion y Traslada el expediente a secretaria, verificando que le firmen la hoja de
Petroquimica tramite interna
Clave
Elaboro Revis6 Autorizo

Departamento Ingenieria y
Operaciones

Direccion General de
Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE

INGENIERIA Y OPERACIONES

SECCION DE REFINACION Y PETROQUIMICA

Dia Mes Afo
22 09 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
De Hidrocarburos

Duracién: 7.8 Hrs.

Nombre del Procedimiento: Licencia De Operacién Para Planta De Proceso De Asfalto

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
< INICIO >
| 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h)

4
l 2 Revisa el expediente y
lo asigna a la
Lo traslada al Jefe I Seccion de encargada
del Departamento v
(1 h) 5
(0.10 h)
3 El jefe de seccion de
Refinacion lo
Se ingresa a la base de < asigna al técnico
Datos y lo envia a la R Correspondiente
Seccién de Refinacién " (1 h)
(0.15 h) l
Hoja de tramite 6
Interna Realiza inspeccién
Técnica del lugar
(3h)
L ;
Realiza dictamen y
Técnico y Traslada
9 »| aJefe de Seccion 0
Revisa el expediente y Dictamen
lo traslada |\_/73'
al jefe del Depto. < -
(0.05h) L liza 1o Jefe de Seccion Analiza la
T o e anablza, 3 mdgresa & solicitud presentada,
i | tsu | adse Ie atost . la documentacion técnica,
Rogiasacalars sec(r)esarr]la el informe de inspeccién y
11 ©.8h) lo traslada a la Secretaria
Ingresa Base Datos @:75)
Traslada el expediente
al Departamento Legal SI
(0.30 h) 0
Procede
| Hoja de tramite externa
v 12
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
1
< FIN > 223




Dia Mes Ano

Manual de Procesos y Procedimientos

22 09 2006 Direcciéon General De
Otorgar o denegar Licencia de Operacion Pégina: 1 Hidrocarburos
para Planta de Transformacion
De: 3
Departamento Fecha
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION PARA PLANTA DE TRANSFORMACION

No. Operacion Responsables Descripcion
1 Jefe Seccién Refinacion y Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de
Petroquimica Ingresos
Jefe Seccion Refinacion y Ingresa a la base de datos de la seccién: nimero de expediente,
2 Petroquimica nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.
Jefe Seccion Refinacion y Traslada el expediente a Técnico asignado
3 Petroquimica

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la

4 Técnico L e .
documentacion técnica indicada en el articulo 12 del Reglamento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos
5 Técnico Verifica que la solicitud y la documentacién técnica presentada
cumple con lo estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos
6 Técnico Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se pretende operar la
Planta de Transformacién, considerando lo estipulado en el articulo
50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializaciéon de
Hidrocarburos; verifica que las instalaciones estén acorde al disefio
presentado en la documentacion técnica
Clave
Elaboro Revis6 o Autorizé . .
Seccién Refinacién y Departamento Ingenieria y Direccion General de
Petroquimica Operaciones Hidrocarburos
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Otorgar o denegar Licencia de Operacién
para Planta de Transformacion

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio
22 09 2006 Direcciéon General De
— Hidrocarburos
Pagina: 2
De: 3
Fecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina | De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION PARA PLANTA DE TRANSFORMACION

No. Operacion

7

10

Responsables

Técnico

Técnico

Jefe Seccion Refinacion y
Petroquimica

Jefe Seccion Refinacion y
Petroquimica

Descripcion

Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacién 'y Documentaciéon Técnica: Si hace falta alguna
documentacion o informacion; si la misma no satisface lo estipulado en
los articulos 12, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion
de Hidrocarburos; o si la misma no refleja las condiciones de instalacion
de la Planta de Transformacién, recomienda a la Direccion General de
Hidrocarburos requerir la presentacion o modificacion de la misma de
acuerdo al articulo 69 del citado Reglamento.

Inspeccion Técnica: Si el informe de la inspeccion técnica determina
que las instalaciones no cumple con el articulo 50 y 51 del Reglamento
de la Ley de Comercializaciéon de Hidrocarburos, recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos denegar por medio de Dictamen
Técnico la Licencia de Transformacion.

Ambos: Si la informacién y documentaciéon técnica cumplen con lo
estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializaciéon de Hidrocarburos y si la inspeccién técnica determina
gue las instalaciones cumplen con el articulo 49 del citado
Reglamento, recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos
otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de Transformacion

Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al Jefe Seccion
Refinacion y Petroquimica

Analiza la solicitud presentada, la documentacién técnica, el informe de
inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de la Ley
de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento

Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado

Clave

Elaboré

Seccion Refinacion y
Petroquimica

Reviso Autorizé

Departamento Ingenieria y
Operaciones

Direcciéon General de
Hidrocarburos
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION PARA PLANTA DE TRANSFORMACION

No. Operacion

Responsables

Descripcion

Seccion Refinacion y
Petroquimica

11 Jefe Seccién Refinacion y Registra en la base de datos de la seccion el egreso del expediente
Petroquimica
Jefe Seccion Refinacion y ) . - ) .
12 Petroquimica Traslada el expediente a secretaria, verificando que le firmen la hoja de
tramite interna
Clave
Elaboré Reviso Autorizé

Departamento Ingenieria y
Operaciones

Direccion General de
Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y OPERACIONES

SECCION DE REFINACION Y PETROQUIMICA

Dia Mes Afo
22 09 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
De Hidrocarburos

Duracién: 7.8 Hrs

Nombre del Procedimiento: Licencia De Operacién Para Planta De Transformacién

Lo analiza, lo ingresa a

11

Ingresa Base Datos
Traslada el expediente

al Departamento Legal
(0.30 h) 0

Hoja de tramite externa

r 12

Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)

v

)

su base de datos
y lo traslada a la secretaria
(0.8 h)

A 4

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO >
I 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h) 4
l 2 Revisa el expediente y
lo asigna a la
Lo traslada al Jefe > Seccién de encargada 5
del Departamento ” (1 h)
(0.10h) El jefe de seccion de
3 Refinacion lo
Se ingresa a la base de < g?;ifééﬁ?:ﬁg
Datos y lo envia a la g 1 h)
Seccion de Refinacion d
(0.15 h) l
6
Hoja de tramite
Interna Realiza inspeccién
Técnica del lugar
(3h)
v 7
Realiza dictamen
Técnico y traslada
9 »| Al Jefe de Seccion 0
(0.5h)
Revisa el expediente y Dictamen
lo traslada I\_/g_
al jefe del Depto. < I
(0.05 h) Jefe de Seccion Analiza la

solicitud presentada,
la documentacién técnica,
el informe de inspeccién y
lo traslada a la Secretaria
(0.75 h)

Procede
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION PARA PLANTA DE PROCESO DE MEZCLAS OLEOSAS
No. Operacion Responsables Descripcion
1 Jefe Seccion Refinacion y Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de
Petroquimica Ingresos
Jefe Seccion Refinacion y Ingresa a la base de datos de la secciéon: nimero de expediente,
2 Petroquimica nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.
Jefe Seccion Refinacion y Traslada el expediente a Técnico asignado
3 Petroquimica
4 Técnico Verifica que en e] e.xpgdiente esté jncluida la solicitud y la
documentacion técnica indicada en el articulo 12 del Reglamento de
la Ley de Comercializaciéon de Hidrocarburos
5 Técnico Verifica que la solicitud y la documentaciéon técnica presentada
cumple con lo estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos
6 Técnico Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se pretende operar la
Planta de Proceso de Mezclas Oleosas, considerando lo estipulado
en el articulo 50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion
de Hidrocarburos; verifica que las instalaciones estén acorde al
disefio presentado en la documentacion técnica
Clave
Elaboro Revis6 o Autorizé .
Seccién Refinacién y Departamento Ingenieria y Direccion General de
Petroquimica Operaciones Hidrocarburos

228




Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 09 2006 Direccion General De
Otorgar o denegar Licencia de Operacion Pagina: Hidrocarburos
para Planta de Proceso de Mezclas agna: 3
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION PARA PLANTA DE PROCESO DE MEZCLAS OLEOSAS

No. Operacion Responsables Descripcion

7 Técnico Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacién 'y Documentaciéon Técnica: Si hace falta alguna
documentacién o informacién; si la misma no satisface lo estipulado en
los articulos 12, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion
de Hidrocarburos; o si la misma no refleja las condiciones de instalacion
de la Planta de Proceso de Mezclas Oleosas, recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos requerir la presentaciéon o
modificacién de la misma de acuerdo al articulo 69 del citado
Reglamento.

Inspeccion Técnica: Si el informe de la inspeccion técnica determina
que las instalaciones no cumple con el articulo 50 y 51 del Reglamento
de la Ley de Comercializaciéon de Hidrocarburos, recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos denegar por medio de Dictamen
Técnico la Licencia de operacion la Planta de Proceso de Mezclas
Oleosas.

Ambos: Si la informacién y documentaciéon técnica cumplen con lo
estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y si la inspeccion técnica determina
gue las instalaciones cumplen con el articulo 49 del citado
Reglamento, recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos
otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de operacion para la
Planta de Proceso de Mezclas Oleosas .

8 Técnico Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al Jefe Seccion
Refinacion y Petroquimica

9 Jefe Seccion Refinacion y

¢ Analiza la solicitud presentada, la documentacién técnica, el informe de
Petroquimica

inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de la Ley
de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento

Jefe Seccion Refinacion y

Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado
Petroquimica

10

Clave

Elaboré Reviso Autorizé

Seccion Refinacion y
Petroquimica

Departamento Ingenieria y
Operaciones

Direccion General de
Hidrocarburos
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION PARA PLANTA DE PROCESO DE MEZCLAS OLEOSAS

No. Operacion

Responsables

Descripcion

Registra en la base de datos de la seccion el egreso del expediente

11 Jefe Seccion Refinacion y
Petroquimica
12 Jefe Seccion Refinacion y Traslada el expediente a secretaria, verificando que le firmen la hoja de
Petroquimica tramite interna
Clave
Elaboro Revis6 Autorizo

Seccion Refinacion y
Petroquimica

Departamento Ingenieria y
Operaciones

Direccion General de
Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y OPERACIONES

SECCION DE REFINACION Y PETROQUIMICA

Dia Mes Afo
22 09 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
De Hidrocarburos

Duracién: 7.8 Hrs

Nombre del Procedimiento: Licencia De Operacién Para Planta De Mezclas Oleosas

Lo analiza, lo ingresa a

11

Ingresa Base Datos
Traslada el expediente
al Departamento Legal

(0.30 h)

Hoja de tramite externa

r 12

Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)

v

)

su base de datos
y lo traslada a la secretaria
(0.8 h)

A 4

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
C INICIO >
[ 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h) 4
l 2 Revisa el expediente y
lo asigna a la
Lo traslada al Jefe I Seccion de encargada
del Departamento v
(1 h) 5
(0.10 h)
El jefe de seccion de
3 Refinacion lo
Se ingresa a la base de < asigna al técnico
Datos y lo envia a la N Correspondiente
Seccién de Refinacién d (1 h)
(0.15 h) l
Hoja de tramite 6
Interna Realiza inspeccién
Técnica del lugar
(3 h)
v 7
Realiza dictamen
Técnico y traslada
9 »| Al Jefe de Seccion 0
. . (0.5h)
Revisa el expediente y Dictamen
lo traslada I\_/8_
al jefe del Depto. < -
(0.05 h). Jefe de Seccion Analiza la

solicitud presentada,
la documentacidn técnica,
el informe de inspeccién y
lo traslada a la Secretaria
(0.75 h)

Procede
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Dia Mes Ano

Manual de Procesos y Procedimientos

22 09 2006 Direcciéon General De
Otorgar o denegar Licencia de Operacién Pagina: 1 Hidrocarburos
para Planta de Proceso de Lubricantes
De: 3
Departamento Fecha
L . Pagina | De |
Ingenieria y Operaciones Sustituye
Manual de Procedimientos Pagina | De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION PARA PLANTA DE PROCESO DE LUBRICANTES

No. Operacion Responsables Descripcion

1 Jefe Seccién Refinacion y Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de
Petroquimica Ingresos
Jefe Seccion Refinacion y Ingresa a la base de datos de la seccién: nimero de expediente,

2 Petroquimica nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.
Jefe Seccion Refinacion y Traslada el expediente a Técnico asignado

3 Petroquimica

4 Técnico

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion técnica indicada en el articulo 12 del Reglamento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos

Verifica que la solicitud y la documentaciéon técnica presentada
cumple con lo estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos

5 Técnico

6 Técnico Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se pretende operar la
Planta de Proceso de Lubricantes, considerando lo estipulado en el
articulo 50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos; verifica que las instalaciones estén acorde al disefio
presentado en la documentacién técnica

Clave

Elaboro Revis6 o Autorizé .
Seccion Refinacion y Departamento Ingenieria y Direccion General de

Petroquimica Operaciones Hidrocarburos
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Manual de Procesos y Procedimientos

Otorgar o denegar Licencia de Operacién
para Planta de Proceso de Lubricantes

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio
22 09 2006 Direccion General De
— Hidrocarburos
Pagina: 2
De: 3
Fecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina | De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION PARA PLANTA DE PROCESO DE LUBRICANTES

No. Operacion

7

10

Responsables

Técnico

Técnico

Jefe Seccion Refinacion y
Petroquimica

Jefe Seccion Refinacion y
Petroquimica

Descripcion

Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacién 'y Documentacién Técnica: Si hace falta alguna
documentacién o informacién; si la misma no satisface lo estipulado en
los articulos 12, 50y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion
de Hidrocarburos; o si la misma no refleja las condiciones de instalacion
de la Planta de Proceso de Lubricantes, recomienda a la Direccion
General de Hidrocarburos requerir la presentacién o modificacion de la
misma de acuerdo al articulo 69 del citado Reglamento.

Inspeccion Técnica: Si el informe de la inspeccion técnica determina
que las instalaciones no cumple con el articulo 50 y 51 del Reglamento
de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, recomienda a la
Direccién General de Hidrocarburos denegar por medio de Dictamen
Técnico la Licencia de operaciéon de la Planta de Proceso de
Lubricantes.

Ambos: Si la informacién y documentacion técnica cumplen con lo
estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y si la inspeccion técnica determina
que las instalaciones cumplen con el articulo 49 del citado
Reglamento, recomienda a la Direcciéon General de Hidrocarburos
otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de operacion para la
Planta de Proceso de Lubricantes

Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al Jefe Seccion
Refinacion y Petroquimica

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe de
inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de la Ley
de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento

Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado

Clave

Elaboré

Seccion Refinacion y
Petroquimica

Reviso Autorizé

Departamento Ingenieria y
Operaciones

Direcciéon General de
Hidrocarburos
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22 09 2006 Direccion General De
Otorgar o denegar Licencia de Operacién Pagina: Hidrocarburos
para Planta de Proceso de Lubricantes agna: 3
De: 3
Departamento Fecha
L . Pagina | De |
Ingenieria y Operaciones -
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina | De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION PARA PLANTA DE PROCESO DE LUBRICANTES

No. Operacion

Responsables

Jefe Seccion Refinacion y

Descripcion

Registra en la base de datos de la seccion el egreso del expediente

Seccion Refinacion y
Petroquimica

11 L
Petroquimica
1 Jefe Seccion Refinacion y Traslada el expediente a secretaria, verificando que le firmen la hoja de
Petroguimica tramite interna
Clave
Elaboro Revis6 Autorizo

Departamento Ingenieria y
Operaciones

Direccion General de
Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y OPERACIONES

SECCION DE REFINACION Y PETROQUIMICA

Dia Mes Afo
22 09 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
De Hidrocarburos

Duracién: 7.8 Hrs

Nombre del Procedimiento: Licencia de Operacién de Planta de Proceso de Lubricantes

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
C INICIO >
| 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h) 4
l 2 Revisa el expediente y
lo asigna a la
Lo traslada al Jefe I Seccion de encargada
del Departamento v
(1 h) 5
(0.10 h)
3 El jefe de seccion de
Refinacion lo
Se ingresa a la base de < asigna al técnico
Datos y lo envia a la N Correspondiente
Seccién de Refinacién d (1 h)
(0.15 h) l
Hoja de tramite 6
Interna Realiza inspeccién
Técnica del lugar
(3h)
\ 4 7
Realiza dictamen
Técnico y traslada
9 »| Al Jefe de Seccion 0
(0.5h)
Revisa el expediente y Dictamen
lo traslada I\_/EE_
al jefe del Depto. < -
(0.05h) L liza 1o Jefe de Seccion Analiza la
T o e 231’;:{; gérl]gar;ia & solicitud presentada,
Ll .z P .
) la documentacién técnica,
ylotraslada a la sec(r)e{tsarr]la el informe de inspeccién y
11 ©.8h) lo traslada a la Secretaria
Ingresa Base Datos (R
Traslada el expediente
al Departamento Legal
(0.30 h) 0
Procede
\H\ojade tramite externa
\ 4 12
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
1
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Manual de Procesos y Procedimientos

22 09 2006 Direcciéon General De
Otorgar o denegar Licencia de Operacion Pégina: Hidrocarburos
de Refineria 1
De: 3
Departamento Fecha
. . Pagina | De |
Ingenieria y Operaciones Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina | De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION DE REFINERIA

No. Operacion Responsables Descripcion
1 Jefe Seccién Refinacion y Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de
Petroquimica Ingresos
Jefe Seccion Refinacion y Ingresa a la base de datos de la seccién: nimero de expediente,
2 Petroquimica nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.
Jefe Seccion Refinacion y Traslada el expediente a Técnico asignado
3 Petroquimica

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la

4 Técnico L e .
documentacion técnica indicada en el articulo 12 del Reglamento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos

5 Técnico Verifica que la solicitud y la documentacién técnica presentada
cumple con lo estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos

6 Técnico Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se pretende operar la
Planta de Proceso de Mezclas Oleosas, considerando lo estipulado
en el articulo 50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacién
de Hidrocarburos; verifica que las instalaciones estén acorde al
disefio presentado en la documentacién técnica

Clave
Elaboro Revis6 o Autorizé .
Seccién Refinacién y Departamento Ingenieria y Direccion General de
Petroquimica Operaciones Hidrocarburos
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION DE REFINERIA

No. Operacion Responsables Descripcion

7 Técnico Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacion 'y Documentaciéon Técnica: Si hace falta alguna
documentacién o informacién; si la misma no satisface lo estipulado en
los articulos 12, 50y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion
de Hidrocarburos; o si la misma no refleja las condiciones de instalacion
de la Refineria, recomienda a la Direccién General de Hidrocarburos
requerir la presentacion o modificacion de la misma de acuerdo al
articulo 69 del citado Reglamento.

Inspeccion Técnica: Si el informe de la inspeccion técnica determina
que las instalaciones no cumple con el articulo 50 y 51 del Reglamento
de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, recomienda a la
Direccién General de Hidrocarburos denegar por medio de Dictamen
Técnico la Licencia de Refinacion.

Ambos: Si la informacién y documentacion técnica cumplen con lo
estipulado en los articulos 12, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de Hidrocarburos y si la inspeccién técnica determina
que las instalaciones cumplen con el articulo 49 del citado
Reglamento, recomienda a la Direcciébn General de Hidrocarburos
otorgar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de Refinacion

8 Técnico Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al Jefe Seccion
Refinacién y Petroguimica

9 Jefe Seccion Refinacion y

S Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica, el informe de
Petroquimica

inspeccién y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de la Ley
de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento

10 Jefe Seccion Refinacion y

P Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado
Petroquimica

Clave
Elabor6 Revis6 o Autoriz6
Seccion Refinacion y Departamento Ingenieria y Direccion General de
Petroquimica Operaciones Hidrocarburos
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22 09 2006 Direcciéon General De
Otorgar o denegar Licencia de Operacion Pagina: Hidrocarburos
de Refineria agina. 3
De: 3
Departamento Fecha
. ) Pagina | De |
Ingenieria y Operaciones -
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Manual de Procedimientos Pagina | De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE OPERACION DE REFINERIA

No. Operacion

Responsables

Descripcion

Seccion Refinacion y
Petroquimica

11 Jefe Seccion Refinacion y Registra en la base de datos de la seccion el egreso del expediente
Petroquimica
12 Jefe Se(;C|_c>n Refinacion y Traslada el expediente a secretaria, verificando que le firmen la hoja de
Petroguimica P
tramite interna
Clave
Elaboro Revis6 Autorizo

Departamento Ingenieria 'y
Operaciones

Direccion General de
Hidrocarburos
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Dia Mes Afo

MANUAL ADMINISTRATIVO 1 09 2006 Direccién General
De Hidrocarburos

DEPARTAMENTO DE )
INGENIERIA Y OPERACIONES PAG.: 1 Duracién; 7.8 Hrs
SECCION DE REFINACION Y PETROQUIMICA T

Nombre del Procedimiento: Licencia De Operacién De Refineria

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
< INICIO >
| 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h) 4
l 2 Revisa el expediente y
lo asigna a la
Lo traslada al Jefe N Seccion de encargada
del Departamento v (ah) 5
(0.10 h)
3 El jefe de seccion de
Refinacion lo
Se ingresa a la base de < asigna al técnico
Datos y lo envia a la L Correspondiente
Seccién de Refinacién d (1 h)
(0.15 h) l
6
Hoja de tramite
Interna Realiza inspeccién
Técnica del lugar
(3 h)
A 4 7
Realiza dictamen
Técnico y traslada
9 »| Al Jefe de Seccion 0
(0.5h)
Revisa el expediente y Dictamen
lo traslada I\_/—
al jefe del Depto. < - 8
(0.05h) L liza 1o Jefe de Seccion Analiza la
T o e 231’;:{; gérl]gar;ia & solicitud presentada,
Ll .z P .
) la documentacién técnica,
y lo traslada a la secoregetlrla el informe de inspeccién y
11 08h) lo traslada a la Secretaria
Ingresa Base Datos (R
Traslada el expediente
al Departamento Legal
(0.30 h) 0
Procede

| Hoja de tramite externa

1 12

v
Archiva fotocopia del
Dictamen

(0.05 h)
v

C ) 239




Dia Mes Ano

i i 22 09 2006
Otorgar o Denegar Licencia de Direccion General De

Modificacién de Instalaciones de Hidrocarburos
Planta de Proceso de Asfalto Pagina: 1

Manual de Procesos y Procedimientos

De: 3

Departamento Fecha
Péagina | De |
Sustituye a

Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha

Ingenieria y Operaciones

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE INSTALACIONES DE PLANTA DE PROCESO DE
ASFALTO

No. Operacion Responsables Descripcion

1 Jefe Seccién Refinacién y Petroquimica Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el
Libro de Ingresos.

Jefe Seccién Refinacién y Petrogquimica Ingresa a la base de datos de la seccion: nimero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud.

3 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica Traslada el expediente a Técnico asignado .

4 Técnico Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacién técnica indicada en el articulo 12 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos.

5 Técnico Verifica que la solicitud y la documentacion técnica
presentada cumple con lo estipulado en el articulo 12, 49,
50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos.

6 Técnico Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se pretende
efectuar la ampliacion de almacenamiento o la
modificacion de instalaciones para Planta de Proceso de
Asfalto, considerando lo estipulado en el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y normativa internacional sobre el particular;
verifica que las distancias a elementos criticos,
dimensiones, ubicacion y accesos del terreno estén acorde
al disefio presentado en la documentacion técnica.

Clave

Elabor6: Reviso6: Departamento de Autoriz6: Direccién General

Seccién Refinacion y Petroquimica Ingenieria y Operaciones de Hidrocarburos
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Manual de Procesos y Procedimientos

Otorgar o Denegar Licencia de
Modificacién de Instalaciones de
Planta de Proceso de Asfalto

Dia

Mes Ano

22

09 2006

Direccién General De

Pagina:

2

Hidrocarburos

De:

3

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Fecha

Péagina | De |

Sustituye a

Pagina | De |

De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE INSTALACIONES DE PLANTA DE PROCESO DE

ASFALTO

No. Operacion

Responsables

Técnico

Descripcion
Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informaciéon y Documentacion Técnica: Si hace falta
alguna documentacién o informacion; si la misma no
satisface lo estipulado en los articulos 12, 49, 50y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializaciéon de
Hidrocarburos y normativa internacional sobre el particular;
si la misma no refleja las condiciones para efectuar
adecuadamente la ampliacion de capacidad de
almacenamiento o modificaciones de la Planta de Proceso
de Asfalto, recomienda a la Direccion General de
Hidrocarburos requerir la presentacion o modificacion de la
misma de acuerdo al articulo 69 del citado Reglamento.

Inspeccién Técnica: Si el informe de la inspeccién técnica
determina que las ampliaciones o modificaciones que se
pretenden realizar no cumple con el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos y normativa internacional sobre el particular,
recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos
denegar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de
Ampliacion de capacidad de almacenamiento o
Modificacién de Instalaciones para Planta de Proceso de
Asfalto.

Ambos: Si la informacién y documentacién técnica
cumplen con lo estipulado en los articulos 12, 49, 50 y 51
del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y normativa internacional, recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos otorgar por medio de
Dictamen Técnico la Licencia de Ampliacién de Capacidad
de Almacenamiento o Modificacién de Instalaciones para
Planta de Proceso de Asfalto

Clave

Elaboré

Seccién Refinacion y Petroquimica

Revisé:

Ingenieria y Operaciones

Departamento de Autoriz6: Direccién General

de Hidrocarburos
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE INSTALACIONES DE PLANTA DE PROCESO DE

ASFALTO

No. Operacion

10

11

12

Responsables

Técnico

Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica

Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica

Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica

Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica

Descripcion

Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al
Jefe de Seccidn Refinacion y Petroquimica

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica y
el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de la Ley
de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento

Firmay sella el dictamen técnico, en triplicado

Registra en la base de datos de la seccién el egreso del

expediente.

Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando que le
firmen la hoja de tramite interna.

Clave

Elaboré:

Seccién Refinacion y Petroquimica

Revisé:

Departamento de

Ingenieria y Operaciones

Autorizé: Direccion General

de Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y OPERACIONES

SECCION DE REFINACION Y PETROQUIMICA

Dia Mes Afo
22 09 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
De Hidrocarburos

Duracién: 7.8 Hrs

Nombre del Procedimiento: Otorgar O Denegar Licencia De Modificacién De Instalaciones Para Planta De Proceso De Asfalto

Lo analiza, lo ingresa a

11

Ingresa Base Datos
Traslada el expediente

al Departamento Legal
(0.30 h) 0

| Hoja de tramite externa

v 12

Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)

v

D

su base de datos
y lo traslada a la secretaria
(0.8 h)

A 4

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
< INICIO >
| 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h) 4
l 2 Revisa el expediente y
lo asigna a la
Lo traslada al Jefe q Seccion de encargada 5
del Departamento d 1 h)
(0.10h) El jefe de seccion de
3 Refinacion lo
Se ingresa a la base de < ?:Sc;?rr;z;irgz?:rﬁg
Datos y lo envia a la q (1 h)
Seccion de Refinacion d
(0.15 h) l
Hoja de tramite 8
Interna Realiza inspeccién
Técnica del lugar
(3h)
A 4 7
Realiza dictamen
Técnico y traslada
9 »| Al Jefe de Seccion 0
(0.5h)
Revisa el expediente y Dictamen
lo traslada I\_/‘B’_
al jefe del Depto. < 0
(0.05 h) Jefe de Seccién Analiza la

solicitud presentada,
la documentacidn técnica,
el informe de inspeccién y
lo traslada a la Secretaria
(0.75 h)

Procede
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE INSTALACIONES DE PLANTA DE PROCESO DE
LUBRICANTES
No. Operacion Responsables Descripcion

1 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el
Libro de Ingresos.

L A - Ingresa a la base de datos de la seccion: nimero de

2 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica ) S . .
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud.

3 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica Traslada el expediente a Técnico asignado

4 Técnico Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacion técnica indicada en el articulo 12 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos.

5 Técnico Verifica que la solicitud y la documentacion técnica
presentada cumple con lo estipulado en el articulo 12, 49,
50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos.

6 Técnico Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se pretende
efectuar la ampliacion de almacenamiento o la
modificacion de instalaciones para Planta de Proceso de
Lubricantes, considerando lo estipulado en el articulo 49
del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y normativa internacional sobre el particular;
verifica que las distancias a elementos criticos,
dimensiones, ubicacion y accesos del terreno estén acorde
al disefio presentado en la documentacion técnica.

Clave
Elabor6: Revis6: Departamento de Autoriz6: Direccién General
Seccion Refinacion y Petroquimica Ingenieria y Operaciones de Hidrocarburos
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE INSTALACIONES DE PLANTA DE PROCESO DE

LUBRICANTES

No. Operacion

7

Responsables

Técnico

Descripcion
Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacion y Documentacién Técnica: Si hace falta alguna
documentacion o informacion; si la misma no satisface lo
estipulado en los articulos 12, 49, 50y 51 del Reglamento
de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y
normativa internacional sobre el particular; si la misma no
refleja las condiciones para efectuar adecuadamente la
ampliacion de capacidad de almacenamiento o
modificaciones de la Planta de Proceso de Lubricantes,
recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos
requerir la presentacion o modificacién de la misma de
acuerdo al articulo 69 del citado Reglamento.

Inspeccién Técnica: Si el informe de la inspeccion técnica
determina que las ampliaciones o modificaciones que se
pretenden realizar no cumple con el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y normativa internacional sobre el particular,
recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos
denegar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de
Ampliacibn de capacidad de almacenamiento o
Modificacién de Instalaciones para Planta de Proceso de
Lubricantes.

Ambos: Si la informacién y documentacion técnica cumplen
con lo estipulado en los articulos 12, 49, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y normativa internacional, recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos otorgar por medio de
Dictamen Técnico la Licencia de Ampliacion de Capacidad
de Almacenamiento o Modificacion de Instalaciones para
Planta de Proceso de Lubricantes

Clave
Elabor6: Revis6: Departamento de Autoriz6: Direccién General
Seccién Refinacion y Petroquimica Ingenieria y Operaciones de Hidrocarburos
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE INSTALACIONES DE PLANTA DE PROCESO DE
LUBRICANTES

No. Operacion

10

11

12

Responsables

Técnico

Jefe Seccion Refinacién y Petroquimica

Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica

Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica

Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica

Descripcion

Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al
Jefe de Seccién Refinacién y Petroguimica

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica y
el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de la Ley
de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento
Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado

Registra en la base de datos de la seccién el egreso del

expediente.

Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando que le
firmen la hoja de tramite interna.

Clave
Elabor6: Jefe Refinacion y Petroquimica Revis6: Jefe Departamento de Autoriz6: Direccién General
Ingenieria y Operaciones de Hidrocarburos
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INGENIERIA Y OPERACIONES PAG.: 1 Duracién; 7.8 Hrs
SECCION DE REFINACION Y PETROQUIMICA T

Nombre del Procedimiento: Otorgar o Denegar Licencia de Modificacién de Planta de Proceso de Lubricantes

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO >
| 1
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(0.10 h) 4
l 2 Revisa el expediente y
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Lo traslada al Jefe I Seccion encargada
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(0.10 h) 5
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Datos y lo envia a la | correspondiente
Seccién de Refinacién ” (1 h)
(0.15 h) l
Hoja de tramite 6
Interna Realiza inspeccion
Técnica del lugar
(3h)
v ’
Realiza dictamen
Técnico y traslada
9 »| Al Jefe de Seccion 0
(0.5h)
Revisa el expediente y Dictamen
lo traslada I\_/_B’_
al jefe del Depto. < -
(0.05h) L liza 1o Jefe de Seccion Analiza la
T o e 2ru]abZ:é ge”ligarteossa & solicitud presentada,
Ll .z P .
. la documentacién técnica,
y lotraslada a la Secr%t%”s el informe de inspeccién y
11 08h) lo traslada a la Secretaria
Ingresa Base Datos @75
Traslada el expediente
al Departamento Legal
(0.30 h) 0
Procede

| Hoja de tramite externa

T 12

Archiva fotocopia del
Dictamen
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE INSTALACIONES DE PLANTA DE PROCESO DE
MEZCLAS OLEOSAS

No. Operacion Responsables Descripcion

1 Jefe Seccion Refinacién y Petroquimica Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el
Libro de Ingresos.

Ingresa a la base de datos de la seccion: nimero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud.

2 Jefe Seccion Refinacién y Petroquimica

3 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica Traslada el expediente a Técnico asignado.

4 Técnico Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacién técnica indicada en el articulo 12 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos.

Verifica que la solicitud y la documentacion técnica
presentada cumple con lo estipulado en el articulo 12, 49,
50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos.

5 Técnico

Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se pretende
efectuar la ampliacion de almacenamiento o la
modificacion de instalaciones para Planta de Proceso de
Mezclas Oleosas, considerando lo estipulado en el articulo
49 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y normativa internacional sobre el particular;
verifica que las distancias a elementos criticos,
dimensiones, ubicacion y accesos del terreno estén acorde
al disefio presentado en la documentacion técnica.

6 Técnico

Clave

. - Revis6: Departamento de Autorizé: Direccion General
Elaboro: Seccion

Ingenieria y Operaciones de Hidrocarburos
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE INSTALACIONES DE PLANTA DE PROCESO DE
MEZCLAS OLEOSAS

No. Operacion Responsables Descripcion

7 Técnico Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacion y Documentacién Técnica: Si hace falta alguna
documentacion o informacion; si la misma no satisface lo
estipulado en los articulos 12, 49, 50y 51 del Reglamento
de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y
normativa internacional sobre el particular; si la misma no
refleja las condiciones para efectuar adecuadamente la
ampliacion de capacidad de almacenamiento o
modificaciones de la Planta de Proceso de Mezclas
Oleosas, recomienda a la Direccion General de
Hidrocarburos requerir la presentacion o modificacion de la
misma de acuerdo al articulo 69 del citado Reglamento.

Inspeccién Técnica: Si el informe de la inspeccion técnica
determina que las ampliaciones o modificaciones que se
pretenden realizar no cumple con el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y normativa internacional sobre el particular,
recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos
denegar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de
Ampliacibn de capacidad de almacenamiento o
Modificacion de Instalaciones para Planta de Proceso de
Mezclas Oleosas.

Ambos: Si la informacién y documentacion técnica cumplen
con lo estipulado en los articulos 12, 49, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y normativa internacional, recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos otorgar por medio de
Dictamen Técnico la Licencia de Ampliacion de Capacidad
de Almacenamiento o Modificacion de Instalaciones para
Planta de Proceso de Mezclas Oleosas.

Clave
Elabor6: Revis6: Departamento de Autoriz6: Direccién General
Seccién Refinacion y Petroquimica Ingenieria y Operaciones de Hidrocarburos
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE INSTALACIONES DE PLANTA DE PROCESO DE
MEZCLAS OLEOSAS

No. Operacion

Responsables

Descripcion

Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al

8 Técnico ” p -
JEFE SECCION REFINACION Y PETROQUIMICA
9 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica Analiza la solicitud presentada, la documentacion
técnica y el Dictamen Técnico, verificando el
cumplimiento de la Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos y su Reglamento
10 Jefe Seccién Refinacion y Petroquimica Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado
11 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica Registra en la base de datos de la seccion el egreso
del expediente.
12 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando
gue le firmen la hoja de tramite interna.
Clave
Elaboré: Reviso6: Departamento de Autoriz6: Direccién General
Seccién Refinacion y Petroquimica Ingenieria y Operaciones de Hidrocarburos
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SECCION DE REFINACION Y PETROQUIMICA

Dia Mes Afo
22 09 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
De Hidrocarburos

Duracién: 7.8 Hrs

Nombre del Procedimiento: Licencia de Modificacion de Instalaciones paran Planta de Proceso de Mezclas Oleosas

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
< INICIO >
[ 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h)

Lo analiza, lo ingresa a

11

Ingresa Base Datos
Traslada el expediente

al Departamento Legal
(0.30 h) 0

| Hoja de tramite externa

r 12

Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)

D

v

A 4

su base de datos
y lo traslada a la secretaria
(0.8 h)

4
l 2 Revisa el expediente y
Lo traslada al Jefe Lo asigna a k
del Departamento » Seccion encargada
(0.10 h) ah 5
3 El jefe de seccion lo
Se ingresa a la base de < asigna al técnico
Datos y lo envia a la | Correspondiente
Seccion de Refinacion v @ h)
(0.15 h) l
6
Hoja de tramite
Interna Realiza inspeccién
Técnica del lugar
(3 h)
v 7
Realiza dictamen
Técnico y traslada
9 »| Al Jefe de Seccion 0
(0.5h)
Revisa el expediente y Dictamen
lo traslada I\_/’ia_
al jefe del Depto. < -
(0.05 h). Jefe de Seccion Analiza la

solicitud presentada,
la documentacidn técnica,
el informe de inspeccién y
lo traslada a la Secretaria
(0.75 h)

Procede
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE INSTALACIONES DE PLANTA DE TRANSFORMACION

No. Operacion Responsables Descripcion

1 Jefe Seccién Refinacion y Petroquimica Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el
Libro de Ingresos.

Ingresa a la base de datos de la seccién: nimero de

2 Jefe Seccion Refinacion y Petroguimica expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud.

3 Jefe Seccién Refinacién y Petroquimica Traslada el expediente a Técnico asignado.

4 Técnico Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la

documentacién técnica indicada en el articulo 12 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos.

o Verifica que la solicitud y la documentacién técnica
5 Tecnico presentada cumple con lo estipulado en el articulo 12, 49,
50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos.

o Realiza la inspeccioén técnica del lugar donde se pretende
6 Tecnico efectuar la ampliaci6n de almacenamiento o la
modificacion de instalaciones para Planta de
Transformacion de Petréleo y Productos Petroleros,
considerando lo estipulado en el articuo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y normativa internacional sobre el particular;
verifica que las distancias a elementos criticos,
dimensiones, ubicacién y accesos del terreno estén acorde
al disefio presentado en la documentacion técnica.

Clave
Elabor6: Revis6: Departamento de Autoriz6: Direccién General
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE INSTALACIONES DE PLANTA DE TRANSFORMACION

No. Operacion Responsables Descripcion

7 Técnico . . . . o
Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacion y Documentacién Técnica: Si hace falta alguna
documentacion o informacién; si la misma no satisface lo
estipulado en los articulos 12, 49, 50 y 51 del Reglamento de
la Ley de Comercializaciébn de Hidrocarburos y normativa
internacional sobre el particular; si la misma no refleja las
condiciones para efectuar adecuadamente la ampliacion de
capacidad de almacenamiento o modificaciones de la Planta
de Transformacién de Petréleo y Productos Petroleros,
recomienda a la Direccién General de Hidrocarburos requerir
la presentacion o modificacion de la misma de acuerdo al
articulo 69 del citado Reglamento.

Inspeccién Técnica: Si el informe de la inspeccién técnica
determina que las ampliaciones o modificaciones que se
pretenden realizar no cumple con el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y
normativa internacional sobre el particular, recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos denegar por medio de
Dictamen Técnico la Licencia de Ampliacion de capacidad de
almacenamiento o Modificacién de Instalaciones para Planta
de Transformacion de Petréleo y Productos Petroleros.

Ambos: Si la informacién y documentacion técnica cumplen
con lo estipulado en los articulos 12, 49, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y
normativa internacional, recomienda a la Direccion General
de Hidrocarburos otorgar por medio de Dictamen Técnico la
Licencia de Ampliacion de Capacidad de Almacenamiento o
Modificacion de Instalaciones para Planta de Transformacion
de Petréleo y Productos Petroleros.

Clave
Elabor6: Revis6: Departamento de Autoriz6: Direccién General
Seccién Refinacion y Petroquimica Ingenieria y Operaciones de Hidrocarburos
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE AMPLIACION DE MODIFICACION DE INSTALACIONES DE PLANTA DE

TRANSFORMACION

12

No. Operacion Responsables
8 Técnico
9 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica
10 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica
11

Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica

Jefe Seccion Refinacién y Petroquimica

Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al
Jefe de Seccién Refinacion y Petroguimica

Analiza la solicitud presentada, la documentacion técnica y
el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de la Ley
de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento

Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado

Registra en la base de datos de la seccion el egreso del

expediente.

Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando que le
firmen la hoja de tramite interna.

Descripcion

Clave

Elaboré:

Seccién Refinacion y Petroquimica

Reviso:

Departamento de

Ingenieria y Operaciones

Autorizé: Direccion General

de Hidrocarburos
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DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y OPERACIONES

SECCION DE REFINACION Y PETROQUIMICA

Dia Mes Afo
22 09 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
De Hidrocarburos

Duracién: 7.8 Hrs

Nombre del Procedimiento: Licencia De Modificacién De Instalaciones De Planta De Transformacién

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
< INICIO >
[ 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h) 4
l Revisa el expediente y
lo asigna a la
Lo traslada al Jefe > Seccién de encargada
del Departamento d (1 h) 5
(0.10h) El jefe de seccion de
3 Refinacion lo
Se ingresa a la base de < g?;ifééﬁ?:ﬁg
Datos y lo envia a la g 1 h)
Seccion de Refinacion "
(0.15 h) l
Hoja de tramite .
Interna Realiza inspeccién
Técnica del lugar
(3h)
A 4 7
Realiza dictamen
Técnico y traslada
9 »| Al Jefe de Seccion 0
(0.5h)
Revisa el expediente y Dictamen
lo traslada I\_/g_
al jefe del Depto. P
al
(0.05 h). 3 7o 1o _ Jefe de Seccién Analiza la
I o g anablza, 3 mdgresa 2 solicitud presentada,
g | tsu | adse Ie atost . la documentacion técnica,
Y0 UEEERE & 1R secorese;]rla el informe de inspeccién y
11 (0.8 h) lo traslada a la Secretaria
Ingresa Base Datos ©.75h)
Traslada el expediente
al Departamento Legal
(0.30 h) 0
Procede
| Hoja de tramite externa
l 12
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.30 h)
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE INSTALACIONES DE REFINERIA

No. Operacion Responsables Descripcion

1 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el
Libro de Ingresos.

Ingresa a la base de datos de la seccion: nimero de
expediente, nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo
de solicitud.

2 Jefe Seccion Refinacién y Petroquimica

3 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica Traslada el expediente a Técnico asignado.

4 Técnico Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
documentacién técnica indicada en el articulo 12 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos.

Verifica que la solicitud y la documentacion técnica
presentada cumple con lo estipulado en el articulo 12, 49,
50 y 51 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos.

5 Técnico

Técnico Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se pretende
efectuar la ampliacion de almacenamiento o la
modificacion de instalaciones de Refinacion, considerando
lo estipulado en el articulo 49 del Reglamento de la Ley de
Comercializacion de  Hidrocarburos y  normativa
internacional sobre el particular; verifica que las distancias
a elementos criticos, dimensiones, ubicacion y accesos del
terreno estén acorde al disefio presentado en la
documentacion técnica.

Clave

Elaboré: Revis6: Departamento de Autoriz6: Direccién General

Seccién Refinacion y Petroquimica Ingenieria y Operaciones de Hidrocarburos
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OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE INSTALACIONES DE REFINERIA

No. Operacion Responsables Descripcion

7 Técnico Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:
Informacion y Documentacion Técnica: Si hace falta alguna
documentacién o informacion; si la misma no satisface lo
estipulado en los articulos 12, 49, 50 y 51 del Reglamento
de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y
normativa internacional sobre el particular; si la misma no
refleja las condiciones para efectuar adecuadamente la
ampliacion de capacidad de almacenamiento o
modificaciones de la refineria, recomienda a la Direccion
General de Hidrocarburos requerir la presentacion o
modificacion de la misma de acuerdo al articulo 69 del
citado Reglamento.

Inspeccién Técnica: Si el informe de la inspeccién técnica
determina que las ampliaciones o modificaciones que se
pretenden realizar no cumple con el articulo 49 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y normativa internacional sobre el particular,
recomienda a la Direccion General de Hidrocarburos
denegar por medio de Dictamen Técnico la Licencia de
Ampliacion de capacidad de almacenamiento o
Modificacion de Instalaciones de la refineria.

Ambos: Si la informacién y documentacién técnica cumplen
con lo estipulado en los articulos 12, 49, 50 y 51 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos y normativa internacional, recomienda a la
Direccion General de Hidrocarburos otorgar por medio de
Dictamen Técnico la Licencia de Ampliacion de Capacidad
de Almacenamiento o Modificacion de Instalaciones de la

refineria.
Clave
Elaboré: Revis6: Departamento de Autoriz6: Direccién General
Seccién Refinacion y Petroquimica Ingenieria y Operaciones de Hidrocarburos
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Otorgar o Denegar Licencia de Direccion General De
Modificacién de Instalaciones de Hidrocarburos
Refineria. Pagina: 3
De: 3
Departamento Fecha
o . Péagina | De |
Ingenieria y Operaciones -
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina | De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR LICENCIA DE MODIFICACION DE INSTALACIONES DE REFINERIA

No. Operacion Responsables Descripcion

8 Técnico Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al
JEFE SECCION REFINACION Y PETROQUIMICA

9 Jefe Seccién Refinacién y Petroquimica Analiza la solicituq preseqt@da, la docume_nta_lcién técnicay
el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de la Ley
de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento

10 Jefe Seccion Refinacion y Petroquimica Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado

11 Jefe Seccién Refinacion y Petroquimica Registra en la base de datos de la seccién el egreso del
expediente.

12 Traslada el expediente a SECRETARIA, verificando que le

Jefe Seccion Refinacién y Petroquimica firmen la hoja de tramite interna

Clave
Elaboré: Reviso6: Departamento de Autoriz6: Direccién General
Seccién Refinacion y Petroquimica Ingenieria y Operaciones de Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y OPERACIONES

SECCION DE REFINACION Y PETROQUIMICA

Dia Mes Afo
22 09 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
De Hidrocarburos

Duracién: 7.8 Hrs

Nombre del Procedimiento: Licencia De Modificacién De Instalaciones De Refineria

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO >
[ 1
Recibe el
Expediente
0.10 h
(0.10 h) 4
l 2 Revisa el expediente y
lo asigna a la
Lo traslada al Jefe > Seccién de encargada 5
del Departamento v (1 h)
0.10h) El jefe de seccién de
3 Refinacion lo
- asigna al técnico
Se ingresa a Ia} base de Correspondiente
Datos y lo envia a la g 1 h)
Seccién de Refinacién i
(0.15 h) l
Hoja de tramite 6
Interna Realiza inspeccién
Técnica del lugar
(3 h)
v 7
Realiza dictamen
Técnico y traslada
9 »| Al Jefe de Seccion 0
_ j (0.5h)
Revisa el expediente y Dictamen
lo traslada I\_/Tg_
al jefe del Depto <
©.05h). | 10 i i
. . L liza. loi Jefe de Seccion Analiza la
T q g anablza, 3 mdgresa a solicitud presentada,
g | tsu | adse Ie atost . la documentacion técnica,
Y0 UEEERE & 1R secorese;]rla el informe de inspeccién y
11 (0-8h) lo traslada a la Secretaria
Ingresa Base Datos Gl
Traslada el expediente
al Departamento Legal
(0.30 h)
Procede
| Hoja de tramite externa
v 12
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
1
( FIN ) 259




Manual de Procesos y Procedimientos Dia Mes Afio

Otorgar o denegar Cancelacion de Licencia 22 09 2006 Direccién General De
de Instalacion para Refineria, Planta de . Hidrocarburos
Transformacion, Planta de Proceso de Pagina: 1

Asfalto, Planta de mezclas Oleosas o Planta De:

de Proceso de Lubricantes . 2
Departamento Fecha
L . Péagina | De |
Ingenieria y Operaciones -
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina | De |
De fecha

IOTORGAR O DENEGAR CANCELACION DE LICENCIA DE INSTALACION PARA REFINERIA, PLANTA DE TRANSFORMACION
PLANTA DE PROCESO DE ASFALTO, PLANTA DE MEZCLAS OLEOSAS O PLANTA DE PROCESO DE LUBRICANTES

No. Operacion Responsables Descripcion
1 Jefe Seccién Refinacion y Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de
Petroquimica Ingresos
Jefe Seccion Refinacion y Ingresa a la base de datos de la seccion: nimero de expediente,
2 Petroquimica nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.
Jefe Seccién Refinacién y Traslada el expediente a Técnico asignado
3 Petroquimica

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
4 Técnico documentacion técnica indicada en el articulo 66 del Reglamento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos

5 Técnico Verifica que la solicitud y la documentacién técnica presentada

cumple con lo estipulado en el articulo 66 del Reglamento de la Ley
de Comercializacion de Hidrocarburos

6 Tecnico Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se pretende cancelar
la Construcciéon de Refineria, Planta de Transformacién, Planta de
Proceso de Asfalto, Planta de mezclas Oleosas o Planta de Proceso
de Lubricantes, considerando lo estipulado en el articulo 66 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos;
verifica que las instalaciones estén acorde al disefio presentado en
la documentacion técnica

7 Técnico Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacion y Documentacion Técnica: Si hace falta alguna
documentacion o informacion; si la misma no satisface lo estipulado
en el articulo 66 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos

Clave

Elaboro Revis6 o Autorizé .
Seccién Refinacion y Departamento Ingenieria y Direccion General de

Petroquimica Operaciones Hidrocarburos
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Manual de Procesos y Procedimientos

Otorgar o denegar Cancelacién de Licencia
de Instalacion para Refineria, Planta de
Transformacién, Planta de Proceso de

Asfalto, Planta de mezclas Oleosas o Planta

de Proceso de | ubricantes

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio
22 09 2006 Direccion General De
Hidrocarburos
Pagina: 2
De: 2
Fecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina | e |
De fecha

(OTORGAR O DENEGAR CANCELACION DE LICENCIA DE INSTALACION PARA REFINERIA, PLANTA DE TRANSFORMACION
PLANTA DE PROCESO DE ASFALTO, PLANTA DE MEZCLAS OLEOSAS O PLANTA DE PROCESO DE LUBRICANTES

No. Operacion

Responsables

Descripcion

Seccion Refinacion y
Petroquimica

8 Técnico Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al JEFE DE
SECCION DE REFINACION Y PETROQUIMICA
9 Jefe Seccioén Refinacion y Analiza la solicitud presentada, la documentacién técnica, el informe de
Petroquimica inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de la Ley
de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento
10 Jefe Seccioén Refinacion y Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado
Petroguimica
1 Jefe Seccién Refinacion y Registra en la base de datos de la seccién el egreso del expediente
Petroguimica
12 Jefe Seccién Refinacion y Traslada el expediente a secretaria, verificando que le firmen la hoja de
Petroquimica trdmite interna
Clave
Elaboré Revis6 Autorizé

Departamento Ingenieria 'y
Operaciones

Direccion General de
Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y OPERACIONES

SECCION DE REFINACION Y PETROQUIMICA

Dia Mes Afo
22 09 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
De Hidrocarburos

Duracién: 7.8 Hrs

Nombre del Procedimiento: Cancelacién De Licencia De Instalacién Para Refineria, Planta De Transformacién, Planta De Proceso

De Asfalto, Planta De Mezclas Oleosas Y Planta De Proceso De Lubricantes

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO >
| 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h) 4
l 2 Revisa el expediente y
lo asigna a la
Lo traslada al Jefe N Seccion de encargada
del Departamento v (2 h) 5
(O w) El jefe de seccién de
3 Refinacion lo
Se ingresa a la base de < ?:Sc;?rgzs ééﬁ?:rﬁg
Datos y lo envia a la q (1 h)
Seccion de Refinacion d
(0.15 h) l
6
Hoja de tramite
Interna Realiza inspeccién
Técnica del lugar
(3h)
v 7
Realiza dictamen
Técnico y traslada
9 »| Al Jefe de Seccion 0
(0.5h)
Revisa el expediente y Dictamen
lo traslada I\_/g_
al jefe del Depto. < -
(0.05 h). L liza 1o Jefe de Seccion Analiza la
T g g 231’;:{; gérl]gar;ia & solicitud presentada,
Ll .z 7z .
) la documentacién técnica,
ylotraslada a la sec(r)e{tsarr]la el informe de inspeccién y
11 ©.8h) lo traslada a la Secretaria
Ingresa Base Datos (R
Traslada el expediente
al Departamento Legal
(0.30 h) 0
Procede
| Hoja de tramite externa
12
Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)
1
( FIN ) 262




Manual de Procesos y Procedimientos Dia Mes Afio

Otorgar o denegar Cancelacion de Licencia 22 09 2006 Direcciéon General De
de Operacion para Refineria, Planta de . Hidrocarburos
Transformacion, Planta de Proceso de Pagina: 1

Asfalto, Planta de mezclas Oleosas o Planta De:

de Proceso de Lubricantes . 2
Departamento Fecha
L . Pagina | De |
Ingenieria y Operaciones -
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina | De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR CANCELACION DE LICENCIA DE OPERACION PARA REFINERIA, PLANTA DE TRANSFORMACION
PLANTA DE PROCESO DE ASFALTO, PLANTA DE MEZCLAS OLEOSAS O PLANTA DE PROCESO DE LUBRICANTES

No. Operacion Responsables Descripcion
1 Jefe Seccién Refinacion y Recibe expediente firmando la Hoja de Tramite Interna y el Libro de
Petroquimica Ingresos
Jefe Seccion Refinacion y Ingresa a la base de datos de la seccion: nimero de expediente,
2 Petroquimica nombre del solicitante, fecha de ingreso, tipo de solicitud.
Jefe Seccién Refinacién y Traslada el expediente a Técnico asignado
3 Petroquimica

Verifica que en el expediente esté incluida la solicitud y la
4 Técnico documentacion técnica indicada en el articulo 66 del Reglamento de
la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos

5 Técnico Verifica que la solicitud y la documentacién técnica presentada

cumple con lo estipulado en el articulo 66 del Reglamento de la Ley
de Comercializacion de Hidrocarburos

6 Tecnico Realiza la inspeccion técnica del lugar donde se pretende cancelar
la Refineria, Planta de Transformacion, Planta de Proceso de
Asfalto, Planta de mezclas Oleosas o Planta de Proceso de
Lubricantes, considerando lo estipulado en el articulo 66 del
Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos;
verifica que las instalaciones estén acorde al disefio presentado en
la documentacion técnica

7 Técnico Realiza el dictamen técnico, considerando lo siguiente:

Informacion y Documentacion Técnica: Si hace falta alguna
documentacion o informacion; si la misma no satisface lo estipulado
en el articulo 66 del Reglamento de la Ley de Comercializacion de
Hidrocarburos

Clave

Elaboré Revisd Autoriz6 . L
Seccion Refinacion y Departamento Ingenieria y Direccion General de

Petroquimica Operaciones Hidrocarburos
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Manual de Procesos y Procedimientos

Otorgar o denegar Cancelacion de Licencia
de Operacion para Refineria, Planta de
Transformacién, Planta de Proceso de

Asfalto, Planta de mezclas Oleosas o Planta

de Proceso de Lubricantes

Departamento

Ingenieria y Operaciones

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio
22 09 2006 Direccién General De
— Hidrocarburos
Pagina: 2
De: 2
Fecha
Péagina | De |
Sustituye a
Pagina [ De |
De fecha

OTORGAR O DENEGAR CANCELACION DE LICENCIA DE OPERACION PARA REFINERIA, PLANTA DE TRANSFORMACION
PLANTA DE PROCESO DE ASFALTO, PLANTA DE MEZCLAS OLEOSAS O PLANTA DE PROCESO DE LUBRICANTES

No. Operacion

Responsables

Descripcion

8 Técnico Traslada el dictamen técnico junto con el expediente al JEFE DE
SECCION DE REFINACION Y PETROQUIMICA
9 Jefe Seccioén Refinacion y Analiza la solicitud presentada, la documentacién técnica, el informe de
Petroquimica inspeccion y el Dictamen Técnico, verificando el cumplimiento de la Ley
de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento
10 Jefe Seccioén Refinacion y Firma y sella el dictamen técnico, en triplicado
Petroguimica
1 Jefe Seccién Refinacion y Registra en la base de datos de la seccién el egreso del expediente
Petroguimica
12 Jefe Seccién Refinacion y Traslada el expediente a secretaria, verificando que le firmen la hoja de
Petroquimica tramite interna
Clave
Elaboré Revis6 Autorizé
Seccion Refinacion y Departamento Ingenieria y Direccion General de
Petroquimica Operaciones Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA Y OPERACIONES

SECCION DE REFINACION Y PETROQUIMICA

Dia Mes Afo
22 09 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
De Hidrocarburos

Duracién: 7.8 Hrs

Nombre del Procedimiento: Cancelacion De Licencia De Operacién Para Refineria, Planta De Transformacioén, Planta De Proceso
De Asfalto, Planta De Mezclas Oleosas Y Planta De Proceso De Lubricantes

Lo analiza, lo ingresa a

11

Ingresa Base Datos
Traslada el expediente

al Departamento Legal
(0.30 h)

| Hoja de tramite externa

v 12

Archiva fotocopia del
Dictamen
(0.05 h)

v

D

su base de datos
y lo traslada a la secretaria
(0.8 h)

A 4

Secretaria Jefe de Departamento Secciones
Subjefe de Departamento
( INICIO >
| 1
Recibe el
Expediente
(0.10 h) 4
l 2 Revisa el expediente y
lo asigna a la
Lo traslada al Jefe q Seccion de encargada 5
del Departamento d
10h (h
) El jefe de seccion de
3 Refinacion lo
Se ingresa a la base de < g?;ifééﬁ?:ﬁg
Datos y lo envia a la g (1h)
Seccion de Refinacion "
(0.15 h) l
Hoja de tramite 6
Interna Realiza inspeccién
Técnica del lugar
(3h)
\ 4 7
Realiza dictamen
Técnico y traslada
9 »| Al Jefe de Seccion 0
(0.5h)
Revisa el expediente y Dictamen
lo traslada I\_/g_
al jefe del Depto. < 0
(0.05 h). Jefe de Seccién Analiza la

solicitud presentada,
la documentacidn técnica,
el informe de inspeccién y
lo traslada a la Secretaria
(0.75 h)

Procede
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DEPARTAMENTO DE
ANALISIS ECONOMICO



NoakwbRE

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS ECONOMICO
PROCEDIMIENTOS

Ingreso de Expedientes

Egreso de Expedientes

Registro y Archivo de Expedientes

Calculo Margenes de Operacion de Cias. Importadoras

Calculo de Precios Referenciales al Consumidor Final

Atender Solicitudes de Informacién

Monitoreo de Precios en Estaciones de Servicio en la Ciudad
Capital

Monitoreo de Precios en Estaciones de Servicio en el Interior de
la Republica

Monitoreo de Precios en Expendios de Gas (GLP), Ciudad Capital
Calculo Regalias en Efectivo

Calculo Precios Petroleo Crudo Nacional

Calculo Participacion en la Produccion

Actualizacion de Base de Datos

Solicitud de Informacién

Compilacion y Registro de Precios Internacionales de Petréleo y
Derivados

Actualizacion del Sub_Portal WEB de la DGH

Recopilacion y Registro de Precios de Centroamérica
Recopilacion de datos e informacion
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 IX 2
006 DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Control de Expedientes HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Fecha:
Analisis Econémico Pagina: | De: |
Sustituye a:
Manual de Procedimientos Pagina: | De: |
De fecha:

Nombre del Procedimiento: Ingreso de Expedientes
No. Operacion Responsables Descripcion

1 Secretaria Ingresa expedientes al libro

2 Jefe Departamento Le trasladan expediente para su revision

3 Jefe Departamento Distribuye expedientes a donde correspondan

4 Secretaria Descargar del libro y entrega expediente a coordinadores de

seccion
DGH / DAE - 001

Elaboré Reviso Autorizé
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Dia Mes Afo . .,
Vanual Administrat — = — Direcciéon General
anua inistrativo de Hidrocarburos
Depto. de Andlisis Econémico PAG: 1 P
I Duracion: 0.33 hrs.

Nombre del Procedimiento: Ingreso de Expedientes

Secretaria Jefe Departamento Coordinador de Seccion

( Inicio

l 1 2
Ingreso Expedientes . Revisa Expedientes
Al Libro. d
(0.083 hI'S) (0.083 hI’S)
4 v 3
Descargar Libro Analiza y Distribuye
< Expedientes
(0.083 hrs) (0.083 hrs)

Fin

269




Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 IX 2
006 DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Control de Expedientes HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Fecha:
Analisis Econémico Pagina: | De: |
Sustituye a:
Manual de Procedimientos Pagina: | De: |
De fecha:
Nombre del Procedimiento: Egreso de Expedientes
No. Operacion Responsables Descripcion
1 Coordinadores de seccion Entregan expedientes a secretaria
2 i .
Secretaria traslada expedientes al Jefe de Departamento
3 . .
Jefe Departamento Revisa y aprueba expediente
Si: Regresa a secretaria
No: Regresa a secretaria para retornar a
operacion 1
4 Secretaria . . L
Le da salida ,archiva o regresa a operacion 1
DGH / DAE - 002
Elaboré Revisé Autorizé
Secretaria
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Dia Mes Afo
Manual Administrativo 22 IX 06
Depto. de Analisis Econémico PAG.: 1

DE: 1

Direccién General
de Hidrocarburos

Duracioén: 2.50 hrs.

Nombre del Procedimiento: Egreso de Expedientes

Secretaria Jefe Departamento

Coordinador de Seccién

Distribuye Expedientes

A

( Inicio )

y 1
Coordinadores Seccion
Entregan expediente

(0.083 hrs)

(0.17hrs)

A

3
Revisa Expedientes

(0.083 hrs)

Retorna expedientes
(2.00 hrs)
Y
4
Si
Secretaria da ng
Salida o archiva <
(0.083 hrs)

Fin
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 IX 2
006 DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Control de Expedientes HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Fecha:
Analisis Econémico Pagina: | De: |
Sustituye a:
Manual de Procedimientos Pagina: | De: |
De fecha:
Nombre del Procedimiento: Registro y Archivo de Expedientes
No. Operacion Responsables Descripcion
1 Secretaria ingresa expediente en libro con fecha actual y hora de
recibido y el asunto
2 Jefe Departamento Traslada expedientes para revision y/o aprobacion
3 Secretaria Luego de recibir el Jefe del Departamento se ingresa
expediente a base de datos para su control
4 .
Secretaria Se clasifican expedientes luego se archivan donde
corresponde
DGH / DAE - 003
Elaboro Reviso Autoriz6
Secretaria
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Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Afo
22 IX 06
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
de Hidrocarburos

Duracion: 0.59 hrs.

Nombre del Procedimiento: Archivo de expedientes

Secretaria

Jefe Departamento

Director

1 Inicio )

2
Revisa y firma
Expedientes
(0.083 hrs)

y 1
Ingreso Expedientes
(0.083 hrs)
3
Ingresa
Expedientes <
(0.17hrs) /
v 4
Archivo
Cronolégico
(0.25 hrs)
A 4
Fin
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Manual de Procesos y Procedimientos

Nombre del Proceso:

Control Precios Combustibles

Departamento de
Andlisis Economico

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio
22 IX 2006 DIRECCION
— GENERAL DE
Pagina.. 1 HIDROCARBUROS
De: 1
Eecha
PAgina | De |
Sustituye a
P4gina De |
De fecha

Nombre del Procedimiento: Calculo de Margenes de Operacion de Compafiias Importadoras.

No. Operacion

Responsables

Descripcion

1 Coordinador Seccion Precios de Recibe las facturas comerciales de las importaciones de
Combustibles combustibles realizadas por las compafiias importadoras, de las
gue se obtendra el precio FOB, flete maritimo, seguro maritimo.

2 Coordinador Seccion Precios de Se ingresan a las estructuras de precios referenciales de cada

Combustibles compafiia, los precios FOB, flete maritimo, seguro mariitimo.

3 Profesional Analista de Precios Se encarga de proporcionar al Coordinador de Seccion Precios de
Combustibles, el informe del monitoreo de precios al consumidor
gue se realiza cada semana en Ciudad de Guatemala

Coordinador Seccion Precios de . . .

4 Combustibles Después de ingresar los datos de la factura comercial, se
procede a ingresar los precios al consumidor a la estructura de
precios referenciales

5 Coordinador Seccion Precios de Con la informacién ingresada a las estructuras de precios se

combustibles puede obtener por diferencia, los margenes estimados de los
importadoras.

6 Coordinador Seccion Precios de Se imprime la estructura de precios referencial de cada una de

Combustibles la compaifiias.

7 Jefe Depto. Andlisis Economico Se pasa a revision de la Jefatura del Departamento

8 Jefe Depto. Analisis Econémico Si los méargenes calculados son sustancialmente mayores que los
referenciales, se convoca a reunién con los representantes de
cada una de las compafiias para acordar una baja de precios.

9 Coordinador Seccion Precios de . ) .

: Si los margenes calculados son similares 0 menores a los
Combustibles . .
referenciales, se archiva el documento.
DGH / DAE - 004
Elaboré Revisé Autorizé
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Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Afo
22 IX 06
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
de Hidrocarburos

Duracioén: 3.60 hrs.

Nombre del Procedimiento: Célculo de Margenes de Operacion de Compafiias Importadoras

Coordinador Seccion Precios de
Combustibles

Profesional Analista de precios

Jefe Departamento de Andlisis
Econdmico

( Inicio )

\ 4

Recepcion
documentos de
importaciones
combustibles (0-10 hrs

\ 4

Alimentar Estructura de
precios con precios de

importacién (0.40 hrs)

4

Alimentar Estructura de
precios con precios al <
)l

A 4

Solicitar Informe Monitoreo
Precios (0.10 hrs)

consumidor (0.10 hrs|

A 4

Calcular margenes por

producto
(0.20 hrs)

\ 4 6
Imprimir Estructuras de precios
por comparfiia

o| Revision por

(0.10 hrs)

Estructuras de precios

Archivar

Jefe Departamento

(0.50 hrs)

Margenes

No calculados

0.10 hrs

A A

mayor que los
referenciales

.1 .

Concertar reunién con

compafiias para acordar baja
de precios

8.00 hrs
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos
22 IX 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Control Precios Combustibles HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Eecha
Analisis Econémico PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Nombre del Procedimiento: Calculo de Precios Referenciales al Consumidor Final
No. Operacion Responsables Descripcion

1 Coordinador Seccion Precios de Con las facturas comerciales de los combustibles que se estén
Combustibles despachando para la semana correspondiente, se obtiene el
precio FOB ponderado con respecto al volumen de ventas de
cada compafiia, para cada una los productos.
2 Coordinador Seccion Precios de Se ingresan a las estructuras de precios referenciales promedio
Combustibles los precios FOB ponderados.
3 Coordinador Seccion Precios de Se ingresa a las estructuras de precios, los margenes
Combustibles referenciales del distribuidor calculados a la fecha, asi como, los
margenes promedio estimados para el expendedor (gasolineras).
Coordinador Seccién Precios de . . .
4 : Se calculan los precios referenciales al consumidor, tanto en la
Combustibles ) S g .
modalidad de Autoservicio o Servicio completo en todo el pais.
5 Coordinador Seccion Precios de Se imprimen las estructuras de precios, como también los
combustibles precios referenciales al consumidor, referidos a las cabeceras
departamentales de todo el pais.
6 Jefe Depto. de Analisis Econémico Se pasa a revision de la Jefatura del Departamento para el visto
bueno.
7 Coordinador Seccion Precios de Si no existe distorsion de precios se archiva el documento.
Combustibles
8 Director General de Hidrocarburos Si existe distorsion de precios se traslada al Director para el Visto
Bueno.
9 Secretaria Director General de Envia a Departamento de Relaciones Publicas para publicacion.
Hidrocarburos
DGH / DAE - 005
Elaboré Revisé Autorizé
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Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Afo
22 IX 06
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
de Hidrocarburos

Duracioén: 2.10 hrs.

Nombre del Procedimiento: Calculo de Precios Referenciales al Consumidor Final

Coordinador Seccion Precios de
Combustibles

Jefe Depto. de Analisis Economico

Director General Hidrocarburos

( Inicio )

A 4
Calcular promedio ponderado de
precios de las importaciones

(0.40 hrs)

A 4
Alimentar Estructura de precios
con precios promedio de

importacion

(0.10 hrs)

A 4 8

JAlimentar Estructura de precios con
margenes referenciales

(0.10 hrs)

A 4

Calcular Precios referenciales al

consumidor por producto
(0.10 hrs)

A 4 5

Imprimir Estructuras de precios y
precios referenciales

Revision por Jefe Departamento

(0.20 hrs)

Estructuras de precios y
Precios referenciales

R ———

A

(0.50 hrs)

No

Existe
distorsion

Visto Bueno de Director de

Archivar

(0.10 hrs)

de
precios

A 4

Hidrocarburos
(0.50 hrs)

y 9

Secretaria Director envia para
Publicacion

(0.10 hrs)

D,

y
( Fin




Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 X 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Atender Solicitudes de Informacién HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Eecha
Andlisis Economico PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
Nombre del Procedimiento: Atender Solicitudes de Informacion
No. Operacion Responsables Descripcion
1 Secretaria del Departamento Secretaria del Departamento recibe la solicitud y traslada al
Jefe del Departamento
2 Jefe Departamento de Economia y El Jefe del Departamento recibe la solicitud de informacion y

Andlisis de Mercados

3 Coordinador Seccidn Precios de
Combustibles

4 Coordinador Seccién Precios de
Combustibles

Jefe Depto. de Economia y Andlisis de

Combustibles.

Impresioén de la respuesta..

Se analiza la respuesta.

traslada al Coordinador de la Seccién de Precios de

Andlisis y preparacion de la respuesta.

5 Mercados.
6 Coordinador Seccion Precios de Si la respuesta no esta correcta, regresa al Coordinador de la
combustibles Seccion para su correccion.
7 Secretaria del Departamento Si la respuesta esta correcta, la Secretaria del Departamento
envia la respuesta al solicitante.
DGH / DAE - 006
Elaboré Revisé Autorizé
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Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Afo
22 IX 06
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
de Hidrocarburos

Duracioén: 1.40 hrs.

Nombre del Procedimiento: Atender Solicitudes de Informacién Externas.

Coordinador Seccion Precios de
Combustibles

Jefe Depto. Andlisis Econémico

Secretaria del Departamento

=

1
3 \ 4
2
Coordinador de Seccion elabora (4 .(J:efe g_el I?jep?jrtalmesnto _rgabe PIESECR e Secretaria recibe
> respuesta oordinador de fa seccion solicitud
(0.50 hrs) (0.30 hrs)
(0.10 hrs),
v 4 5
Impresién de respuesta
»| Jefe de Departamento
0.10 hrs analiza respuesta
( ) : (0.30 hrs)
Documento respuesta
Si 6

No

Respuesta

Secretaria recibe respuesta y envia al

adecuada

A 4

solicitante (0.10 hrs)
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos
22 IX 2
006 DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Monitoreo de Precios HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Eecha
Analisis Econémico PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Nombre del Procedimiento: Monitoreo de Precios en Estaciones de Servicio en la Ciudad Capital

No. Operacion Responsables Descripcion
1 Profesional Analista de Precios . . A -
* Se recibe la informacion via correo electronico
2 Profesional Analista de Precios * Se recopila, se organiza y se introduce la informacién
. . . * Se imprime el informe completo
3 Profesional Analista de Precios
. . . * Se genera documento con el informe completo
4 Profesional Analista de Precios g P
5 Coordinador de Seccién * Recibe y revisa el Coordinador de la Seccion
6 Coordinador de Seccion * Se revisa si 0 no esta correcto
7 Profesional Analista de Precios * Se entrega copia completa del informe al Jefe del Depto.
8 Profesional Analista de Precios * Se envia por coreo electrénico
9 Profesional Analista de Precios * Se archiva copia del informe
DGH / DAE - 007
Elaboré Revisé Autorizé
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Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Afo
22 IX 06

PAG.: 1

DE: 1

Direccién General
de Hidrocarburos

Duracion: 4.25 hrs.

Nombre del Procedimiento: Monitoreo de Precios en Estaciones de Servicio; Ciudad Capital

Profesional Analista de Precios

Coordinador de la Seccién
Precios de Combustibles

Jefe de Departamento

1 Inicio )

A 4

Se recibe la informacion via
Correo electrénico

A 4

Se recopila, se organiza y se
Introduce la informacion (3.50 hrs.)

A 4

Se imprime el informe
completo

(0.35 hrs.)

Revisa el Coordinador

de la Seccion (0.10 hrs.)

Se genera informe 4
Completo

no

Esta

Si

correcto

Si

Se envia por

correo electrénico
(0.10 hrs.)

A 4 9

Se archiva copia de inform?o_lo hrs.)

y 7
Se entrega copia completa
del informe al Jefe
del Departamento (0.10 hrs.)
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos
22 IX 2
006 DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Monitoreo de Precios HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Eecha
Analisis Econémico PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Nombre del Procedimiento: Monitoreo de Precios en Estaciones de Servicio en el Interior de la Republica

No. Operacion Responsables Descripcion
1 Profesional Analista de Precios . . A -
* Se recibe la informacion via correo electronico
2 Profesional Analista de Precios * Se recopila, se organiza y se introduce la informacién
. . . * Se imprime el informe completo
3 Profesional Analista de Precios
. . . * Se genera documento con el informe completo
4 Profesional Analista de Precios g P
5 Coordinador de Seccién * Recibe y revisa el Coordinador de la Seccion
6 Coordinador de Seccion * Se revisa si 0 no esta correcto
7 Profesional Analista de Precios * Se entrega copia completa del informe al Jefe del Depto.
8 Profesional Analista de Precios * Se envia por coreo electrénico
9 Profesional Analista de Precios * Se archiva copia del informe
DGH / DAE - 008
Elaboré Revisé Autorizé
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Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Afo
22 IX 06

PAG.: 1

DE: 1

Direccién General
de Hidrocarburos

Duracion: 2.60 hrs.

Nombre del Procedimiento: Monitoreo de Precios en Estaciones de Servicio; Interior de la Republica

Profesional Analista de Precios

Coordinador de la Seccién
Precios de Combustibles

Jefe de Departamento

1 Inicio )

Si

v L
Se recibe la informacion via
Correo electronico
\ 4 2
Se recopila, se organiza y se
Introduce la informacion (2.00 hrs.)
v 3 5
Se imprime el informe Revisa el Coordinador
completo (0.20 hrs.) de la Seccion (0.10 hrs.)
Se genera informe 4
Completo
no
Esta
correcto
si
A 4 8
Se envia por
correo electrénico
(0.10 hrs.)
A 4 9
Se archiva copia de informe(ollo hrs.

y 7
Se entrega copia completa
del informe al Jefe
del Departamento (0.10 hrs.)

283




Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos
22 IX 2
006 DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Monitoreo de Precios HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Eecha
Analisis Econémico PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Nombre del Procedimiento: Monitoreo de Precios en Expendios de Gas (glp) Ciudad Capital

No. Operacion

Responsables

Descripcion

1 Profesional Analista de Precios . . . .
* Se solicita vehiculo al Depto. Financiero

2 Profesional Analista de Precios * Se asigna personal

. . . * Se realiza monitoreo segun ruta asignada
3 Profesional Analista de Precios

. . . * Se recopila, se organiza y se introduce la informacion
4 Profesional Analista de Precios P 9 y
5 Profesional Analista de Precios * Se imprime el informe completo
6 Profesional Analista de Precios * Se genera documento con el informe completo
7 Coordinador de Seccion * Recibe y revisa el Coordinador de la Seccién
8 Coordinador de Seccién * Se revisa si 0 no esta correcto

. . . * Se entrega copia completa del informe al jefe del Depto.
9 Profesional Analista de Precios
10 Profesional Analista de Precios * Se envia por correo electronico
11 Profesional Analista de Precios * Se archiva copia del informe

DGH / DAE - 009
Elaboré Revisé Autorizé
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Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Afo
22 IX 06
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
de Hidrocarburos

Duracion: 4.60 hrs.

Nombre del Procedimiento: Monitoreo de precios en expendios de gas (GLP) ciudad capital

Profesional Analista de Precios

Coordinador de la Seccién
Precios de Combustibles

Coordinador del Departamento

1 Inicio )

A 4 1
Se solicita vehiculo al
Depto. Financiero (0.10 hrs.)
\ 4 2
Se asigna personal (0.10 hrs.)
A 4 8
Se realiza el monitoreo
segun ruta asignada (3.50 hrs.)
A 4 4
Se recopila, se organiza y se
Introduce la informacion (0.25 hrs.)
v 5 7
Se imprime el informe NN Revisa el Coordinador
completo (0.25 hrs.) de la Seccion (0.10 hrs.)
Se genera informe 6

Completo

no

Esta

Si

Si

correcto

l 10
Se envia por
correo electronico (0.10 hrs.)

l 11

Se archiva copia de informe(O 10 hrs

A 4 9
Se entrega copia completa
del informe al Jefe
del Departamento (0.10 hrs.)
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 IX 2006
DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Calculo de Ingresos Estatales HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Eecha
Andlisis Economico PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
Nombre del Procedimiento: Calculo Regalias en Efectivo
No. Operacion Responsables Descripcion
1 Coordinador Precios Petroleo Nac. Recopila informacién de la produccion fiscalizada del mes
en el cual se calcularan las regalias en efectivo, para cada
compafiia productora.
2 Coordinador Precios Petréleo Nac. Recopila informacioén de las Notificaciones de precios
previamente aprobados con Resolucion Ministerial de las
compafiias a las cuales se procederé el cobro de regalias
en efectivo.
3 Coordinador Precios Petréleo Nac. Procede a calcular el las Regalias en Efectivo por
concepto de produccién neta de petréleo.
4 Coordinador Precios Petroleo Nac. Adjunta célculos y realiza oficio del Depto. De
Comercializacion y precios de la DGH.
5 Jefe Departamento Econémico y de Recibe oficio Calculo de Regalias en Efectivo
Andlisis de Mercado

6 Jefe Departamento Econémico y de Revisa. Oficio Calculo de Regalias en Efectivo
Andlisis de Mercado

7 Jefe Departamento Econdmico y de Firma Oficio Calculo de Regalias en Efectivo
Andlisis de Mercado

8 Coordinador Precios Petroleo Nac. Prepara copias del Oficio de calculo de Regalias en
Efectivo

9 Analista Depto. Administrativo legal Recibe Oficio de Regalias en efectivo de cada compafiia
productora.

10 Analista Depto. Administrativo legal Elabora Resolucion DGH para cobro de regalias en
Efectivo para cada compafiia

11 Analista Depto. Administrativo legal Traslada resolucion a Director DGH para firma.

DGH / DAE - 010
Elaboro Reviso Autoriz6

286



Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Ano
22 IX 06

PAG.: 1

DE: 1

Direccién General
de Hidrocarburos

Duracioén: 4.00 hrs.

Nombre del Procedimiento: Calculo Regalias en Efectivo

Coordinador de Seccién

Jefe Depto, Comercializacion

Analista Depto Admon. Legal

In|C|0

Recibe
“Oficio Produccion
Neta de Petréleo
(O 10 hrs.)
Recibe
Notificacién Resolucion
De Precios
(0.10 hrs.)

\ 4

Se Calculan Regalias en
Efectivo Correspondientes a
la Produccion Neta de
Petréleo

(2.0 hrs.)

4

\ 4

Se adjuntan Calculos

Y se Traslada Jefe

Departamento para revision

y firma (0.30 hrs.)

A 4

Oficio Regalias

Recepcidén Oficio de
Regalias (0.10 hrs.)

A 4

Revision Oficio de
Regalias (0.10 hrs.)

No

Firma Oficio de

8
Se preparan copias para
El Depto Administrativo
Legal y Direccién (0.30 hrs.)

Regalias

Recibe Oficio de
Regalias

\ 4

(0.20 hrs.)

v 10

Elabora Resolucion de
Cobro de Regalias en

i 11
Efectivo ©10hrs) ||

Resolucién Cobro de
Regalias en Efectivo

(0.20 hrs.)

|

Traslada a Director
DGH para firma

Fin
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 IX 2006
DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Calculo de Precios HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Eecha
Andlisis Economico PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
Nombre del Procedimiento: Calculo Precios Petréleo Crudo Nacional
No. Operacion Responsables Descripcion

1 Coordinador Precios Petréleo Nac. Recopila diariamente los precios de los crudos que
integran la canasta del crudo maya para efectuar el calculo
del precio del crudo nacional, para exportacién y en boca
de pozo.

2 Coordinador Precios Petroleo Nac. Recopila informacién de la produccion fiscalizada del mes
en el cual se calcula el precio del crudo nacional para
exportacion y en boca de pozo, para cada compaiiia
productora.

3 Coordinador Precios Petroleo Nac. Calcula el precio del crudo nacional, para cada compafiia
productora.

4 Coordinador Precios Petroleo Nac. Recibe y analiza el expediente de las ventas de Crudo
Nacional para el mes en el que se calculara el precio del
crudo para exportacion.

5 Coordinador Precios Petroleo Nac. Calcula el precio para cada contrato del petroleo crudo
nacional para exportacion y precio en boca de pozo, se
realiza oficio con la informacion pertinente a la produccion,
tendencias de los crudos marcadores de referencia
internacional, expectativas de mercado y todo lo referente
al petréleo crudo nacional su calidad y porcentaje de
azufre, sus castigos por concepto de calidad.

6 Jefe Departamento Econdmico y de Recibe oficio Calculo de Precios

Andlisis de Mercado
7 Jefe Departamento Econémico y de Revisa oficio Calculo de Precios

Andlisis de Mercado
8 Jefe Departamento Econémico y de Firma oficio Calculo de Precios

Analisis de Mercado
9 Coordinador Precios Petr6leo Nac. Prepara copias del Oficio Calculo de Precios
10 Director DGH Recibe Oficio Calculo de Precios

DGH / DAE - 011
Elaboré Revisé Autorizé
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Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Ano
22 IX 06

PAG.: 1

DE: 1

Direccion General
de Hidrocarburos

Duracion: 3.10 hrs.

Nombre del Procedimiento: Calculo Precios Petréleo Crudo Nacional

Coordinador de Seccién

Jefe Depto, Comercializacion

Director DGH

Inicio

1

Recibe Promedio Mensual
Precio Crudo Maya (0.10 hrs.)

v 2
Recibe Oficio Produccion Neta
de Petréleo (0.10 hrs.)

v 3
Recibe Tarifa de
Flete AFRA (0.10 hrs.)

v 4

Recibe Informe Ventas Crudo
Maya (0.10 hrs.)

v 5

P Se Calculan Precios del
Petréleo Crudo Nacional (2.00 hrs.)

Recepcién Oficio de

Oficio Calculo
Precios

®»| Calculo de Precios
(0.10 hrs.)

A 4

Revision de Calculo
y Oficio de Precios (0.10 hrs.)

!

Visto

Se preparan copias para

A

No Bueno

IE

Firma Oficio de Calculo de

La CNP y Direccién (0.10 hrs.)

Precios (0.10 hrs.)

10

B Recibe Calculo Precios
(0.10 hrs.)

Fin
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 IX 2006
DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Calculo de Ingresos Estatales HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Eecha
Andlisis Economico PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
Nombre del Procedimiento: Calculo Participacion en la Produccién
No. Operacion Responsables Descripcion

1 Coordinador Precios Petroleo Nac. Recopila informacion de la Resolucién Ministerial que
ampara el Cobro de Regalias en Efectivo del contrato 2-85.

2 Coordinador Precios Petroleo Nac. Analiza expediente de Ejecucion Presupuestaria en donde
la compariia operadora del contrato 2-85 incurri6 en el
gasto mensual.

3 Coordinador Precios Petréleo Nac. Procede a calcular la Participacion en la Produccion del
Contrato 2-85 por concepto de produccion neta de
petréleo, regalias cobradas y gastos de ejecucién
mensual.

4 Coordinador Precios Petroleo Nac. Adjunta célculos y realiza oficio del Depto. De
Comercializacion y precios de la DGH.

5 Jefe Departamento Econémico y de Recibe oficio del calculo de la Participacién en la

Andlisis de Mercado Produccion del Contrato 2-85 por concepto de produccion
neta de petroleo, regalias cobradas para revision

6 Jefe Departamento Econémico y de Revisa. Oficio Calculo de la Participacion en la

Andlisis de Mercado Produccién del Contrato 2-85
7 Jefe Departamento Econémico y de Firma Oficio Calculo de la Participacion en la
Andlisis de Mercado Produccion del Contrato 2-85

8 Coordinador Precios Petréleo Nac. Prepara copias del Oficio de la Participacion en la
Produccién del Contrato 2-85 por concepto de produccion
neta de petrdleo, regalias cobradas para revision

9 Analista Depto. Administrativo legal Recibe Oficio de Participacion en la Produccion del
contrato 2-85.

10 Analista Depto. Administrativo legal Elabora Resolucion DGH para cobro Participacion en la
Produccioén del contrato 2-85.

11 Analista Depto. Administrativo legal Traslada resolucion a Director DGH para firma.

DGH / DAE - 012
Elaboro Reviso Autoriz6
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Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Ano
22 IX 06
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
de Hidrocarburos

Duracion: 3.20 hrs.

Nombre del Procedimiento: Calculo Participacién en la Produccion

Coordinador de Seccién

Jefe Depto, Comercializacion

Analista Depto Admon. Legal

( Inicio )

\ 4

Recibe “Resolucion Cobro
Regalias en Efectivo”

(0.10 hrs.)

\ 4

Recibe Ejecucién Presupuestaria
mensual Contrato 2-85

(0.10 hrs.)

\ 4

Se Calcula Participacion en
En la Produccioén correspon-
dientes a la Produccién
Neta de Petroleo

(2.0 hrs.)

4

\ 4

Se adjuntan Calculos y se Traslada
Jefe Departamento para revision

37 IS (0.10 hrs.)

Oficio Participacion
en la Produccién

A 4

Recepcion Oficio Participacion
en la Produccion (0.10 hrs.)

\ 4

Revision Calculo y Oficio Participacion
en la Produccion

(0.10 hrs.)
Visto
No Bueno
Si
8 ! 7
Se preparan copias para El Depto Firma Ofici_q de Participacion en
Administrativo la Produccion
- i (0.10 hrs.)
Legal y Direccion (0.30 hrs.)

9
Recibe Oficio de
Participacion en la
> i

Produccion (0.10 hrs.)

A 4 10
Elabora Resolucion de
Cobro de Participacion
En la Produccién (0.10 hrs.)

Resolucién Cobro de
Participacion en la P

Traslada a Director
DGH para firma

(0.10 hrs.)

Fin

201




Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 IX 2
006 DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Manejo de Bases de Datos HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Eecha
Analisis Econémico PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha
Nombre del Procedimiento: Actualizacién de Base de Datos
No. Operacion Responsables Descripcion

1 Profesional Analista de Precios
2 Profesional Analista de Precios
3 Profesional Analista de Precios
4 Profesional Analista de Precios
5 Coordinador Precios Petréleo Nac.
6 Jefe Departamento Econdémico y de

Andlisis de Mercado

Ingresa al programa LASERFICHE

Con el nimero de expediente 6 nombre de la empresa se
procede a buscar el expediente.

Al tener ubicado el expediente se ingresa a la hoja
electrénica de Microsoft EXCEL para localizar el expediente
gue se desea actualizar (Estaciones de Servicio, Depésitos
para Consumo Propio, Importadores y Exportadores)..

En el programa LASERFICHE se revisa la informacién y se
procede a actualizar la informacién en la Operacién 3.

Revisa la informacién actualizada y los traslada a jefatura
del Departamento.

Da Visto Bueno a la actualizacién de datos

DGH / DAE - 013

Elaboré

Revisé

Autorizé
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Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Afo
22 IX 06
PAG.: 1
DE: 1

Direccién General
de Hidrocarburos

Duracioén: 1.67 hrs.

Nombre del Procedimiento: Actualizacion de Base de Datos

Profesional Analista de Precios

Coordinador de Seccién

Jefe del Departamento

=
T s

Ingreso al programa
LASERFICHE

(0.14 hrs.)
I 2

Buscar expediente

(0.8 hrs.)

v 3

Abrir hoja electrénica
de Microsoft Excel
De: Estaciones de Servicio,
Depositos para Consumo Propio,
Importadores y Exportadores.

(0.14 hrs.)

v 4

Revisar informacion
y Actualizar

(0.17 hrs.)

A 4

Revisa Coordinador

De Seccion

(0.17 hrs.)

6
Revisa Jefe del
o| Departamento
(0.25 hrs.)

D
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 IX 2
006 DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Manejo de Bases de Datos HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Eecha
Andlisis Econémico PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Informacion
No. Operacion Responsables Descripcion
1 Profesional Analista de Precios Recepcion de solicitud.
2 Profesional Analista de Precios Ingresa a la hoja electrénica de Microsoft EXCEL para
localizar los expedientes que se desean actualizar
(Estaciones de Servicio, Depositos para Consumo Propio,
Importadores y Exportadores).
3 Profesional Analista de Precios verifica si la informacién se encuentra disponible en la
Operacion 2.
4 Profesional Analista de Precios Sl se encuentra entonces se procede con la Operacion 7.
5 Profesional Analista de Precios SI NO se encuentra entonces se procede con la Operaciéon 5.
6 Profesional Analista de Precios Ingresa al programa LASERFICHE.
7 Profesional Analista de Precios Localiza el expediente
8 Profesional Analista de Precios Procede a redactar el oficio expediente
9 Coordinador Precios Petréleo Nac. Revisa la informacién actualizada y los traslada a jefatura
del Departamento.
10 Jefe Departamento Econdmico y de Autoriza y traslada a secretaria
Andlisis de Mercado
DGH / DAE - 014
Elaboro Reviso Autoriz6
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Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Afo
22 IX 06

PAG.: 1

DE: 1

Direccién General
de Hidrocarburos

Duracioén: 2.34 hrs.

Nombre del Procedimiento: Solicitud de informacién

Profesional Analista de Precios

Coordinador de Seccién

Jefe de Departamento

e )

Recepcion de
Solicitud
(0. 5 hrs.)

Abrir hoja electronlca
de microsoft Excel
De: Estaciones de Servicio,
Depdsitos para Consumo Propio,
Importadores y Exportadores.

(0.14 hrs.)

v 3

Verificar Informacién

\ (0.17 hrs.)
Si
! 4
No
5
Ingresar al programa
LASERFICHE
S c (0.14 hrs.)

v 6

Buscar Expediente

(0.50 hrs.)

y 7

Revisiéon Coordinador

| Redactar Oficio
Ll

(0.17 hrs.)

» De Seccion

(0.17 hrs.)

9

Revision y aprobacion Por Jefe]

del Departamento
(0.25 hrs.)

I 10

Traslado a Secretaria
(0.3 hrs.)

A 4
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 IX 2006
DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Compilacion Precios Internacionales HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Eecha
Analisis Econémico PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Nombre del Procedimiento: Compilacién y Registro de Precios Internacionales Petréleo y Derivados

No. Operacién

Responsables

Coordinador Seccién Estadistica

Técnico en Estadistica

Coordinador Seccion Estadistica

Coordinador Seccion Estadistica

Técnico en Estadistica

Descripcion

Ingresa a la plataforma Platt's Global Alert, donde se
localizan las hojas de precios de crudos y derivados,
donde se genera el reporte que contiene los precios
especificados.

Si los datos estan disponibles, ingresa a las bases de
datos correspondientes segun el producto y genera un
reporte de estos precios.

Si los datos no fueran disponibles en la plataforma, se
solicitan estos a soporte Técnico a Argentina via telefonica,
para que ellos manden el reporte de precios via e-mail.

Cuando se obtienen los reportes con todos los precios
internacionales de crudos y derivados, se revisan los datos
asi como el reporte que se genera,

- Si este es aprobado se envia a jefatura, despacho
superior y coordinadores de seccién.
- No fuera aprobado, se regresa a Operacion No. 2

para chequeo o correccion de datos.

DGH / DAE - 015

Elaboré

Revisé Autorizé
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Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Afo
22 IX 06

PAG.: 1

DE: 1

Direccién General
de Hidrocarburos

Duracioén: 1:33 hrs.

Nombre del Procedimiento: Compilacion y Registro de Precios Internacionales, Petroleo y Derivados

Coor. Seccién Estadistica

Técnico en Estadistica

Jefe Depto./ Coor. Secciones

=
T 1

Ingresar a Plataforma
Platt’s Global Alert

(0.25 hrs)

Precios Internacionales

Si

Obtencién

Datos

Se solicitan Precios,
Soporte Técnico Casa

suscriptora.

(0.50 hrs)

Precios Internacionales

Reporte Precios

4
Revision de Reporte P
De Precios h
(0.33 hrs)
Si
Esta Bien
No

v
n
I
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 IX 2006
DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Actualizacion del Subportal Web de la DGH HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Eecha
Andlisis Economico PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha
Nombre del Procedimiento: Actualizacién del Subportal Web de la DGH
No. Operacién Responsables Descripcion

Coordinador Seccién Estadistica

Coordinador Seccion Estadistica

Coordinador Seccion Estadistica

Coordinador Seccion Estadistica

Coordinador Seccion Estadistica

Coordinador Seccion Estadistica

Ingresa a Sub_portal Web de la DGH, localiza los archivos
de reportes estadisticos que necesitan ser actualizados.

Abre las bases de datos que correspondan para actualizas
toso los archivos a ser utilizados en la Operacién No. 1

Si por cualquier motivo no estuvieran actualizadas algunas
bases de datos, pide a las secciones del Departamento
que envien la informacién para actualizas las bases de
datos.

Luego de que constata que las bases de datos estan
actualizadas, pone al dia todos los archivos de la
Operacion No. 1y procede a generar los reportes
necesarios.

Ya teniendo los reportes generados por en la Operacion
No. 4, los mismos convierten a un formato especial (PDF)
para que estos sean compatibles al Sub_Portal WEB de la
DGH.

Ingresa los reportes convertidos a PDF al Sub_Portal WEB
de la DGH.

DGH / DAE - 016

Elaboré

Revisé Autorizé
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Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Afo
22 IX 06
PAG.: 1
DE: 1

Direcciéon General
de Hidrocarburos

Duracion: 4.25 hrs.

Nombre del Procedimiento: Actualizacion del Sub_Portal Web de la D.G.H.

Coor. Seccién Estadistica

Secciones del Depto.

Sub_Portal Web de la D.G.H.

=
v 1

Localizacion de
Reportes Estadisticos

(0.50 hrs
|

Solicitud datos
faltantes

(1.00hrs)
Base datos ! II

A 4

(0.50 hrs)

Convertir reportes
nuevo formato

6

Se ingresan Reportes
Actualizados a sub_portal
Web de la DGH

(0.75 hrs)

A 4

(1.00 hrs)

Fin
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 IX 2006
DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Compilacion Precios Internacionales HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Eecha
Andlisis Economico PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
Nombre del Procedimiento: Recopilacion y Registro de Precios de Centroamérica
No. Operacién Responsables Descripcion

Técnico en Estadistica

Técnico en Estadistica

Técnico en Estadistica

Encargado DGH de cada pais

Coordinador Seccion Estadistica

Jefe Departamento Econémico y de

Analisis de Mercado

Técnico en Estadistica

Técnico en Estadistica

Recopilan precios de combustibles a las Direcciones
Generales de Hidrocarburos o su equivalente en cada pais
del Istmo Centroamericano via e-mail.

Recopila precios a consumidos de combustibles a nivel
Metropolitano del Técnico en el Area de Precios de
Combustible. Si la informacién se recibe se procede a
Operacion No. 3.

Alimentar la base de datos para elaborar sus respectivos
documentos (Precios a Consumidor de Combustibles en
a.C. y Comparativo de Precios a consumidor de
Combustibles en C.A.

Si los precios de combustibles de algun pais del Istmo
centroamericano no fuera recibida, esta se obtiene a través
de Paginas Web o via telefénica con el representante su
respectivo responsable y se procede a Operacion No. 3

Revisa datos. Silos datos esta correctos, se trasladan al
Jefe del Departamento. Si no, se procede a Operacion No.
7.

Revisa datos y da visto bueno. De ser aprobados, se
continua con el proceso. Si no, se procede a Operacion
No. 7.

Revisar y Corregir Datos; regresar a Operacion No. 3

Trasladar documento a coordinadores de diferentes
secciones del Departamento.

DGH / DAE - 017

Elaboré

Revisé Autorizé
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Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Afo
22 IX 06
PAG.: 1
DE: 2

Direcciéon General
de Hidrocarburos

Duracion: 2.31 hrs.

Nombre del Procedimiento: Comportamiento de Precios Centroamérica

Técnico en Estadistica

Técnico Area Prec. Combus.

Encargado DGH de cada pais

[ weo |

Recopilacion semanal
de informacién de las
diferentes DGH'’s o su
equivalente en cada
pais via e-mail.

(2.00 hrs.)

Obtener informacién a través
de Paginas Web o via

\ 4

Alimentacién de Base

Recopilar precios a con-
sumidor de combustibles
a nivel Metropolitano.

(0.08 hrs.)

de Base de Datos para

telefénica con el representante
gue corresponda.

(0.08 hrs.)

A A

elaborar su respectivo
documento.

(0.50 hrs.)

Precios a Consumidor
de Combustibles en C.A.

Comparativo Precios a
consumidor de Combus-

en C.A.
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Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Afo
22 IX 06
PAG.: 2
DE: 2

Direccién General
de Hidrocarburos

Duracion: 2.31 hrs.

Nombre del Procedimiento: Comportamiento de Precios Centroamérica

Técnico en Estadistica

Coordinador Seccién Est.

Jefe Depto/ Coord. Secciones

»

Traslada documento

L

para revision.
(0.08 hrs.)

Traslada documento
» / a Jefe Depto.

Se Aprob6

"/para Visto Bueno, Ana-

lisis y Archivo.
(0.08 hrs.)
No
7
Revisar y corregir datos. No
Regresar a actividad No. < Se Aprob6
3.
(0.33 hrs.)
Si

Traslada documento
a coordinadores de
diferentes secciones

del Departamento y se
Archiva.

(0.16 hrs.)

e
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
22 IX 2006
DIRECCION
Nombre del Proceso: Pagina. 1 GENERAL DE
Estadisticas de Hidrocarburos HIDROCARBUROS
De: 1
Departamento de Eecha
Andlisis Economico PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
Nombre del Procedimiento: Recopilaciéon de Datos e Informacion
No. Operacién Responsables Descripcion

1 Secretaria Departamento Recibe Documentos (Forma 1 y/o Balance de GLP) de
diferentes compafiias comercializadoras. Si los
documentos se reciben a tiempo el proceso continua sin
interrupcién alguna. De lo contrario se procede a
Operacion No. 3

2 . .

Técnico en Estadistica Alimenta la base d'e (_iatos para elaborar los respectivos
documentos estadisticos.

3 Técnico en Estadistica Si la aumentacion no se recibe, contacta a encargado de
realizar el respectivo documentos para obtenerlo en el
menor tiempo posible.

4 Técnico en Estadistica Traslada documentos a Jefe Departamento para Visto
Bueno, Andlisis y Archivo. Si el Jefe los aprueba, se da
por terminado el Proceso. De no ser aprobados, se
procede a Operacion No. 5.

5 Técnico en Estadistica Revisa y corrige datos. Regresar a Operacion No. 2.

DGH / DAE - 018
Elaboro Reviso Autoriz6
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Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Afo
22 IX 06
PAG.: 1
DE: 2

Direcciéon General
de Hidrocarburos

Duracioén: 2.00 hrs.

Nombre del Procedimiento: Recopilacion de datos e informacion

Técnico en Estadistica

Secretaria Departamento

Contador/Auditor Comp. Imp.

[ weo |

Se Recibié

1
Recepcion de Documen-
Tos (Forma 1 y Balance
De GLP) de diferentes
Compaifias Importadoras
(0.08 Hrs.)

Si

v 2

Alimentar Base de
Datos para elaborar

3
Contactar a encargado
se realizar dicho docu-
mento para obtenerlo lo
mas rapido posible.
(0.08 Hrs.)

espectivos documentos
estadisticos (1.00 Hrs

Importacién Prod. Pet.

Consumo Prod. Pet.

Exportacion Prod. Pet.

Precios Consumidor

Estadisticas Hidrocarburos

304




Manual Administrativo

Depto. de Andlisis Econémico

Dia Mes Afo

22 IX 06
PAG.: 2
DE: 2

Direccién General
de Hidrocarburos

Duracioén: 2.00 hrs.

Nombre del Procedimiento: Recopilacion de datos e informacion

Técnico en Estadistica

Jefe Departamento

Contador/Auditor Comp. Imp.

O

Revisan y corrigen datos.
Regresar a actividad No. <

/L

/ Trasladan documentos
- a Jefe Depto. para Visto

Bueno, Analisis y Archivo.

~ (0.33Hrs)

No

2.

(0.50 Hrs.)

Se Aprueba

Si
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DEPARTAMENTO DE
EXPLORACION



Dia Mes Ano

Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 1 HIDROCARBUROS

Aprobacién de Informe Mensual de
Operaciones De: 2

Departamento de Eecha
Exploracion PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha
Nombre del Proceso: Aprobacion de Informe Mensual de Operaciones
No. Operacion Responsables Descripcion

1 Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.

2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos del Depto. Exploracién y traslada expediente
a la Jefatura de Departamento.

» Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la

3 Jefe Depto. Exploracion Circular Informativa 4-85, con la Ley y Reglamento de la Ley de
Hidrocarburos.  Traslada a las diferentes secciones para la
elaboracion del dictamen correspondiente

4 Secretaria del Departamento

Trasladada hacia las secciones de Geologia, Perforacion, segin sea
el caso.

) Evaltan el contenido del informe desde el ambito de su competencia
efes de Seccion Depto.

5 > y elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacién del mismo
Exploracién ylo solicitando previo a su aprobacién, informacién técnica adicional.
Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
6 Secretaria del Departamento Recibe e integra los dictamenes de cada Seccion
7 Secretaria del Departamento Elabora dictamen conjunto preliminar, trasladandolo a la jefatura del
Departamento
DGH/DDP-001
Elaboro Reviso Autoriz6
Jefes Secciones Geologia-Perforacion Jefe Departamento Desarrollo Petrolero Director General de Hidrocarburos
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos .
y 22 IX 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: GENERAL DE
’ Pag.. 2 HIDROCARBUROS
Aprobacién de Informe Mensual de
Operaciones De: 2
Departamento de Fecha
Exploracion PAgina | De |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Nombre del procedimiento: Aprobacién de Informe Mensual de Operaciones
No. Operacion Responsables Descripcion
8 Jefe Departamento de Analiza dictdmenes de secciones y dictamen conjunto preliminar.
Exploracion
9 Jefe Departamento de Segun sea el caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de
Exploracion no existir problema, se recomienda a la DGH la aprobacion
correspondiente.

10 Secretaria del Departamento Recoge las firmas de los Jefes de Seccién que intervinieron en la
resolucién del expediente y adjunta dictamen al expediente , descarga
de la base de datos.

1 Secretaria del Departamento Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.

12 Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.

DGH/DDP-002
Elaboré Reviso Autoriz6
Jefes Secciones Geologia-Perforaciéon Jefe Departamento Desarrollo Petrolero Director General de Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Departamento de

Exploracién

Dia | Mes | Afio
22 IX |2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccion General
de Hidrocarburos

Duracioén: 3.65 horas

Nombre del Procedimiento:

Informe Mensual

Secretaria

Jefe de Departamento

Secciones
Geologia, Perforacion

C woo )

v

EvallGan el expediente
y elaboran dictamenes
técnicos (1.50h)

1
Recibe el
Expediente (0.10h)
\ 4 2 3
Lo ingresa a la o Revisa el expediente y
base de datos d lo asigna a cada
y lo traslada (0.15h) Seccion (0.25h)
4
Traslada el expediente
a las Secciones <
indicadas (0.10h)
b »>
Integra los dictamenes
Técnicos (0.25h) <
8
A 4 ’
] Revisa la informacion
Elabora.dlcttamen del dictamen conjunto
conjunto o o
preliminar (0.25h) EETIET (8280)
v 9
10
Adjunta el dictamen al Elabora dictamen
expediente y descarga conjunto final (0.50h)
el expediente de la
base de datos (0.15h) <
Dictamen conjunto
l 11 final

Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05h)

4 12

|
D

Dictamenes Técnicos
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos .
y 22 IX 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: GENERAL DE
’ Pag.. 1 HIDROCARBUROS
Aprobacion de Informe Trimestral
de Operaciones De: 2
Depto. Eecha
EXPLORACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha

Nombre del Procedimiento: Aprobacién de Informe Trimestral de Operaciones
No. Operacion Responsables Descripcion
l .
Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. Exploracion,
traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la
Jefe  Departamento  de Circular Informativa 4-85, con la Ley y Reglamento de la Ley de
Exploracion Hidrocarburos.  Traslada a las diferentes  secciones para la
elaboracion del dictamen correspondiente.
4 Secretaria del Departamento Traslada hacia las secciones de Geologia, Perforacion, segun sea el
caso.
5 Jefes de Seccion Depto. de
Exploracion Evaltan el contenido del informe desde el ambito de su competencia
y elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacion del mismo
y/o solicitando previa a su aprobacion informacion técnica adicional.
Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
6 .
Secretaria del Departamento Recibe e integra los dictdmenes de cada Seccion
7 . . Lo . .
Secretaria del Departamento Elabora dictamen conjunto preliminar, trasladandolo a la jefatura del
Departamento.
Clave
Elaboré Reviso Autorizé
Jefes Seccion Geologia - Perforacion Jefe Departamento Desarrollo Petrolero Director General de Hidrocarburos
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos o
y 29 IX 2006 DIRECCION
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 2 HIDROCARBUROS
Aprobacion de Informe Trimestral
de Operaciones De: 2
Depto. Eecha
EXPLORACION Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
Nombre del Procedimiento: Aprobacion de Informe Trimestral de Operaciones
No. Operacion Responsables Descripcion
Jefe Departamento de
Exploracion Analiza dictdmenes de secciones y dictamen conjunto preliminar
8
Jefe Departamento d Seguln sea el caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de

9 Exploracién no existir problema, se recomienda a la DGH la aprobacion
correspondiente.

10 Secretaria del Departamento Recoge las firmas de los Jefes de Seccién que intervinieron en la
resolucién del expediente y adjunta dictamen conjunto a expediente,
descarga de la base de datos

11 Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le

Secretaria del Departamento firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
12
Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.
Clave
Elaboré Revisé Autoriz6
Jefes Secciones Geologia-Perforaciéon Jefe Departamento Desarrollo Petrolero | Director General de Hidrocarburos
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MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Afo Direccion General
22 IX_|2006 de Hidrocarburos

Departamento de PAG.: 1
Exploracion DE: 1 Duracion: 4.15 horas

Nombre del Procedimiento: Informe Trimestral

Secciones

Secretaria Jefe de Departamento : i
Geologia, Perforacion

< INICIO >
l 1

Recibe el
Expediente (0.10h)

\ 4 2 3

Lo ingresa a la Revisa el expediente y
base de datos lo asigna a cada
y lo traslada (0.15h) Seccion (0.25h)

A 4

Traslada el expediente
a las Secciones

indicadas (0.10h) 5

A

EvallGan el expediente
6 y elaboran dictamenes

L técnicos (2.00h)
Integra los dictamenes
Técnicos (0.25h) <
8 Dictamenes Técnicos
A 4 ’
] Revisa la informacion
Elabora.dlcttamen del dictamen conjunto
conjunto o -
preliminar (0.25h) preliminar (0.25h)
9
10 .
Adjunta el dictamen al Elabora dictamen
expediente y descarga conjunto final (0.50h)
el expediente de la
base de datos (0.15h)
Dictamen conjunto
l 11 final
Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)
v 12

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05h)

v
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 1 HIDROCARBUROS
APROBACION DE INFORME
ANUAL DE OPERACIONES De: 2

Depto. Eecha
EXPLORACION Pagina [pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
APROBACION DE INFORME ANUAL DE OPERACIONES
No. Operacion Responsables Descripcion
l .
Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Exploracion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por las
Jefe  Departamento Circulares Informativas  con la Ley y Reglamento de la Ley de
Exploracion Hidrocarburos.  Traslada a las diferentes  secciones para la
elaboracion del dictamen correspondiente.
4 Secretaria del Departamento Traslada hacia las secciones de Geologia, Perforaciéon, segun sea el
caso.
. Evaltan el contenido del informe desde el ambito de su competencia
5 Jefes de Seccion Depto. de y elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacién del mismo
Exploracion ylo solicitando previa a su aprobacién informacién técnica adicional.
Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
6 Secretaria del Departamento Recibe e integra los dictdmenes de cada Seccion
Secretaria del Departamento Elabora dictamen conjunto preliminar, trasladandolo a la jefatura del
7 Departamento.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos .
Y 22 IX 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: GENERAL DE
i ’ Pag.. 2 HIDROCARBUROS
APROBACION DE INFORME
ANUAL DE OPERACIONES De: 2
Depto. Eecha
EXPLORACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

APROBACION DE INFORME ANUAL DE OPERACIONES

No. Operacion Responsables Descripcion
Jefe Departamento Analiza dictAmenes de secciones y dictamen conjunto preliminar
8 Exploracion

Seguln sea el caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de

9 Jefe Departamento no existir problema, se recomienda a la DGH la aprobacion
Exploracion correspondiente.

10 Recoge las firmas de los Jefes de Seccion que intervinieron en la
Secretaria del Departamento resolucién del expediente y adjunta dictamen conjunto a expediente,

descarga de la base de datos

11 ) Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
Secretaria del Departamento firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.

12

Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.

Clave

Elaboré Revisé Autorizé
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MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes | Ano Direccion General
22 IX 2006 de Hidrocarburos

Departamento de PAG.: 1
Exploracion DE: 1 Duracion: 7.15 horas

Nombre del Procedimiento: Informe Anual de Operaciones

Secciones

Secretaria Jefe de Departamento ) L
Geologia, Perforacion,

< INICIO >
l 1

Recibe el
Expediente (0.10h)

v 2 3

Lo ingresa a la Revisa el expediente y
base de datos lo asigna a cada
y lo traslada (0.15h) Seccion (1.00h)

A 4

Traslada el expediente
a las Secciones <

indicadas (0.10h) 5

Evaltan el expediente
6 o
y elaboran dictamenes
técnicos (3.00h)

A 4

Integra los dictamenes
Técnicos (0.25h)

A

Dictamenes Técnicos

\ 4

Revisa la informacion
del dictamen conjunto
> preliminar (1.00h)

10 v 0

Adjunta el dictamen al Elabora dictamen
expediente y descarga conjunto final (1.00h)
el expediente de la
base de datos (0.15h) <
Dictamen conjunto
l final

Elabora dictamen
conjunto
preliminar (0.25h)

Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)

12

\ 4

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05h)

v

C m ) 315




Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 1 HIDROCARBUROS
APROBACION DE INFORME
ANUAL FINAL DE POZO De: 2

Depto. Eecha
EXPLORACION Pagina [pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
APROBACION DE INFORME FINAL DE POZO
No. Operacion Responsables Descripcion
l .
Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Exploracion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.

3 Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la
Jefe  Departamento  de Circular Informativa 4-85, con la Ley y Reglamento de la Ley de
Exploracion Hidrocarburos.  Traslada a las diferentes  secciones para la

elaboracion del dictamen correspondiente.

4 Secretaria del Departamento Traslada hacia las secciones de Geologia, Perforacion.

5 Jefes de Seccion Depto. de Evaltan el contenido del informe desde el &mbito de su competencia
Exploracion y elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacion del mismo

y/o solicitando previa a su aprobacion informacion técnica adicional.
Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
Secretaria del Departamento
6 Recibe e integra los dictamenes de cada Seccion
7 Secretaria del Departamento Elabora dictamen conjunto preliminar, trasladandolo a la jefatura del
Departamento de Exploracién

Clave

Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos .
Y 22 IX 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: GENERAL DE
i ’ Pag.. 2 HIDROCARBUROS
APROBACION DE INFORME
ANUAL DE OPERACIONES De: 2
Depto. Eecha
EXPLORACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

APROBACION DE INFORME ANUAL DE OPERACIONES

No. Operacion Responsables Descripcion
Jefe Departamento de Analiza dictAmenes de secciones y dictamen conjunto preliminar
8 Exploracion

Seguln sea el caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de

9 no existir problema, se recomienda a la DGH la aprobacion
Jefe Departamento de correspondiente.
Exploracion
10 Recoge las firmas de los Jefes de Seccion que intervinieron en la
resolucién del expediente y adjunta dictamen conjunto a expediente,
Secretaria del Departamento descarga de la base de datos
11 Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le

) firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
Secretaria del Departamento

12

Secretaria del Departamento
Archiva fotocopia del dictamen.

Clave

Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Afo . .
MANUAL ADMINISTRATIVO Direccion General
22 IX 2006 .
de Hidrocarburos
Departamento de PAG.: 1
Exploracion oE 1 Duracion: 3.65 horas

Nombre del Procedimiento: Informe Final de Pozo

. Secciones
Secretaria Jefe de Departamento

Geologia, Perforacion
C INICIO >
v 1

Recibe el
Expediente (0.10h)

v 2 3
Lo ingresa a la .| Revisa el expediente y
base de datos d lo asigna a cada
y lo traslada (0.15h) Seccién (0.25h)
4
Traslada el expediente
a las Secciones <
indicadas (0.10h) 5
| a Evaltan el expediente
»| vy elaboran dictimenes
L técnicos (1.50h)
Integra los dictamenes
7 . dl
Técnicos (0.25h) [T
8 Dictamenes Técnicos
A 4 ’
Elabora dictamen Revisa la informacion
conjunto del dictamen conjunto

> preliminar (0.25h)

10 y o

Adjunta el dictamen al Elabora dictamen
expediente y descarga conjunto final (0.50h)
el expediente de la

preliminar (0.25h)

base de datos (0.15h) <
Dictamen conjunto
l 11 final
Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)
v 12

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05h)

v
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 1 HIDROCARBUROS
APROBACION DE PROGRAMA
DE PERFORACION DE POZO De: 2

Depto. Eecha
EXPLORACION Pagina | ne |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

APROBACION DE PROGRAMA DE PERFORACION DE POZO
No. Operacion Responsables Descripcion
l .
Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Exploracion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la
Jefe  Departamento  de Circular Informativa 1-84, con la Ley y el Reglamento de la Ley de
Exploracion Hidrocarburos. Asigna a las diferentes secciones para la elaboracion
del dictamen correspondiente.
4 Secretaria del Departamento Traslada hacia las secciones de Geologia, Perforacion.
5 Jefes de Seccion Depto. de Evaltan el contenido del informe desde el &mbito de su competencia
Exploracion y elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacion del mismo
y/o solicitando previa a su aprobacién informacion técnica adicional.
Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
6 .
Secretaria del Departamento Recibe e integra los dictdmenes de cada Seccion
7 . . Lo . .
Secretaria del Departamento Elabora dictamen conjunto preliminar, trasladandolo a la jefatura del
Departamento.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos .
y 22 IX 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: GENERAL DE
i ’ Pag.. 2 HIDROCARBUROS
APROBACION DE PROGRANA
DE PERFORACINO DE POZO De: 2
Depto. Eecha
EXPLORACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

APROBACION DE PROGRAMA DE PERFORACION DE POZO
No. Operacion Responsables Descripcion
Jefe Departamento de Analiza dictdmenes de secciones y dictamen conjunto preliminar

8 Exploracion
Segln sea el caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de

9 Jefe Departamento de no existir problema, se recomienda a la DGH la aprobacién

Exploracion correspondiente.

10 Secretaria del Departamento Recoge las firmas de los Jefes de Seccion que intervinieron en la
resolucién del expediente y adjunta dictamen conjunto a expediente,
descarga de la base de datos

11 Secretaria del Departamento Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.

12 Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.

Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Departamento de
Exploracion

Dia Mes Afo

22 IX 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccion General
de Hidrocarburos

Duracion: 5.40 horas

Nombre del Procedimiento: Aprobacion Programa de Perforacion de Pozo

Secretaria

Jefe de Departamento

Secciones
Geologia, Perforacion

C woo )

v )

Recibe el
Expediente (0.10h)

Evaltan el expediente

y elaboran dictamenes
técnicos (3.00h)

l 11

Traslada el expediente

al Departamento
Legal (0.10h)

\ 4

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05h)

v

C

\ 4 2 3
Lo ingresa a la .| Revisa el expediente y
base de datos d lo asigna a cada
y lo traslada (0.15h) Seccion (0.25h)
4
Traslada el expediente
a las Secciones <
indicadas (0.10h)
6 >
Integra los dictamenes
Técnicos (0.25h) <
7 8
A 4
Elabora dictamen Rew;a E mformgcmn
: del dictamen conjunto
conjunto > reliminar (0.50h)
preliminar (0.25h) P :
9
10 .
Adjunta el dictamen al Elabora dictamen
expediente y descarga conjunto final (0.50h)
el expediente de la
base de datos (0.15h) <

Dictamen conjunto
final

Dictamenes Técnicos
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 1 HIDROCARBUROS
APROBACION DE PROGRAMA
ANUAL DE TRABAJO De: 2

Depto. Eecha
EXPLORACION Pagina [pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
APROBACION DE PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
No. Operacion Responsables Descripcion
l .
Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Exploracion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la
Jefe  Departamento de Circular Informativa 3-85, con la Ley y el Reglamento de la Ley de
Exploracion Hidrocarburos. Asigna a las diferentes secciones para la elaboracion
del dictamen correspondiente.
4 Secretaria del Departamento Traslada hacia las secciones de Geologia, Perforacion.
5 Jefes de Seccion Depto. de Evaltan el contenido del informe desde el &mbito de su competencia
Exploracion y elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacion del mismo
y/o solicitando previa a su aprobacién informacion técnica adicional.
Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
6 .
Secretaria del Departamento Recibe e integra los dictdmenes de cada Seccion
7 . . Lo . .
Secretaria del Departamento Elabora dictamen conjunto preliminar, trasladandolo a la jefatura del
Departamento.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos 2 X 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: GENERAL DE
' Pag.. 2 HIDROCARBUROS
APROBACION DE PROGRAMA
ANUAL DE TRABAJO De: 2
Depto Eecha
EXPLORACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha
APROBACION DE PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
No. Operacion Responsables Descripcion

Jefe Departamento de

Analiza dictdmenes de secciones y dictamen conjunto preliminar

8 Exploracion
Jefe Departamento de Seguln sea el caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de

9 Exploracion no existir problema, se recomienda a la DGH la aprobacion
correspondiente.

10 Secretaria del Departamento Recoge las firmas de los Jefes de Seccién que intervinieron en la
resolucién del expediente y adjunta dictamen conjunto a expediente,
descarga de la base de datos

1 Secretaria del Departamento Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.

12 Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.

Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Afo i i
MANUAL ADMINISTRATIVO Direccion General
22 IX 2006 de Hidrocarburos
Departamento de PAG.: 1
Exploracion — Duracion: 7.15 horas

Nombre del Procedimiento: Aprobacion de Programa Anual

Secciones

Secretaria Jefe de Departamento ) L
Geologia, Perforacion

C woo )
I s

Recibe el
Expediente (0.10h)

\ 4 3

Lo ingresa a la Revisa el expediente y
base de datos lo asigna a cada
y lo traslada (0.15h) Seccion (1.00h)

A 4

Traslada el expediente
a las Secciones
indicadas (0.10h) 5

A

Evaltan el expediente
y elaboran dictamenes
técnicos (3.00h)

A 4

Integra los dictamenes
Técnicos (0.25h)

A

Dictamenes Técnicos

\ 4

Revisa la informacion
del dictamen conjunto
> preliminar (1.00h)

10 v 0

Elabora dictamen
conjunto
preliminar (0.25h)

Adjunta el dictamen al Elabora dictamen
expediente y descarga conjunto final (1.00h)
el expediente de la
base de datos (0.15h) <
Dictamen conjunto
l 11 final
Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)
A 4 12

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05h)

v
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 1 HIDROCARBUROS
APROBACION DE
MODIFICACION DE PROGRAMA De: 2

Depto. Eecha
EXPLORACION Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
APROBACION DE MODIFICACION DE PROGRAMA
No. Operacion Responsables Descripcion
l .
Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del de
Exploracion
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Exploracion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la
Jefe  Departamento  de Circular Informativa 3-85, con la Ley y el Reglamento de la Ley de
Exploracion Hidrocarburos. Asigna a las diferentes secciones para la elaboracion
del dictamen correspondiente.
4 Secretaria del Departamento Traslada hacia las secciones de Geologia, Perforacion, Produccion y
Yacimientos.
5 Jefes de Seccion Depto. de
Exploracién Evaltan el contenido del informe desde el ambito de su competencia
y elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacion del mismo
y/o solicitando previa a su aprobacion informacion técnica adicional.
Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
6 .
Secretaria del Departamento Recibe e integra los dictimenes de cada Seccion
7 . . - . .
Secretaria del Departamento Elabora dictamen conjunto preliminar, trasladandolo a la jefatura del
Departamento.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 2 HIDROCARBUROS
APROBACION DE
MODIFICACION DE PROGRAMA De: 2
Depto Eecha
EXPLORACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha
APROBACION DE MODIFICACION DE PROGRAMA
No. Operacion Responsables Descripcion

Jefe Departamento de

Analiza dictamenes de seccio

nes y dictamen conjunto preliminar

8 Exploracion
Seguln sea el caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de
9 no existir problema, se recomienda a la DGH la aprobacion
Jefe Departamento de correspondiente.
Exploracion
10 Recoge las firmas de los Jefes de Seccion que intervinieron en la
Secretaria del Departamento resolucién del expediente y adjunta dictamen conjunto a expediente,
descarga de la base de datos
11 ) Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
Secretaria del Departamento firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
12 _
Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Departamento de

Exploracion

Dia Mes Afo

22 IX 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccion General
de Hidrocarburos

Duracion: 3.65 horas

Nombre del Procedimiento: Aprobacion de Modificacion de Programa

Secretaria

Jefe de Departamento

Secciones
Geologia, Perforacion

C woo )

v )

Recibe el
Expediente (0.10h)

v 2

Lo ingresa a la

base de datos
y lo traslada (0.15h)

A 4

Revisa el expediente y
lo asigna a cada
Seccion (0.25h)

Evaltan el expediente

y elaboran dictamenes
técnicos (1.50h)

l 11

Traslada el expediente

al Departamento

Legal (0.10h)

12

\ 4

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05h)

v

C

4
Traslada el expediente
a las Secciones <
indicadas (0.10h)
b >
Integra los dictamenes
Técnicos (0.25h) <
8
A 4 !
Elklbam cigaman Revisa la informacion
conjunto del dictamen conjunto
preliminar (0.25h) > preliminar (0.25h)
9
0 .
Adjunta el dictamen al Elabora dictamen
expediente y descarga conjunto final (0.50h)
el expediente de la
base de datos (0.15h) <

Dictamen conjunto
final

Dictamenes Técnicos
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 X 2006 GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 1 HIDROCARBUROS
APROBACION DE FRANQUICIAS
DE IMPORTACION De: 2
Depto Eecha
EXPLORACION Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha
APROBACION DE FRANQUICIAS DE IMPORTACION
No. Operacion Responsables Descripcion

1
Secretaria del Departamento Recibe solicitud de franquicia, firma copia de interesado..
2
Secretaria del Departamento Ingresa a libro de control de franquicias del Depto. de Exploracion,
asigna numero de dictamen y traslada expediente a la Jefatura de
Departamento.
3
Jefe Departamento  de
Exploracion Analiza la solicitud de franquicia presentada por compafiia y asigna a
la seccion para la elaboracién del dictamen correspondiente, traslada
a secretaria.
4 )
Secretaria del Departamento Recibe y traslada hacia la seccion, asignada la solicitud de franquicia.
5 .
Jefe de Seccion Depto. de Evalla el contenido de la franquicia y elabora dictamen técnico
Exploracion recomendando la aprobacion de la solicitud y/o solicitando previa a su
aprobacion informacién segin sea el caso. Posteriormente traslada a
la secretaria su dictamen.
6 Secretaria del Departamento Recibe el dictimenes de la seccion asignada y traslada a la jefatura
del Departamento.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006 GENERAL DE
Nombre del Proceso: ) HIDROCARBUROS
| Pag.. 2
APROBACION DE FRANQUICIAS
DE IMPORTACION De: 2
Depto Eecha
EXPLORACION Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha
APROBACION DE FRANQUICIAS DE IMPORTACION
No. Operacion Responsables Descripcion

Jefe Departamento de

Analiza dictamen de seccién y firma, segin sea el caso se solicita

7 Exploracion cambios y/o realizando los cambios, de no existir problema, se
recomienda a la DGH la aprobacién correspondiente, traslada a
secretaria .
Recibe, adjunta dictamen técnico y descarga del libro de control de
8 Secretaria del Departamento franquicias, traslada a la Direccion General, verificando que le firmen
y sellen de recibido en libro de control de franquicias del
Departamento de Exploracion.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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MANUAL ADMINISTRATIVO

departamento de

exploracién

Dia Mes Afo
22 IX 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccion General
de Hidrocarburos

Duracion: 1.00 horas

Nombre del Procedimiento: Franquicias

Secretaria

Jefe de Departamento

Secciones de
Geologia, Perforacion

C woo )

l 1

Recibe la Solicitud de
Franquicia (0.10h)

v >

Traslada el dictamen y
la solicitud a la

Direccion General de <
Hidrocarburos para
su aprobacion (0.05h)

v

C

3
Le asigna un nimero Asigna la solicitud de
de dictamen de > franquicia a una
Franquicia (0.05h) Seccion (0.10h)
4
Traslada la solicitud
a la Seccion asignada <
(0.05h)
5
Analiza la informacion
y aprueba la Solicitud,
elabora
dictamen
(0.50h)
6
Traslada el dictamen Dictamen de
para su aprobacion < franquicia
(0.10h)
7
_ Aprueba y firma
» el dictamen (0.05h)
8
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 1 HIDROCARBUROS
PRESENTACION DE FIANZAS
De: 2
Depto Eecha
EXPLORACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha
PRESENTACION DE FIANZAS
No. Operacion Responsables Descripcion

l .
Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del
Depto Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Exploracion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Analiza y verifica la informacion contenida en el expediente.
Jefe  Departamento  de Asigna el expediente a la seccién segln sea el caso, traslada a
Exploracion secretaria .
4 Secretaria del Departamento Recibe y traslada hacia la seccién asignada.
5 Jefel de Seccion Depto. de Evaltian el contenido del expediente y elabora dictamen técnico.
Exploracion Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
6 .
Secretaria del Departamento Recibe el dictamen de la seccién anteriormente asignada y
traslada a la jefatura del Departamento.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 2 HIDROCARBUROS
PRESENTACION DE FIANZAS
De: 2
Depto. Eecha
DESARROLLO PETROLERO Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha
PRESENTACION DE FIANZAS
No. Operacion Responsables Descripcion

Jefe Departamento de

Analiza el dictamen técnico elaborado por la seccién, segun sea el

! Exploracion caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de no existir
problema, se recomienda a la DGH que se tenga por recibido y
guedando enterados sobre el contenido del mismo. Posteriormente se
traslada a la secretaria

8 Secretaria del Departamento Adjunta dictamen a expediente y descarga de la base de datos

° Secretaria del Departamento Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.

10 Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.

Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Departamento de
Exploracion

Dia Mes Afo
22 IX 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccion General
de Hidrocarburos

Duracion: 2.15 horas

Nombre del Procedimiento: Fianzas

Secretaria

Jefe de Departamento

Seccion
Geologia, Perforacion

C woo )

v )

Recibe el
Expediente (0.10h)

v 2

Lo ingresa a la
base de datos
y lo traslada (0.15h)

Revisa y asigna el

A 4

expediente
(0.25h)

Evalla el expediente

A 4

y elabora dictamen
técnico (1.00h)

Dictamen Técnico

¢ Es procedente?

NO

4
Traslada el expediente
ala Seccién <
Asignada (0.05h)
6
Traslada el dictamen al P
Jefe de Departamento N
para revision (0.10h)
;
8

Adjunta el dictamen al
expediente y descarga
el expediente de la
base de datos (0.10h)

A

(0.25h)

Sl

v 9

Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)

T

Archiva fotocopia
del dictamen (0.05h)

v

D
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos p
y 22 IX 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: GENERAL DE
,' Pag.. 1 HIDROCARBUROS
PRESENTACION DE TASAS
ADMINISTRATIVAS Y/O PAGOS De: 2
Depto. Eecha
EXPLORACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

PRESENTACION DE TASAS ADMINISTRATIVAS Y/O PAGOS
No. Operacion Responsables Descripcion
l .
Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Exploracion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Analiza y verifica la informacion contenida en el expediente. Asigna o
Jefe  Departamento  de resuelve el expediente segun sea el caso.
Exploracion
. Traslada hacia la seccién asignada.
4 Secretaria del Departamento
. Evaltan el contenido del expediente y elabora dictamen técnico.
5 Jefe de Seccion Depto. de Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
Exploracion
Secretaria del Departamento Recibe el dictamen de la seccidn anteriormente asignada, traslada a
6 la jefatura del Departamento.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Ano
M |de P P dimient .
anual de Procesos y Procedimientos 2 ” 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: GENERAL DE
Pag.. P HIDROCARBUROS
PRESENTACION DE TASAS
ADMINISTRATIVAS Y/O PAGOS De: 2
Depto. Eecha
EXPLORACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

PRESENTACION DE TASAS ADMINISTRATIVAS Y/O PAGOS

No. Operacion Responsables Descripcion
Jefe Departamento de Analiza el dictamen técnico elaborado por la seccién, segun sea el
7 Exploracion caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de no existir
problema, recomienda a la DGH trasladarlo a la Unidad de
Fiscalizacion del Ministerio de Energia y Minas. Posteriormente se
traslada a la secretaria
8 Secretaria del Departamento Adjunta dictamen a expediente y descarga de la base de datos
9 Secretaria del Departamento Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
10 Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Afo

I x| 2006 Direccion General
de Hidrocarburos

MANUAL ADMINISTRATIVO

Departamento de PAG.: 1
Exploracion

DE: 1 Duracion: 2.15 horas

Nombre del Procedimiento: Tasas Administrativas y/o Pagos

. Seccion
Secretaria Jefe de Departamento

Geologia, Perforacion
C INICIO >
v .

Recibe el
Expediente (0.10h)

\ 4 2 3
Lo ingresa a la o Revisa y asigna el
base de datos d expediente
y lo traslada (0.15h) (0.25h)
4

Traslada el expediente
a la Seccion
Asignada (0.05h)

A

Evalla el expediente
y elabora dictamen

A 4

6 técnico (1.00h)

. Dictamen Técnico

Traslada el dictamen al P

Jefe de Departamento N
para revision (0.10h)

NO

¢ Es procedente?

\/

(0.25h)

Adjunta el dictamen al
expediente y descarga

el expediente de la <
base de datos (0.10h)

v 9

Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)

T w

Archiva fotocopia
del dictamen (0.05h)

v

= D

Sl




DEPARTAMENTO DE
EXPLOTACION



Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos
y 22 IX 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: GENERAL DE
i ’ Pag.. 1 HIDROCARBUROS
APROBACION DE INFORME
MENSUAL DE OPERACIONES De: 2
Depto. Eecha
EXPLOTACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

APROBACION DE INFORME MENSUAL DE OPERACIONES

No. Operacion Responsables Descripcion
1 Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos del Depto. de Explotacion y traslada
expediente a la Jefatura de Departamento.
Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la
3 Jefe  Departamento  de Circular Informativa 4-85, con la Ley y Reglamento de la Ley de
Explotacion Hidrocarburos.  Traslada a las diferentes  secciones para la
elaboracion del dictamen correspondiente
Secretaria del Departamento Trasladada hacia las secciones de Geologia, Perforacion, Produccion
o Yacimientos, segun sea el caso.
Jefes de Seccion Depto. de EvalGan el contenido del informe desde el ambito de su competencia
5 Explotacion y elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacion del mismo
y/o solicitando previo a su aprobacién, informacion técnica adicional.
Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
6 Secretaria del Departamento Recibe e integra los dictamenes de cada Seccion
7 Secretaria del Departamento Elabora dictamen conjunto preliminar, trasladandolo a la jefatura del
Departamento
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos .
y 22 IX 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: GENERAL DE
i ’ Pag.. 2 HIDROCARBUROS
APROBACION DE INFORME
MENSUAL DE OPERACIONES De: 2
Depto. Eecha
EXPLOTACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

APROBACION DE INFORME MENSUAL DE OPERACIONES
No. Operacion Responsables Descripcion
8 Jefe Departamento de Analiza dictdmenes de secciones y dictamen conjunto preliminar.
Explotacién
Segun sea el caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de
9 Jefe Departamento de no existir problema, se recomienda a la DGH la aprobacion
Explotacién correspondiente.
Recoge las firmas de los Jefes de Seccién que intervinieron en la
resolucién del expediente y adjunta dictamen al expediente , descarga
10 Secretaria del Departamento de la base de datos.
11
Secretaria del Departamento Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
12
Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Afo . .

Direccion General
22 IX 2006 .
de Hidrocarburos

MANUAL ADMINISTRATIVO

PAG.: 1
Departamento de
Explotacion

DE: 1

Duracioén: 3.65 horas

Nombre del Procedimiento: Informe Mensual

Secretaria

Secciones
Jefe de Departamento

Yacimientos y Produccion
< INICIO >

v )

Recibe el
Expediente (0.10h)
\ 4 2 3
Lo ingresa a la o Revisa el expediente y
base de datos d lo asigna a cada
y lo traslada (0.15h) Seccion (0.25h)
4
Traslada el expediente
a las Secciones < 5
indicadas (0.10h)
EvallGan el expediente
6 »| Y elaboran dictamenes
técnicos (1.50h)
Integra los dictamenes
Técnicos (0.25h) <
Dictamenes Técnicos
8
A 4 ’
] Revisa la informacion
Elabora.dlcttamen del dictamen conjunto
conjunto o o
preliminar (0.25h) EETIET (8280)
v 9
10
Adjunta el dictamen al Elabora dictamen
expediente y descarga conjunto final (0.50h)
el expediente de la
base de datos (0.15h) <
Dictamen conjunto
l 11 final

Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)

4 12

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05h)

v

D
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Dia Mes Ano
M |de P P dimient .
anual de Procesos y Procedimientos 29 X 2006 DIRECCION
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 1 HIDROCARBUROS
APROBACION DE INFORME
TRIMESTRAL DE OPERACIONES De: 2
Depto. Eecha
EXPLOTACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

APROBACION DE INFORME TRIMESTRAL DE OPERACIONES
No. Operacion Responsables Descripcion
l .
Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Explotacion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.

3 Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la
Jefe  Departamento  de Circular Informativa 4-85, con la Ley y Reglamento de la Ley de
Explotacion. Hidrocarburos.  Traslada a las diferentes  secciones para la

elaboracion del dictamen correspondiente.

4 Secretaria del Departamento Traslada hacia las secciones de, Produccién o Yacimientos segun

sea el caso.

5 Jefes de Seccion Depto. de
Explotacion. Evaltan el contenido del informe desde el ambito de su competencia

y elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacion del mismo
y/o solicitando previa a su aprobacion informacion técnica adicional.
Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
6 .
Secretaria del Departamento Recibe e integra los dictdmenes de cada Seccion
7 . . Lo . .
Secretaria del Departamento Elabora dictamen conjunto preliminar, trasladandolo a la jefatura del
Departamento de Explotacion
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos .
y 22 IX 2006 DIRECCION
GENERAL DE

Nombre del Proceso: Pag 5 HIDROCARBUROS
APROBACION DE INFORME
ANUAL DE OPERACIONES De: 2

Depto. Eecha

DESARROLLO PETROLERO Pagina | pe |

Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

APROBACION DE INFORME ANUAL DE OPERACIONES

No. Operacion Responsables Descripcion
Jefe Departamento de Analiza dictAmenes de secciones y dictamen conjunto preliminar
8 Explotacién
Seguln sea el caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de
9 Jefe Departamento de no existir problema, se recomienda a la DGH la aprobacion
Explotacién correspondiente.
10 Secretaria del Departamento Recoge las firmas de los Jefes de Seccién que intervinieron en la

resolucién del expediente y adjunta dictamen conjunto a expediente,
descarga de la base de datos

11 Secretaria del Departamento Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
12 Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Afo

MANUAL ADMINISTRATIVO Direccion General
22 IX 2006 .
de Hidrocarburos

Departamento de PAG.: 1

Explotacion — Duracién: 4.15 horas

Nombre del Procedimiento: Informe Trimestral

Secciones

Secretaria Jefe de Explotacion Yacimientos y Produccién

< INICIO >
l 1

Recibe el
Expediente (0.10h)

\ 4 2 3

Lo ingresa a la Revisa el expediente y
base de datos lo asigna a cada
y lo traslada (0.15h) Seccion (0.25h)

A 4

Traslada el expediente
a las Secciones

indicadas (0.10h) 5

A

EvallGan el expediente
6 y elaboran dictamenes

L técnicos (2.00h)
Integra los dictamenes
Técnicos (0.25h) <
8 Dictamenes Técnicos
A 4 ’
] Revisa la informacion
Elabora.dlcttamen del dictamen conjunto
conjunto o -
preliminar (0.25h) preliminar (0.25h)
9
10 .
Adjunta el dictamen al Elabora dictamen
expediente y descarga conjunto final (0.50h)
el expediente de la
base de datos (0.15h)
Dictamen conjunto
l 11 final
Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)
v 12

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05h)

v
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos
y 22 IX 2006 )
DIRECCION
Nombre del Proceso: , GENERAL DE
. Pag.. 1 HIDROCARBUROS
APROBACION DE INFORME
ANUAL DE OPERACIONES De: 2
Depto. Eecha
EXPLOTRACION Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
APROBACION DE INFORME ANUAL DE OPERACIONES
No. Operacion Responsables Descripcion
l .
Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Explotacion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Jefe Departamento de
Explotacion Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por las
Circulares Informativas  con la Ley y Reglamento de la Ley de
Hidrocarburos. Traslada a las diferentes secciones para la
elaboracion del dictamen correspondiente.
4
Secretaria del Departamento Traslada hacia las secciones de produccion Y Yacimientos,
Perforacion, segun sea el caso.
5 | . i S .
. Evaltan el contenido del informe desde el ambito de su competencia
Jefes de Seccion Depto. de y elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacién del mismo
Explotacion ylo solicitando previa a su aprobacion informacion técnica adicional.
Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
6 .
Secretaria del Departamento Recibe e integra los dictdmenes de cada Seccion
7 . . - . .
Secretaria del Departamento Elabora dictamen conjunto preliminar, trasladandolo a la jefatura del
Departamento de Explotacion
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 2 HIDROCARBUROS
APROBACION DE INFORME
ANUAL DE OPERACIONES De: 2

Depto. Eecha
EXPLOTACION Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
APROBACION DE INFORME ANUAL DE OPERACIONES
No. Operacion Responsables Descripcion
Jefe Departamento de Analiza dictdmenes de secciones y dictamen conjunto preliminar
8 Explotacién
9 ] . . ) .
Segun sea el caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de
Jefe Dep_a}rtamento de no existir problema, se recomienda a la DGH la aprobacién
Explotacion correspondiente.
10
Secretaria del Departamento Recoge las firmas de los Jefes de Seccién que intervinieron en la
resolucién del expediente y adjunta dictamen conjunto a expediente,
11 descarga de la base de datos
Secretaria del Departamento Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
12 firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Departamento de
Explotacion

Dia Mes Afo
22 IX 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccion General
de Hidrocarburos

Duracion: 7.15 horas

Nombre del Procedimiento: Informe Anual de Operaciones

Secretaria

Jefe de Departamento

Secciones
Yacimientos y Produccion

C woo )

l 1

Evaltan el expediente

y elaboran dictamenes
técnicos (3.00h)

v

D

Recibe el
Expediente (0.10h)
\ 4 2 3
Lo ingresa a la .| Revisa el expediente y
base de datos d lo asigna a cada
y lo traslada (0.15h) Seccion (1.00h)
4
Traslada el expediente
a las Secciones <
indicadas (0.10h)
6 >
Integra los dictamenes
Técnicos (0.25h) <
8
A 4 !
Elabora dictamen Rew;a E mformgcmn
: del dictamen conjunto
conjunto > reliminar (1.00h)
preliminar (0.25h) P :
9
10 .
Adjunta el dictamen al Elabora dictamen
expediente y descarga conjunto final (1.00h)
el expediente de la
base de datos (0.15h) <
Dictamen conjunto
l 11 final
Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)
v 12
Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05h)

Dictamenes Técnicos
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos .
Y 22 IX 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: GENERAL DE
i ’ Pag.. 1 HIDROCARBUROS
APROBACION DE INFORME
ANUAL FINAL DE POZO De: 2
Depto Eecha
EXPLOTACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha
APROBACION DE INFORME FINAL DE POZO
No. Operacion Responsables Descripcion

Secretaria del Departamento

Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto

1
Administrativo Legal.
. Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Secretaria del Departamento i .
2 P Explotacion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Jefe Departamento  de . - . .
= Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la
Explotacién ) .
Circular Informativa 4-85, con la Ley y Reglamento de la Ley de
Hidrocarburos.  Traslada a las diferentes secciones para la
elaboracion del dictamen correspondiente.
4 . Traslada hacia la seccion de Yacimientos.
Secretaria del Departamento
5 Jefes de Seccion de Evaltan el contenido del informe desde el &mbito de su competencia
Explotacion y elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacién del mismo
P y/o solicitando previa a su aprobacién informacion técnica adicional.
Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
6 Secretaria del Departamento Recibe el dictamenes de la Seccion de Yacimientos.
Traslada a la jefatura del Departamento de Explotacién
7 Secretaria del Departamento
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Ano
M |de P P dimient .
anual de Procesos y Procedimientos 2 ” 2006 BIRECCION
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pég 5 HIDROCARBUROS
APROBACION DE INFORME
ANUAL DE OPERACIONES De: 2
Depto. Eecha
EXPLOTACION Pagina | ne |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

APROBACION DE INFORME ANUAL DE OPERACIONES
No. Operacion Responsables Descripcion
8 Jefe Departamento de Analiza dictamenes de secciones y dictamen conjunto preliminar
Explotacién
9 Segun sea el caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de
Jefe Departamento de no existir problema, se recomienda a la DGH la aprobacion
Explotacion correspondiente.

10 Secretaria del Departamento Recoge las firmas de los Jefes de Seccién que intervinieron en la
resolucién del expediente y adjunta dictamen conjunto a expediente,
descarga de la base de datos

11 Secretaria del Departamento
Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.

12 Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.

Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Afo . .
MANUAL ADMINISTRATIVO Direccion General
22 IX 2006 .
de Hidrocarburos
departamento de PAG.: 1
explotacion oE 1 Duracion: 3.65 horas

Nombre del Procedimiento: Informe Final de Pozo

Secretaria Jefe de Departamento Seccién Yacimientos

C woo )
I s

Recibe el
Expediente (0.10h)

v 2 3
Lo ingresa a la .| Revisa el expediente y
base de datos d lo asigna a cada
y lo traslada (0.15h) Seccién (0.25h)
4
Traslada el expediente
a las Secciones <
indicadas (0.10h) 5
| a Evaltan el expediente
»| vy elaboran dictimenes
L técnicos (1.50h)
Integra los dictamenes
7 . dl
Técnicos (0.25h) [T
8 Dictamenes Técnicos
A 4 ’
Elabora dictamen Revisa la informacion
conjunto del dictamen conjunto

> preliminar (0.25h)

10 y o

Adjunta el dictamen al Elabora dictamen
expediente y descarga conjunto final (0.50h)
el expediente de la

preliminar (0.25h)

base de datos (0.15h) <
Dictamen conjunto
l 11 final
Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)
v 12

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05h)

v
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 X 2006 GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 1 HIDROCARBUROS
APROBACION DE
IMPORTACIONES TEMPORALES De: 2

Depto. Eecha
EXPLOTACION Pagina [pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
APROBACION DE IMPORTACIONES TEMPORALES
No. Operacion Responsables Descripcion
l .
Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Explotacion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Analiza y verifica la informacién contenida en el requerimiento
Jefe  Departamento  de solicitado por la o las compafiias poseedoras de Contratos de
Explotacion operaciones petroleras con el Estado. Asigna el expediente a la
seccione segun sea el caso, traslada a secretaria.
4 Secretaria del Departamento Traslada hacia la seccion asignada.
5 Jefe de Seccion Depto. de Evaltan el contenido del informe desde el &mbito de su competencia
Explotacién y elabora dictamen técnico recomendando la aprobacion del mismo
y/o solicitando previo a su aprobacién informacion técnica adicional.
Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
6 . Recibe el dictamen de la seccion anteriormente asignada y traslada a
Secretaria del Departamento la jefatura del Departamento.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos p
Y 22 IX 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: GENERAL DE
i ’ Pag.. 2 HIDROCARBUROS
APROBACION DE INFORME
ANUAL DE OPERACIONES De: 2
Depto. Eecha
EXPLOTACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

APROBACION DE INFORME ANUAL DE OPERACIONES
No. Operacion Responsables Descripcion
Analiza el dictamen técnico elaborado por la seccién. Segin sea el
7 Jefe Departamento de caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de no existir
Explotacion problema, se recomienda a la DGH la aprobacién correspondiente.
8 Secretaria del Departamento Adjunta dictamen a expediente y descarga de la base de datos
Secretaria del Departamento Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
9
. Archiva fotocopia del dictamen.
10 Secretaria del Departamento
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6

351



MANUAL ADMINISTRATIVO

Departamento de
Explotacion

Dia Mes Afo
22 IX 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccion General
de Hidrocarburos

Duracion: 2.15 horas

Nombre del Procedimiento: Autorizacién de Importaciones Temporales

Secretaria

Jefe de Departamento

Secciones
Yacimientos , Produccién

C woo )
I s

Recibe el
Expediente (0.10h)

v 2

Lo ingresa a la

Revisa y asigna el

A 4

;%

Evalla el expediente

base de datos expediente
y lo traslada (0.15h) (0.25h)
4
Traslada el expediente
ala Seccion <
Asignada (0.05h)
6

Traslada el dictamen al

y elabora dictamen
técnico (1.00h)

Jefe de Departamento <
para revision (0.10h)

¢ Es procedente?

Adjunta el dictamen al
expediente y descarga
el expediente de la <

\/

(0.25h)

Sl

base de datos (0.10h)

v o

Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)

T

Archiva fotocopia
del dictamen (0.05h)

v

D

NO

Dictamen Técnico
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Manual de Procesos y Procedimientos

Nombre del Proceso:

APROBACION DE PROGRAMA
DE PERFORACION DE POZO

Depto.
DESARROLLO PETROLERO

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio
DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
, HIDROCARBUROS
Pag.. 1
De: 2
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

APROBACION DE PROGRAMA DE PERFORACION DE POZO

No. Operacion

Responsables

Descripcion

l .
Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Explotacion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la
Jefe  Departamento  de Circular Informativa 1-84, con la Ley y el Reglamento de la Ley de
Explotacion Hidrocarburos. Asigna a las diferentes secciones para la elaboracion
del dictamen correspondiente.
4 Secretaria del Departamento Traslada hacia la seccién de Yacimientos .
5 Jefe de Seccion Depto. de Evaltan el contenido del informe desde el &mbito de su competencia
Explotacién y elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacion del mismo
y/o solicitando previa a su aprobacién informacion técnica adicional.
Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
6 .
Secretaria del Departamento Recibe el dictamen de la seccién de yacimientos
7 . -
Secretaria del Departamento Traslada a la jefatura del Departamento de Explotacion .
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos .
y 22 IX 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: GENERAL DE
i ’ Pag.. 2 HIDROCARBUROS
APROBACION DE PROGRANA
DE PERFORACINO DE POZO De: 2
Depto. Eecha
EXPLOTACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

APROBACION DE PROGRAMA DE PERFORACION DE POZO
No. Operacion Responsables Descripcion
Jefe Departamento de Analiza dictamen de seccion
8 Explotacién
Segln sea el caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de
9 Jefe Departamento no existir problema, se recomienda a la DGH la aprobacion
Desarrollo Petrolero correspondiente.
10 Secretaria del Departamento Recoge las firma del Jefe de Seccién y adjunta dictamen a
expediente, descarga de la base de datos
Secretaria del Departamento Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
11 firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
Secretaria del Departamento
12 Archiva fotocopia del dictamen.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Departamento de
Explotacion

Dia Mes Afo

22 IX 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccion General
de Hidrocarburos

Duracion: 5.40 horas

Nombre del Procedimiento: Aprobacion Programa de Perforacion de Pozo

Secretaria

Jefe de Departamento

Seccién Yacimientos

C woo )

v )

Recibe el
Expediente (0.10h)

Evaltan el expediente

y elaboran dictamenes
técnicos (3.00h)

l 11

Traslada el expediente

al Departamento
Legal (0.10h)

\ 4

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05h)

v

C

\ 4 2 3
Lo ingresa a la .| Revisa el expediente y
base de datos d lo asigna a cada
y lo traslada (0.15h) Seccion (0.25h)
4
Traslada el expediente
a las Secciones <
indicadas (0.10h)
6 >
Integra los dictamenes
Técnicos (0.25h) <
7 8
A 4
Elabora dictamen Rew;a E mformgcmn
: del dictamen conjunto
conjunto > reliminar (0.50h)
preliminar (0.25h) P :
9
10 .
Adjunta el dictamen al Elabora dictamen
expediente y descarga conjunto final (0.50h)
el expediente de la
base de datos (0.15h) <

Dictamen conjunto
final

Dictamenes Técnicos
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION

22 X 2006 GENERAL DE
HIDROCARBUROS

Nombre del Proceso:

i Pag.. 1
APROBACION DE PROGRAMA
ANUAL DE TRABAJO De: 2
Depto. Eecha
EXPLOTACION Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha
APROBACION DE PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
No. Operacion Responsables Descripcion

1 Secretaria del Departamento
Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Explotacion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Jefe  Departamento  de Analiza y verifica que el informe cumpla con lo estipulado por la
Explotacién Circular Informativa 3-85, con la Ley y el Reglamento de la Ley de

Hidrocarburos. Asigna a las diferentes secciones para la elaboraciéon
del dictamen correspondiente.

4 Secretaria del Departamento Traslada hacia las secciones de Producciény Yacimientos.

Jefes de Seccion Depto. de Evaltan el contenido del informe desde el &mbito de su competencia

5 .z
Explotacion y elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacion del mismo
y/o solicitando previa a su aprobacién informacion técnica adicional.
Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
6 Secretaria del Departamento Recibe e integra los dictamenes de cada Secci6n
7 i del Elabora dictamen conjunto preliminar, trasladandolo a la jefatura del
Secretaria del Departamento Departamento.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 2 HIDROCARBUROS
APROBACION DE PROGRAMA
ANUAL DE TRABAJO De: 2
Depto Eecha
EXPLOTACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha
APROBACION DE PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
No. Operacion Responsables Descripcion

Jefe Departamento de

Analiza dictdmenes de secciones y dictamen conjunto preliminar

8 Explotacién
Seguln sea el caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de
no existir problema, se recomienda a la DGH la aprobacion
9 Jefe Departamento de correspondiente.
Explotacién
10 i del Recoge las firmas de los Jefes de Seccién que intervinieron en la
Secretaria del Departamento resolucion del expediente y adjunta dictamen conjunto a expediente,
descarga de la base de datos
1 Secretaria del Departamento Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
12 ) Archiva fotocopia del dictamen.
Secretaria del Departamento
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Afo i i
MANUAL ADMINISTRATIVO Direccion General
22 IX 2006 de Hidrocarburos
Departamento de PAG.: 1
Explotacion — Duracion: 7.15 horas

Nombre del Procedimiento: Aprobacion de Programa Anual

Secciones de

Secretaria Jefe de Departamento o -
Produccion y Yacimientos

C woo )
I s

Recibe el
Expediente (0.10h)

\ 4 3

Lo ingresa a la Revisa el expediente y
base de datos lo asigna a cada
y lo traslada (0.15h) Seccion (1.00h)

A 4

Traslada el expediente
a las Secciones
indicadas (0.10h) 5

A

Evaltan el expediente
y elaboran dictamenes
técnicos (3.00h)

A 4

Integra los dictamenes
Técnicos (0.25h)

A

Dictamenes Técnicos

\ 4

Revisa la informacion
del dictamen conjunto
> preliminar (1.00h)

10 v 0

Elabora dictamen
conjunto
preliminar (0.25h)

Adjunta el dictamen al Elabora dictamen
expediente y descarga conjunto final (1.00h)
el expediente de la
base de datos (0.15h) <
Dictamen conjunto
l 11 final
Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)
A 4 12

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05h)

v
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Manual de Procesos y Procedimientos

Nombre del Proceso:

APROBACION DE PROGRAMA DE
REACONDICIONAMIENTO DE POZO

EXPLOTACON

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio
DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
, HIDROCARBUROS
Pag.. 1
De: 2
Eecha
Pagina | De |
Sustituye a
Pagina De |
De fecha

APROBACION DE PROGRAMA DE REACONDICIONAMIENTO DE POZO

No. Operacion

Responsables

Descripcion

l .
Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Explotacion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Analiza y verifica la informacién contenida en el requerimiento
Jefe  Departamento  de solicitado por la o las compafiias poseedoras de Contratos de
Explotacion operaciones petroleras con el Estado. Asigna el expediente a la
seccién seguln sea el caso., traslada a secretaria.
4 Secretaria del Departamento Recibe y traslada hacia la seccion asignada.
5 Jefe de Seccion Depto. de Evaltan el contenido del informe y elabora dictamen técnico
Explotacién recomendando la aprobacion del mismo y/o solicitando previo a su
aprobacion informacién técnica adicional. Posteriormente trasladan a
la secretaria su dictamen.
6 ) Recibe el dictamen de la seccién anteriormente asignada y traslada a
Secretaria del Departamento la jefatura del Departamento.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos .
y 22 IX 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: GENERAL DE
i ’ Pag.. 2 HIDROCARBUROS
APROBACION DE PROGRAMA DE
REACONDICIONAMIENTO DE POZO De: 2
Depto. Eecha
EXPLOTACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

APROBACION DE PROGRAMA DE REACONDICIONAMIENTO DE POZO

No. Operacion Responsables Descripcion
Jefe Departamento de Analiza el dictamen técnico elaborado por la seccion, se solicita
7 Explotacion cambios y/o realizando los cambios, de no existir problema, se
recomienda a la DGH la aprobacién correspondiente, traslada a
secretaria.
Secretaria del Departamento Adjunta dictamen a expediente y descarga de la base de datos
9 . . .
Secretaria del Departamento Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le

firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.

10 i Archiva fotocopia del dictamen.
Secretaria del Departamento

Clave

Elaboré Revisé Autorizé

360



MANUAL ADMINISTRATIVO

Departamento de
Explotacion

Dia Mes Afo
22 IX 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccion General
de Hidrocarburos

Duracion: 2.70 horas

Nombre del Procedimiento: Programa de Reacondicionamiento de Pozo

Secretaria

Jefe de Departamento

Seccién de Yacimientos

< INICIO >
l 1
Recibe el
Expediente (0.10h)

v 2

Lo ingresa a la

> Revisa el expediente

base de datos
y lo traslada (0.15h)

Traslada el expediente

(0.25h)

A

a la Seccion
de Yacimientos (0.05h)

Evalla el expediente

Traslada el dictamen al

A 4

y elabora dictamen
técnico (1.50h)

Jefe de Departamento N
para revision (0.10h)

¢ Es procedente?

NO

Dictamen Técnico

Adjunta el dictamen al
expediente y descarga
el expediente de la <

\/

(0.25h)

Sl

base de datos (0.15h)

v 9

Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)

T w

Archiva fotocopia
del dictamen (0.05h)

v

D
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 1 HIDROCARBUROS
APROBACION DE
MODIFICACION DE PROGRAMA De: 2

Depto. Eecha
DESARROLLO PETROLERO Pagina [pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
APROBACION DE MODIFICACION DE PROGRAMA
No. Operacion Responsables Descripcion
1 Secretaria del Departamento
Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento
Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de Explotacién
, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Jefe Departamento de . o . .
Explotacion Anahza y venﬁca_l que el informe cumpla con lo estipulado por la
Circular Informativa 3-85, con la Ley y el Reglamento de la Ley de
Hidrocarburos. Asigna a las diferentes secciones para la elaboracion
del dictamen correspondiente.
4 . . ., . .
Secretaria del Departamento Traslada hacia las secciones de Producciény Yacimientos.
. Evaltan el contenido del informe desde el ambito de su competencia
5 Jefes de Seccion de lab di P dando | bacion del mi
Explotacién y elaboran dictamen técnico recomendando la aprobacion del mismo
y/o solicitando previa a su aprobacion informacién técnica adicional.
Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
Secretaria del Departamento Recibe e integra los dictamenes de cada Seccion
7 Secretaria del Departamento Elabora dictamen conjunto preliminar, trasladandolo a la jefatura del
P Departamento de Explotacion.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 2 HIDROCARBUROS
APROBACION DE
MODIFICACION DE PROGRAMA De: 2
Depto Eecha
EXPLOTACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha
APROBACION DE MODIFICACION DE PROGRAMA
No. Operacion Responsables Descripcion

Jefe Departamento de

Analiza dictdmenes de secciones y dictamen conjunto preliminar

8 Explotacién
9

Jefel Depa}rtamento de Seguln sea el caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de

Explotacion no existir problema, se recomienda a la DGH la aprobacién
correspondiente.

10 )

Secretaria del Departamento Recoge las firmas de los Jefes de Seccién que intervinieron en la
resolucion del expediente y adjunta dictamen conjunto a expediente,
descarga de la base de datos

11 )

Secretaria del Departamento
Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.

12 )

Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.

Clave
Elaboro Reviso Autoriz6

363




MANUAL ADMINISTRATIVO

Departamento de
Explotacion

Dia Mes Afo

22 IX 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccion General
de Hidrocarburos

Duracion: 3.65 horas

Nombre del Procedimiento: Aprobacion de Modificacion de Programa

Secretaria

Jefe de Departamento

Secciones de
Yacimientos , Produccién

C woo )

v )

Recibe el
Expediente (0.10h)

v 2

Lo ingresa a la

base de datos
y lo traslada (0.15h)

Traslada el expediente

A 4

Revisa el expediente y
lo asigna a cada
Seccion (0.25h)

a las Secciones <
indicadas (0.10h)

Evaltan el expediente

y elaboran dictamenes
técnicos (1.50h)

b >
Integra los dictamenes
Técnicos (0.25h) <
8
A 4 !
Elklbam cigaman Revisa la informacion
conjunto del dictamen conjunto
preliminar (0.25h) > preliminar (0.25h)
9
0 .
Adjunta el dictamen al Elabora dictamen
expediente y descarga conjunto final (0.50h)
el expediente de la
base de datos (0.15h) <

l 11

Traslada el expediente
al Departamento

Legal (0.10h)

12

\ 4

Archiva fotocopia del
Dictamen (0.05h)

v

D

Dictamen conjunto
final

Dictamenes Técnicos




Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 1 HIDROCARBUROS
PRESENTACION DE FIANZAS
De: 2
Depto. Eecha
DESARROLLO PETROLERO Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAgina De |
De fecha
PRESENTACION DE FIANZAS
No. Operacion Responsables Descripcion

l .
Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Explotacion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Analiza y verifica la informacion contenida en el expediente. Asigna
Jefe  Departamento  de el expediente a la seccion segin sea el caso, traslada a secretaria .
Explotacion
) Recibe y traslada hacia la seccién asignada.
4 Secretaria del Departamento
. Evaltan el contenido del expediente y elabora dictamen técnico.
5 Jefe de Seccion Depto. de Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
Explotacién
6 Secretaria del Departamento Recibe el dictamen de la seccién anteriormente asignada y traslada a
la jefatura del Departamento.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Dia Mes Ano

Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 2 HIDROCARBUROS
PRESENTACION DE FIANZAS
De: 2
Depto. Eecha
EXPLOTACION Pagina [pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
PRESENTACION DE FIANZAS
No. Operacion Responsables Descripcion
7 .IJEefel I?ep_a}rtamento de Analiza el dictamen técnico elaborado por la seccion, segin sea el
xplotacion caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de no existir
problema, se recomienda a la DGH que se tenga por recibido y
guedando enterados sobre el contenido del mismo. Posteriormente se
traslada a la secretaria
8 Secretaria del Departamento Adjunta dictamen a expediente y descarga de la base de datos
° Secretaria del Departamento Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
10
Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Departamento de
Explotacion

Dia Mes Afo
22 IX 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccion General
de Hidrocarburos

Duracion: 2.15 horas

Nombre del Procedimiento: Fianzas

Secretaria

Jefe de Departamento

Secciones
Produccién , Yacimientos

C woo )

v )

Recibe el
Expediente (0.10h)

v 2

Lo ingresa a la
base de datos
y lo traslada (0.15h)

Revisa y asigna el

A 4

expediente
(0.25h)

Evalla el expediente

A 4

y elabora dictamen
técnico (1.00h)

Dictamen Técnico

¢ Es procedente?

NO

4
Traslada el expediente
ala Seccién <
Asignada (0.05h)
6
Traslada el dictamen al P
Jefe de Departamento N
para revision (0.10h)
;
8

Adjunta el dictamen al
expediente y descarga
el expediente de la
base de datos (0.10h)

A

(0.25h)

Sl

v 9

Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)

T

Archiva fotocopia
del dictamen (0.05h)

v

D
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 1 HIDROCARBUROS
RECEPCION DE DENUNCIAS
De: 2
Depto. Eecha
DESARROLLO PETROLERO Pagina [ pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
RECEPCION DE DENUNCIAS
No. Operacion Responsables Descripcion
l .
Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto
Administrativo Legal.
2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Explotacion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Jefe Departamento de
Explotacion Desarrollo Analiza y verifica la informacién contenida en el expediente. Asigna o
Petrolero resuelve el expediente segun sea el caso, traslada a secretaria.
4 . . L, .
Secretaria del Departamento Recibe y traslada hacia la seccion asignada.
5 . . . . o
Jefe de Seccion Depto. de Evalian el contenido del expediente y elabora dictamen técnico.
Explotacién Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
6 Secretaria del Departamento Recibe el dictamen de la seccién anteriormente asignada. Traslada a
la jefatura del Departamento.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 2 HIDROCARBUROS
RECEPCION DE DENUNCIAS
De: 2
Depto. Eecha
EXPLOTACION Pagina [pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos Pagina De |
De fecha
RECEPCION DE DENUNCIAS
No. Operacion Responsables Descripcion
Jefe Departamento de Analiza el dictamen técnico elaborado por la secci6n asignada ,
7 Explotacién seguln sea el caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de
no existir problema, recomienda a la DGH trasladarlo a la Asesoria
Legal del Ministerio de Energia y Minas. Posteriormente se traslada a
la secretaria
8 Secretaria del Departamento Recibe y adjunta dictamen a expediente y descarga de la base de
datos
9 ) Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
Secretaria del Departamento firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
10 i
Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.
Clave
Elaboré Revisé Autorizé

369



Dia Mes Afio
MANUAL ADMINISTRATIVO - » 2006 Direccion Genera'
de Hidrocarburos
Departamento de PAG.: 1
Explotacion T Duracién: 2.15 horas
Nombre del Procedimiento: Denuncias

Secretaria Jefe de Departamento Pro ducigrfcu\)(r;ec?mientos

< INICIO >

l 1

Recibe el
Expediente (0.10h)
\ 4 2 3
Lo ingresa a la o Revisa y asigna el
base de datos d expediente
y lo traslada (0.15h) (0.25h)
4
Traslada el expediente
ala Seccion < 5
Asignada (0.05h)
Evalla el expediente
g y elabora dictamen <
6 técnico (1.00h)

Dictamen Técnico

Traslada el dictamen al
Jefe de Departamento  [¢

para revision (0.10h)

NO

¢ Es procedente?

\/

(0.25h)

Adjunta el dictamen al
expediente y descarga

el expediente de la <
base de datos (0.10h)

v o

Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)

I o

Archiva fotocopia
del dictamen (0.05h)

v

= D

Sl




Dia Mes Afio
Manual de Procesos y Procedimientos DIRECCION
22 IX 2006
GENERAL DE
Nombre del Proceso: Pag 1 HIDROCARBUROS
PRESENTACION DE TASAS
ADMINISTRATIVAS Y/O PAGOS De: 2

Depto. Eecha
EXPLOTACION Pagina | ne |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

PRESENTACION DE TASAS ADMINISTRATIVAS Y/O PAGOS

No. Operacion Responsables Descripcion

Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto

Administrativo Legal.

2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de Explotacion
, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.
3 Analiza y verifica la informacion contenida en el expediente. Asigna o
Jefe  Departamento  de resuelve el expediente segun sea el caso.
Explotacion
. Traslada hacia la seccién asignada.
4 Secretaria del Departamento
. Evaltan el contenido del expediente y elabora dictamen técnico.
5 Jefe de Seccion Depto. de Posteriormente trasladan a la secretaria su dictamen.
Explotacién

6 Secretaria del Departamento Recibe el dictamen de la seccién anteriormente asignada, traslada a

la jefatura del Departamento.

Clave

Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos .
Y 22 IX 2006 DIRECCION

Nombre del Proceso: GENERAL DE

i Pag.. 2 HIDROCARBUROS
PRESENTACION DE TASAS
ADMINISTRATIVAS Y/O PAGOS De: 2

Depto. Eecha

DESARROLLO PETROLERO Pagina | pe |

Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

PRESENTACION DE TASAS ADMINISTRATIVAS Y/O PAGOS

No. Operacion Responsables Descripcion
Jefe Departamento de Analiza el dictamen técnico elaborado por la seccion, segin sea el
7 Explotacién caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de no existir

problema, recomienda a la DGH trasladarlo a la Unidad de
Fiscalizacion del Ministerio de Energia y Minas. Posteriormente se
traslada a la secretaria

Secretaria del Departamento
8 Adjunta dictamen a expediente y descarga de la base de datos

Secretaria del Departamento
9 Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le

firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.

10

Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.

Clave

Elaboré Revisé Autorizé
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MANUAL ADMINISTRATIVO

departamento de
explotacion

Dia Mes Afo
22 IX 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccion General
de Hidrocarburos

Duracion: 2.15 horas

Nombre del Procedimiento: Tasas Administrativas y/o Pagos

Secretaria

Jefe de Departamento

Secciones
Produccién , Yacimientos

C woo )
I :

Recibe el
Expediente (0.10h)

v 2

Lo ingresa a la

Revisa y asigna el

base de datos
y lo traslada (0.15h)

A 4

expediente
(0.25h)

Evalla el expediente

4
Traslada el expediente
ala Seccién <
Asignada (0.05h)
6

Traslada el dictamen al

A 4

y elabora dictamen

técnico (1.00h)

Dictamen Técnico

Jefe de Departamento <
para revision (0.10h)

¢ Es procedente? NO

Adjunta el dictamen al
expediente y descarga
el expediente de la <

\/

(0.25h)

Sl

base de datos (0.10h)

v 9

Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)

T w

Archiva fotocopia
del dictamen (0.05h)

v

D
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos .
y 22 IX 2006 DIRECCION

Nombre del Proceso: GENERAL DE

] ’ Pag.. 1 HIDROCARBUROS
PRESENTACION DE DOCUMENTOS
RELACIONADOS A DERRAMES De: 2

Depto. Eecha

DESARROLLO PETROLERO Pagina | pe |

Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

PRESENTACION DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A DERRAMES

No. Operacion Responsables Descripcion

Secretaria del Departamento Recibe expediente, firma hoja de tramite y libro de egresos del Depto

Administrativo Legal.

2 Secretaria del Departamento Ingresa a base de datos y a libro de control del Depto. de
Explotacion, traslada expediente a la Jefatura de Departamento.

3 Analiza y verifica la informacion contenida en el expediente. Asigna o

Jefe  Departamento  de resuelve el expediente segun sea el caso.

Explotacion

. Traslada hacia la seccién asignada.
4 Secretaria del Departamento
. Evaltan el contenido del expediente y elabora dictamen técnico.

5 Jefe de Seccion Depto. de Posteriormente traslada a la secretaria su dictamen.

Explotacién

6 Secretaria del Departamento Recibe el dictamen de la seccién anteriormente asignada, traslada a

la jefatura del Departamento.

Clave

Elaboré Revisé Autorizé
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Dia Mes Ano
Manual de Procesos y Procedimientos .
y 22 IX 2006 DIRECCION
Nombre del Proceso: GENERAL DE
] ’ Pag.. 2 HIDROCARBUROS
PRESENTACION DE DOCUMENTOS
RELACIONADOS A DERRAMES De: 2
Depto. Eecha
EXPLOTACION Pagina | pe |
Sustituye a
Manual de Procedimientos PAagina De |
De fecha

PRESENTACION DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A DERRAMES
No. Operacion Responsables Descripcion
7 \I]Eefel Et)epa'\rtamento de Analiza el dictamen técnico elaborado por la seccion. Seguln sea el
xplotacion caso se solicita cambios y/o realizando los cambios, de no existir
problema, recomienda a la DGH trasladarlo a la Unidad de Auditoria
del Ministerio de Energia y Minas. Posteriormente se traslada a la
secretaria
8 .
Secretaria del Departamento Adjunta dictamen a expediente y descarga de la base de datos
9 .
Secretaria del Departamento Traslada expediente al Depto. Administrativo Legal, verificando que le
firme y sellen de recibido la copia del dictamen técnico emitido.
10 Secretaria del Departamento Archiva fotocopia del dictamen.
Clave
Elaboro Reviso Autoriz6
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Departamento de
Explotacion

Dia Mes Afo
22 IX 2006
PAG.: 1
DE: 1

Direccion General
de Hidrocarburos

Duracion: 2.15 horas

Nombre del Procedimiento: Derrames

Secretaria

Jefe de Departamento

Seccién Produccion

C woo )

v )

Recibe el
Expediente (0.10h)

\ 4

Lo ingresa a la
base de datos
y lo traslada (0.15h)

Revisa y asigna el

Traslada el expediente
a la Seccion
Asignada (0.05h)

A 4

expediente
(0.25h)

A

Evalla el expediente

Traslada el dictamen al
Jefe de Departamento
para revision (0.10h)

y elabora dictamen <

A 4

técnico (1.00h)

Dictamen Técnico

¢ Es procedente?

Adjunta el dictamen al
expediente y descarga
el expediente de la
base de datos (0.10h)

\/

(0.25h)

Sl

v 9

Traslada el expediente
al Departamento
Legal (0.10h)

T w

Archiva fotocopia
del dictamen (0.05h)

v

D

NO
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