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Manual de Procesos y Procedimientos

l. Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo cualquier modalidad, se
encuentren vinculadas a la Secretaria de Desarrollo Econdmico - PROHONDURAS vy se constituye en un
elemento de apoyo Util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar,
conjuntamente con el Control Interno, en la consecucion de las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar

la informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia ordenada las principales
operaciones 0 pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene ademas,
diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las
dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada

cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal profesional, técnico o

administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicara responsabilidad personal y profesional
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II. Antecedentes de Ley

La Comision Administradora del Petréleo fue creada mediante Decreto N°94-83 de fecha 28 de abril de 1983,

que literalmente dice:

Articulo 1: Crease la Comisiéon Administradora de la Compra — Venta y Comercializacién del Petréleo y
Todos sus Derivados, la cual estara integrada por la Secretaria de Economia y Comercio Hacienda y Crédito

Publico y Presidente del Banco Central de Honduras.
Decreto N°27-87 Reformar el Articulo Primero del Decreto N°94 del 28 de abril de 1983, que se leera asi:

Articulo 1: Crease la Comisién Administradora de la Compra — Venta y Comercializacion del Petroleo y
Todos sus Derivados, la cual estara integrada por la Secretaria de Economia y Comercio, Secretaria de
Estado en los Despachos de Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de Estado en los Despachos de

Recursos Naturales y el Presidente del Banco Central de Honduras.

En el afio 2007 se emite el nuevo Reglamento de Aplicacion del Decreto N°94-83, que es el Acuerdo

Ejecutivo N°25-2007 de fecha 6 de septiembre del 2007, que literalmente dice:

Articulo 1: EI Presente Reglamento desarrolla las disposiciones del Decreto N°94-83, con el proposito de
establecer con claridad la normativa especial a la que se sujeta Unica y exclusivamente la adquisicidn y
demas actividades conexas de los derivados del petréleo, que se declaran productos estratégicos de

importancia nacional y de interés publico.
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lll. Obijetivo del Manual

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos de sensibilizacion,
que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al Sistema de Control Interno. Los Procesos que
se dan a conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y visién en conjunto, de las actividades
misionales y de soporte de la Secretaria de Desarrollo Econémico - PROHONDURAS, con el fin de dotar a
la misma Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la mision

y metas esenciales, contempladas en el Plan Estratégico.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que establezca un método
estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razon de las necesidades que se deriven de la

realizacion de las actividades de la Secretaria de Desarrollo Econémico - PROHONDURAS.

IV. Justificacion del Manual

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de calidad y del
mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino,
que ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de

hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la organizacion.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucion, integrar una serie de acciones
encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose

con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de los usuarios.
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V. Estructura Organizativa

Comision Administradora del Petroleo

Secretaria de Secretaria de
Estado enlos Secretaria de Estado Presidente Banco
Estado enlos
Despachos de — enlos Despachos de — Despachos de || Central de
Recursos Naturales Desarrollo Econémico pa Honduras
. Finanzas
y Ambiente
y
Secretaria Ejecutiva
Asesorialegd |« > Asesoria Técnica
Y Y A Y
; «i Unidad de Operacion,
Unidad de Andlisis de | | \j.x44 de Estadistica | | Unidad de Auditoria Planicacion y
Mercado v, -
Administracién

Unidad de Andlisis de Mercado (Estructura de Precios)

Elaborar las modificaciones de precios conforme a la estructura de costos y precios del petroleo y sus

derivados.

Unidad de Estadisticas (Base de Datos)

Elaborar las estadisticas sobre el petrdleo y sus derivados.

Unidad de Auditoria / Supervision de Inventarios

Coordinar los programas de abastecimiento del petréleo y todos sus derivados.

Asesoria Legal y Técnica

Asesorar en el proceso de inscripcion de las empresas importadores, reexportadoras, distribuidoras de
productos derivados del petréleo y gas licuado del petréleo, estaciones de servicio, envasadores de gas
licuado de petroleo y bombas de patio o depdsito para consumo propio y asesorar en las demas solicitudes y
tramites de la CAP.
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Atribuciones de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Administradora del Petréleo:

10.
1.

12.

13.

14.
1.

Coordinar los programas de abastecimiento del petréleo y todos sus derivados, con facultades para
hacer supervisiones periddicas a las instalaciones de los agentes que integran la cadena de
suministro, revision, verificacion y seguimiento de investigacion relacionadas con los volimenes
importados, vendidos y reexportados; precios y calidad de los productos, sin perjuicio de las
facultades que por ley tienen otras instituciones del Estado.

Llevar el registro de los agentes de la cadena de comercializacion

Elaborar la estadistica sobre el petréleo y sus derivados y presentar informes periodicos a la CAP
sobre su comportamiento a nivel nacional e internacional.

Preparar para la CAP informes que validen las modificaciones de precios conforme a la estructura de
costos y precios del petroleo y sus derivados.

Coordinar con otras instituciones del Estado la verificacion de la calidad de los productos derivados
del petréleo que se comercializan en el pais.

Proporcionar a la CAP anteproyectos de decretos acuerdo, resoluciones y otras normas
administrativas, para su consideracidn y tramite de su aprobacidn concerniente a la regulacion de la
industria petrolera del pais.

Coordinar y mantener relaciones a nivel regional e internacional con organismos e instituciones
afines.

Encargarse de la conduccion administrativa y financiera de la comisién.

Proponer a la CAP para el tramite administrativo correspondiente al nombramiento y remocién del
personal bajo su dependencia.

Aprobar e implementar los diferentes manuales operativos de la CAP.

Ejercer y asumir responsabilidad administrativa que conforme a las leyes respectivas, le competen
en relacion con la formulacién, ejecucidn y control del presupuesto a su cargo.

Realizar las investigaciones, analisis, dictdmenes y estudios que garanticen el cumplimiento de las
funciones asignadas a la CAP.

Llevar preparar y custodiar los libros de actas contentivos de las sesiones realizadas por la CAP.

Las demas atribuciones que le sefialen la ley y los reglamentos.

Mecanismo automatico para determinar los precios maximos de venta al consumidor final.
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Manual de Procesos y Procedimientos
Comision Administradora del Petréleo

Cédigo MPP —
CAP 01.05.

Unidad de Analisis de Mercado

VI.

Descripcion de Procesos y Procedimientos

Mecanismo automatico de determinacién de precios maximos al consumidor, en lempiras por galén de los

productos derivados del petrdleo comercializados en el pais.

1. Estructura de Precios

Propésito:

Regular los precios de los productos derivados del petréleo.

Alcance:

Todos los consumidores de los derivados de petréleo.

Personal que Interviene:

Asistente Técnico Especial

[Il, Analista de Politicas y Precios del Petréleo

Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de etapas Actividad Responsable | Tiempo
1. Preparacion de la plantilla 1.1 Aplicar los precios de referencia de la costa del golfo de los | Asistente Técnico 2 horas
Estructura de precios el lunes | Estados Unidos, para el célculo de precios de la nueva Especial Ill

semana.
1.2 Ajustar el promedio de 22 dias con los precios de referencia Analista de
de la nueva semana. Politicas y Precios
1.3 Preparar el calculo de la tasa operativa dentro de la plantilla del Petréleo
estructura de precios.
2.Alimentacion de la plantilla 2.1 Descargar e imprimir los precios de cierre del mercado en | Asistente Técnico 1 hora
estructura de precios el la revista platt’s. Especial ll
martes 2.2 Introducir los precios platts correspondientes a cada dia de
la nueva semana. Analista de
2.3 Utilizar la tasa de cambio del Banco Central de Honduras. Politicas y Precios
2.4 Proyectar los precios platts en los espacios de los dias del Petréleo
restantes de la semana.
2.5 Generar un reporte diario de tendencia de precios conforme
avanza la semana y los datos se van completando.
2.6 Revisar una vez mas cada actividad para eliminar
probabilidad de error.
3. Alimentacion de la plantilla 3.1 Descargar e imprimir los precios de cierre del mercado en | Asistente Técnico 1 hora

estructura de precios el

la revista platt’s.

Especial Il

Manual de Procedimientos
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miércoles

3.3 Proyectar los precios platt’s correspondientes a cada dia de
la nueva semana.

3.4 Descargar de la Web Banco Central de Honduras e
introducir la tasa de cambio del dolar en la plantila de
estructura de precios.

3.5 Copiar los precios platt's en los espacios de los dias
restantes de la semana.

3.6 Generar un reporte diario de tendencia de precios conforme
avanza la semana y los datos se van completando.

3.7 Revisar una vez mas cada actividad para eliminar
probabilidad de error.

Analista de
Politicas y Precios
del Petréleo

4. Alimentacién de la plantilla 4.1 Descargar e imprimir los precios de cierre del mercado en | Asistente Técnico 1 hora
estructura de precios el jueves | larevista platt's. Especial Il
4.3 Proyectar los precios platt’s correspondientes a cada dia de
la nueva semana. Analista de
4.4 Descargar de la Web Banco Central de Honduras e | Politicasy Precios
ingresar la tasa de cambio del délar en la plantilla de estructura del Petréleo
de precios.
4.5 Proyectar los precios platt’s en los espacios de los dias
restantes de la semana.
4.6 Generar un reporte diario de tendencia de precios conforme
avanza la semana y los datos se van completando.
4.7 Revisar una vez mas cada actividad para eliminar
probabilidad de error.
5. Emision de la nueva 5.1 Descargar e imprimir los precios de cierre del mercado en | Asistente Técnico 2
estructura de precios la revista platt’s. Especial Il Horas
5.2 Proyectar los precios platt’s correspondientes al dia jueves.
5.3 Descargar de la Web Banco Central e ingresar la tasa de Analista de
cambio del délar en la plantilla de estructura de precios. Politicas y Precios
5.4 Comparar los resultados finales con los analistas de precios del Petréleo
de las compafiias distribuidoras, hasta tener cuadrada la
informacion.
55 Revisar una vez mas cada actividad para eliminar
probabilidad de error.
5.6 Emitir un reporte final de precios de los combustibles en
todo el pais, los cuales seran analizados y aprobados por las Secretario
autoridades. Ejecutivo de la CAP
5.7 Hacer una copia de la estructura sin vinculos para ser | y Sub-Secretaria de
enviada a la cadena de comercializacion, como el documento Desarrollo
donde encontraran la informacién oficial. Empresarial y
5.8 Publicacion de los nuevos precios de los combustibles con |  Comercio Interior
previa autorizacion.
6. Archivo de Historial 6.1 Guardar informacién de la plantilla anterior en archivos | Asistente Técnico | 20 minutos
estadisticos de precios. Especial Il
Analista de
Politicas y Precios
del Petroleo
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo 7 horas 20
minutos
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Estructura de Precios

Comisién Administradora del
Petroleo

Subsecretaria de Desarrolio
Empresarial y
Comercio Interior

Tiempo

Comision Administradora de Petroleo

1 Inicio )

A 4

Preparacion de la
Plantilla Estructura de
Precios

A 4

Alimentacion de la
Plantilla Estructura de
Precios € Martes

A 4

Alimentacién de la
Plantilla Estructura de
Precios e Miércoles

A

Alimentacién de la
Plantilla Estructura de
Precios e Jueves

A 4

Emision de la nueva

robacion

Estructura de Precios

Emision de Reporte

Reporte de
Precios

A 4

—

Archivo de Historia

Fin

Thoras
20 min.
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Documentos de Referencia:

e Revista Platt’s
e Tipo de cambio del Banco Central de Honduras

Glosario de términos:

Cadena de Comercializacion: Conjunto de actores y etapas de actividades interrelacionadas que intervienen
en el proceso de fijacion de precios.

Estructura de Precios: Sistema de Precios Paridad de Importacion.
Plantilla: Archivo o programa de Excel disefiado para proporcionar automaticamente el resultado de precios.

Promedio: Resultado que se obtiene al dividir la suma del valor alto y bajo del cierre del mercado de valores
Platts en cada uno de los precios de los carburantes.

Precios de Referencia de la Costa del Golfo de los EE.UU.: Datos usados para el calculo de precios al
consumidor final que tienen caracteristicas en comdn.

Tasa Operativa: Calculo matematico en el tipo de cambio en lempiras por dolar utilizado para el calculo de
precios maximos de ventas de los combustibles.
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Manual de Procesos y Procedimientos
Comision Administradora del Petréleo

Cédigo MPP —

Unidad de Estadistica (Base de Datos)

CAP 01.05.

Ingresar datos estadisticos de los derivados del petréleo, a la Base de Datos de la Comisién Administradora

del Petrdleo (CAP), informacién extraida de los reportes estadisticos, recibidos por las empresas que

pertenecen a la cadena de comercializacién del petroleo.

2. Base de Datos

Proposito:

Mantener actualizada la Base de Datos de la CAP con los datos estadisticos referente a las importaciones,

factura petrolera, consumo y las reexportaciones de los productos derivados del petréleo.

Alcance:

Brindar informacién al publico en general segun tipo de solicitud.

Personal que Interviene:

Programador de Sistemas ||

Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

Tiempo

1. Recibir informes de
empresas importadoras y
distribuidoras del petroleo

1.1 Requerir a las empresas que pertenecen a la cadena de
comercializacion de petréleo los reportes estadisticos, de forma
mensual.

1.2 Una vez recibido los reportes de forma digital imprimirlos.

1.3 Revisar los cuadros (ventas de compafiias importadoras a
compafiias distribuidoras, consumo por sector econémico, consumo
por departamento, importaciones, reexportaciones), que los mismos
contengan nombre de la empresa, mes, afio, producto, volimenes
cargados y volumenes recibidos, fecha de carga y fecha de recibido,
nombre del buque, nombre del proveedor, pais de procedencia,
puerto de destino, valor FOB, flete, seguro y valor CIF.

1.4 En caso de que los reportes no estén completos, requerir a la
empresa para que los presenten nuevamente.

Programador de
Sistemas |l

Medio dia

2. Elaborar las estadisticas
sobre el petréleo

2.1 Ingresar los reportes de cada una de las empresas, por (consumo
por sector econdmico, consumo por departamentos e importaciones),
con sus respectivas variables nombre de la empresa, mes, afio,
producto, volimenes cargados y volumenes recibidos, fecha de carga
y fecha de recibido, nombre del buque, nombre del proveedor, pais
de procedencia, puerto de destino, valor FOB, flete, seguro y valor
CIF; para generar cuadros resimenes.

2.3 Elaborar el cuadro de las reexportaciones, segun empresa que
realice esta actividad (este cuadro se trabaja en hoja de Excel).

2.4 Elaborar el cuadro de las ventas para generacién de energia
eléctrica, datos enviados por la ENEE (este cuadro se trabaja en hoja
de Excel).

4.5 Revisar datos ingresados a la Base de Datos para cualquier

Programador de
Sistemas ||

2 dias

Manual de Procedimientos
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correccion.
3. Actualizar los datos 3.1 Una vez actualizados los datos, preparar cuadros comparativos Programador de 1 hora
estadisticos de productos de las importaciones, factura petrolera y el consumo, de productos Sistemas |l
derivados del petroleo derivados del petroleo (estos cuadros se elaboran en hoja de Excel).
3.2 Enviar estos cuadros comparativos actualizados al Secretario | Secretario Ejecutivo
Ejecutivo para su respectiva revision. CAP
4. Proporcionar datos | 4.1 Proporcionar eventualmente cuadros resumen de los datos Programador de 2 horas
estadisticos a diferentes | estadisticos, segun solicitudes de entidad publica-privada, por Sistemas |l segun
instituciones ejemplo: BCH, INE, COHPETROL, AHDEP y AHDIPPE, también a solicitud
estudiantes de Universidades cuando éstos lo soliciten; dicha
informacion es facilitada previa autorizacién del Secretario Ejecutivo.
4.2 Proporcionar a la unidad de informatica de esta Secretaria de
Estado los cuadros resumen por productos de los derivados del
petrdleo, para su publicacion en la pagina WEB.
FIN DEL PROCESO Total de Tiempo 3 dias 2
horas
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Base de Datos

Comisién Administradora del Cadena de Comercializacién del
Petréleo Petroleo

Inicio

Recepcion de P Empresas Remiten
Informes Estadisticos | Informes

y

Ingresar Datos
Estadisticos

y

Actudizar Datos
Estadisticos

y

Proporcionar Datos
Estadisticos a las
Instituciones Publico-
Privada

y

Remision Datos
Estadisticos Para la
Publicacién enla WEB

Entidades Publica-Privada Unidad de Soporte Técnico Tiempo

BCH, INE,
COHPETROL,
AHDEP, AHDIPPE

A 4

Publicacién en la pagina
WEB de la SDE

A 4

3 Dias

2h
Fin oras

A

Comision Administradora de Petréleo

Documentos de Referencia:

Informes recibidos de la cadena de comercializacion del petréleo

Glosario de términos:

AHDEP: Asociacion Hondurefia de Empresarios de Productos Derivados del Petréleo.
AHDIPPE: Asociacion Hondurefia de Distribuidores de Productos del petréleo.

BCH: Banco Central der Honduras.

COHPETROL: Consejo Hondurefio de la Industria Petrolera.

Flete: Costo del medio de transporte.

INE: Instituto Nacional de Estadisticas.
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Reexportaciones: Son mercancias extranjeras exportadas en el mismo estado segun lo importado
previamente.

Reportes estadisticos: Es una medida cuantitativa, derivada de un compuesto de datos de una muestra.

Seguro: Todo aquel contrato que se establece entre dos partes y que tiene como objetivo justamente
asegurar determinado bien o elemento.

Valor CIF: Costo, seguro y flete el valor del mercado en las fronteras aduaneras de un pais.

Valor FOB: Es el valor de mercado en las fronteras aduaneras de un pais de las exportaciones de
mercancias y otros bienes.
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Manual de Procesos y Procedimientos
Comision Administradora de Petréleo

Cédigo MPP —

Unidad de Auditoria / Supervision de Inventario

CAP 01.05.

Levantamiento de inventario de los productos derivados del petréleo, almacenados en las terminales ubicadas

en los diferentes puertos del pais.

3. Supervision de Inventarios

Propésito:

Garantizar el abastecimiento normal y oportuno del mercado nacional de los productos derivados del petréleo.

Alcance:

Todos los consumidores

Personal que Interviene:

Auditor II, Analista de Politicas y Precios del Petroleo

Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

Tiempo

1. Coordinacion

1.1 Determinar los objetivos y alcances de la visita con personeros de
las terminales de almacenamiento.

Auditor I

1 semana

2. Visita a las Terminales

2.1 Revisar los inventarios iniciales en los libros de la compafiia.

2.2 Verificar el equipo de medicion incluye:

- Peso de cinta o plomada

- Cinta de medicion

- Pasta detectora de producto y agua

- Dispositivo para toma de temperatura fisica (Cup Case) o
electrénico (PET)

2.3 Toma vy registro de medicion de inventario en tanques de
almacenamiento.

2.4 Registro y anotaciones de las mediciones

2.5 Tabulacién de informacion obtenida

2.6 Conciliacion de datos

2.7 Reunién final para realizar las diferencias encontradas, tanto en
fisico como en libros.

2.8 Elaboracion del informe final (firmado y sellado por el responsable
de la terminal.

2.9 Conclusiones y recomendaciones.

Analista de
Politicas y Precios
del Petréleo

FIN DEL PROCESO

Total de Tiempo

1 semana

Manual de Procedimientos Comision Administradora del Petroleo
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Supervisién de Inventarios

Comision Administradora del
Pefroleo

Inicio

Terminales Tiempo

o
@ Coordinacion de la
g Visita

[}
o
3 v

3
-8 Visita a las Terminales Ubicadas en los

© . »{ diferentes Puertos del

= de Almacenamiento .

R%] Pais

=

1=

=l

< 1
S Fin Semana
K]

e

S

(&)

Documentos de Referencia:

Libros de registro de medicién de inventario de las empresas

Glosario de términos:

Equipo de medicion: Conjunto de equipo que se utiliza para realizar medicioén de tanques de combustible.

Inventario inicial: Volumen de combustible en el cual se inicia el dia en cada uno de los tanques de
combustibles.

Tabulacion: Datos obtenidos en la verificacion o fiscalizacion.

Tanques de almacenamiento: Son estructuras de diversos materiales por lo general de forma cilindrica, que
son usados para guardar combustible.

Terminal de almacenamiento: Instalacion fisica donde se ejecutan las operaciones que se reciben,
almacenan y distribuyen los productos derivados del petréleo.
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Manual de Procesos y Procedimientos
Comision Administradora de Petréleo

Cédigo MPP —

Asesoria Legal y Técnica

CAP 01.05.

Determinar la actividad a ejecutar referente a dictdmenes técnicos, informes técnicos y previos.

4. Asesoria Legaly Té

chica

Propésito:

Asesorar en todos los aspectos que requiera la Comision Administradora del petréleo

Alcance:

Area de petréleo y todos sus derivados.

Personal que Interviene:

Analista de Politicas y Precios del Petréleo, Auditor II.

Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de etapas Actividad Responsable Tiempo
1.Recepcion de expediente o solicitudes 1.1 Recepcién de expedientes o Analista de 20 minutos
solicitudes, enviados por Politicas y Precios
Secretaria General. del Petréleo
Auditor Il
2. Asignacion de expediente 2.1 Asignar expediente a uno de los Secretario 20 minutos
técnicos para trabajarlo. Ejecutivo CAP
3. Elaboracion de dictamen técnico o previo | 3.1 Revisar que la solicitud descrita en el Analista de 2 horas
expediente cumple los requisitos exigidos | Politicas y Precios
en Ley. del Petréleo
3.2 Elaborar el dictamen técnico en
cumplimiento de la totalidad de requisitos Auditor Il
exigidos en Acuerdo 48-2009 y 308-66
4. Elaboracion de informe técnico o previo 4.1 Revisar la solicitud descrita en el Analista de 2 hora
expediente. Politicas y Precios
4.2 Elaborar el informe técnico basado en del Petréleo
la solicitud. Auditor Il
6. Producto final generado 6.1 Revisién del documento, impresién y Analista de 2 horas
firma del Secretario Ejecutivo Politicas y Precios
adicionalmente firma del técnico que del Petrdleo
elaboro el documento y enviarlo a Auditor Il
Secretaria General. Secretario
Ejecutivo
FIN DEL PROCESO 6 horas 40
minutos

Manual de Procedimientos
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Asesoria Legal y Técnica
Secretaria Generd Comision Adm|,n|stradora del Tiempo
Petréleo
Recepcion de Asignacion de
Expediente o > Expedientes o
Solicitudes Solicitudes
Elaboracién de
Dictamen Tecnico
= Elaboracion de
© Informe Tecnico
&
3 1
g Remision a Secretari
.8 ikl Documento Elaborado
8 General
£
'g 6h
2 oras
= ‘40
B minutos
e
S
O

Documentos de Referencia:

o Expedientes
e Acuerdo N°48-2009
e Acuerdo N°308-66

Glosario de Términos:

Dictamen técnico: Opinidn técnica y experta que se da sobre una solicitud o una cosa, resolucion que se
emite sobre algo.

Expedientes: Es un especial pronunciamiento que impide que la solicitud continlie su curso mientras no
cumpla con su totalidad de requisitos que hacen valido el proceso.
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Informe técnico: Comunicacion escrita u oral en la que se da informacion, explicacién sobre una solicitud o
negocio.

Previo: Requerir al apoderado legal para que acredite documentacion.
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VIIl. Simbologia Utilizada

Simbolo

Descripcion

-Indicador de inici6 de un procedimiento.
-Indicador de Terminar el proceso.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
tarea o actividad.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
actividad predefinida expresada en ofro Diagrama.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
actividad de decision o de conmutacion.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
actividad combinada.

Conector dentro de la misma pagina.

Documento. Representa la informacion escrita pertinente al
proceso.

Conector fuera de la pagina.

Direccién de flujo o linea de unién. Conecta los simbolos
sefialando el orden en que se deben realizar las distintas
actividades.

Manual de Procedimientos Comision Administradora del Petroleo

Péginazo



Secretaria de Desarrollo Econémico - PROHONDURAS

VIII. Anexos

e Decreto N°94-83 de fecha 28 de abril del 1983, Articulo 1 Crease la Comisién Administradora del
Petréleo,

e Acuerdo Ejecutivo N° 25-2007 Reglamento de Aplicacion del Decreto N°94-83,

e Decreto N°27-87 reformas al Articulo del Decreto N°94-83,

e Decreto Ejecutivo N°02-2007 establece el Sistema de Precios Paridad de Importacion,

e Acuerdo N°47-2009 establece proporcionar informacién estadistica a la CAP,

o Acuerdo Ejecutivo N°48-2009 establece los requisitos para registrarse en la CAP.

DIL .
\ g,;\ “Pgas
Subsecretaria de Desarrpllo Empresana%omemm%tenor
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