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DIRECCION DE HIDROCARBUROS Y MINAS CODIGO 

VERSION CO REVISION 00 FECHA DE 
ÚLTIMA REVISIÓN 

I. OBJETI' 'í) , Estandarizar las actividades o pasos a seguí· para la autor zación c'�1 

I 
subsidio a las Compañías de Envasado de Gas Licuado de Petró eo (GL .)j, 
por las ventas de gas para consumo doméstico, en envases de 35, 25, 20 

I y 10 libras. 
1 

' Este procedimiento es aplicable en la Subdirección de Hidrocarburos de .2..-· 

Dirección de Hidrocarburos y Minas del Ministerio de Econornia, 
I principalmente por el Administrador Financiero del Subsidio al GLP. 

___ _L ·-- ---- ---·- ---· --·--- ---- 
El trámite para la autorización del subsidio a las Compañas de Envasado 
de sas Licuado de Petróleo (GLP), se inicia en los primeros tres días : 
calendario de cada quincena, con la finalidad de liquida a través de la 

I Cuenta Presupuestaria FEFE el déficit por la venta de pro.:ucto subsídeco. 

IV. RESPC ;ABILIDADES Í Las responsabilidades de los funcionarios de la Subdirección e� 
I Hidrocarburos del Ministerio de Economía, en el servicie __:2scr:to en E:St2 
, Manual, son las siguientes: 

I a) Subdirector de Hidrocarburos: Cumplir y supervisar el cumplimiento : 
I del procedimiento y aprobar los montos de subsidio. 

, II. AMBii ,E 
1 APLIC! ÓN 
1 - --- m, GENE .IDADES 

I b) Administrador Financiero del Subsidio al GLP.: Analizar le 
solicitud en relación a los aspectos legales y técnicos ñnancieros 

I necesarios; calcular montos a cancelar y los saldos, si es cue los :-.-=.'', 
I realizar los trámites para previos a la autorización, elaborar la resolución y 
' efectuar las notificaciones respectivas. Realizar Auditorías y supervisar · 
I verificaciones de información y documentación que realicen los Delegados · 
I en las empresas. 

I e) Delegado: Realiza verificaciones de información y documentación e:-. 
empresas gaseras. 

I d) Secretaria de la Direcció: .: Es la encerqada de la etencíón oel . 
cliente en la recepción de solícttuc es de autorízacíón y del tras.aco interno 

I de documentación. 
1 
e) Secretaria Sub-Dirección: Es :3 encargada del tra, ··.::>:> y manejo ce 

I los documentos para firma del Suo-Director relacionados con e· trámite :- -= 

I pago de subsidio. 
1 
1 ------- ------------ 



DIRECCION DE HIDROCARBUROS Y MINAS CODIGO 
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v. BASE L. �.\L 1 -Decreto No. 762 de 24 de julio de í981, publicado en D.Ó� No. 150, t. 
272 de 18 de agosto de 1981. 

-Decreto Legislativo No. 399 de 3 de diciembre de 1992, publicado en ; 
D.0. No. 231, t. 317, de 15 de diciembre de 1992. 

1 
1 1 -Acuerdo Ejecutivo de fijación de precios máximos de venta para G2s 
! Licuado de Petróleo (GLP) en sus diferentes presentaciones. 

¡ -Decreto No. 847 de 4 de noviembre de 1981, publicado en D.O. No. 202. 
! t. 273 de 4 de noviembre de 1981. 
1 

· -Acuerdo Ejecutivo de establecimiento del "Sistema de Precios de Parid¿,::; 
1 ' ¡ de Importacion". 
1 

! -Resoluclón Ministerial de establecimiento de "Normas para Liquidar los 
Resultados de la Comercialización del Gas Licuado de Petróleo" . 

. -Ley Reguladora del Depósito, Transporte y Distribución de Productos e·� 
I Petróleo y sus reformas. 
! 
i -Reglamento de Aplicación de la Ley Reguladora del Depósito, Transporte · 
· y Distribución de Productos de Petróleo. · 

¡ -Lev Orgánica de la Adrntnístración Financiera del Estado y sus reformas. 

¡ -Códiqo Tributario. 

: - Normas Técnicas de Control Interno del MINEC 
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1 

VI. tOCEDIMIENTO PARA AUTORlZACION DEL SUBSIDIO AL GAS LICl )0 DE 
PETRÓLEO 

Paso Ac I Responsable 

l ·Ec i< primeros tres días calendario de la quincena de cada mes, : 
reciba de cada Compañía importadora o envasadora de Gas Licuado 

i de Petróleo la Declaración Jurada de reclamo en concepto de déficit I 
I por la venta de Gas Licuado de Petróleo subsidiado, junto con la I 

liqu;jación de ventas correspondiente a la quincena inmediata 
anterior, y demás documentación requerida. 

1 
-Firrr.a, sella, registra en libro y traslada a Administrado; Financiero 

1 del Subsidio al GLP.. Secretaria Dirección 

'Tiempo* 

3 días 

15 minutos 

1 -Recibe Declaración Jurada de Reclamo de subsidio y documentación, 1· 

· revisa que cumpla la normativa pertinente. Si falta alguna 
docer-entación se elabora Nota de Requerimiento (Telefax) en el que 
se sc.icita su presentación (ver procedimiento sobre elaboración de I prevenciones) 

I• -E!a 1 y traslada la nota de remisión de los documentos • 1 
ant, . mente fotocopiados a la Unidad de Verificación de Solicitudes 

I 
Administrador ' 

de : .sídio del GLP, del Ministerio de Hacienda. ( ** Ver Financiero del Subsidio 
1_2_---,!; ....... p_r_G_ : 'im:ento de verificación o auditoría) ai GLP. : : --:ora 

30 minutos 

4 

5 

6 

-Fir:- . :. '; se.a nota de remisión para la Unidad de Vertñcaoón de 
I So.: ; ; "es de Subsiaio del GLP, del Min:sterio de Hacienda. 

,-As . :: :notorista y traslada 

Recibe tras'ada la nota de remisión 

de! 
de I Secretaria Si.!b- 1 rora 

Director Hidrocarburos I 
l Subdirector ce 

Hidrocarburos 

I Secretaria Su0- 
Director Hidrocarbuí · 1 !5 min 

I Administrador - ' 
Financiero del Subsidio I 
al GLP. 

3 coras 

Rec.:, la nota de remisión de los documentos a la Unidad 
Ver:. : ... :ón de Solicitudes de Subsidio del GLP, del Ministerio 

,_3 _ ___,t-H_a_:��·-'·i-3 y traslada. 

1 1 Recibe y remite los documentos con nota de remisión firmada por el 
Sucdírector ce -ndrocerburos a la Gnidad ce Verificación de 

l Solicitudes de Subsidio del GLP del Ministerio de Hacienda. 

11 día 

7 

8 

1 

1-Eí, 
case a ra información y docurnentac.ón presentada por cada 

corooañía y en relación al volumen total de cada producto c;ue se 
haya vendido a nivel dorrést.co en la quincena inmediata anterior, 
calcula el monto total de subsidio a cancelar r em resa. 
Para.zamente a los pasos anteriores, la Dirección General de Aduana 

. ern'te el instrumento legal mediante el cual determina ei valor que I in�;esará a :? cuenta FEFE, por cada compañía petrolera para que 
I pro": . e: segun base legal. 
1-Sc.: ···:� las Certificaciones del monto de Fonéos FEFE al 

Der : amento de Contabilidad del Tesoro Público de la Dirección 
, Ge:- .... ! de Tesorería del Ministerio de Hacienda. 
1-Re : ?. 'as Certificaciones del monto de Fondos f¡:FE, las. remite al 

Dir. : .t frianciero Institucional del M!NEC, para que proceda según 

l ley. / ,. fondos FEFE no son suficientes ver procedimiento 
'"C.. ·ubsir-4'o por -nedio dt. �efuerzo Presupuestario)*** 

, Acmímstracor 
j Financiero del Subsíd'o 

al GLP. 
5 días 

: hora 

Administrador 
j Financiero del Subsidie 

al GLP. 3G mir:utcs 
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Paso Acción 
1 
. Responsable Tiempo > 

9 

1 
Elabora R::�.,lución indicando el monto de subsidio del GLP para cada 
Compañía y ia remite junto con la lic¡uidación y el Cuadro comparativo , Administrador 
de subsícíos ce todas las compañías al Subdirector y posteriormente al '¡ Financiero del 
Director ec :a las corresoondientes observaciones vio aprobación. Subsidio al GLP. 1 día 

! Secretaria Sub- 
Director 
Hidrocarburos 

io 

11 

12 

i3 

Recibe le ·,-:..solución y la liquidación; revisa y realiza cuestonamiento . 
y/o arr.,)1; ,:ión de información si es necesario, o aprueba Cuadro I 
compara , · Además elabora memorando informativo y junto con toda I 
la docurne. tación anterior traslada. . Subdirector 

I Secretaria 
Recibe la liauidación Resolución memorando inforrnativo y traslada , Subdirección 
-Recibe y elabora Auto de notificación de Resolución. 1 

-Comunica telefónicamente a la Compañía el monto de pago autorizado ; 
a fin de que elaboren el correspondiente recibo y especifica la hora y I 
fecha de notificación. , 

'-Transcribe Resolución de pago de subsidio, elabora nota de remisión! Administrador 
de la misma al Director General de Tesorería, para que emita Nota de I Financiero del 
Crédito del Tesoro Público a la respectiva Compañía. Subsidio al GLP. 

Recibe v traslada la nota de remisión 

4 horas 

1 hora 

4 horas 

30 mirutos 

4 horas 

1 
1 hora 

14 

Firma y Sella transcripción de Resolución y nota de remisión para 
Director General de Tesorería, para emisión Notas de Crédito del 
Tesoro Público 
-Asigna motorista para traslado. 
Recibe r: -.-:1 de remisión y la transcripción de Resolución firmada para 

Subdirector de 
Hidrocarburos 

Administrador 
4 horas 

I el oírectc. General de Tesorena y las remite. Financiero éel 
-Además r ;:-nite co ia a la Dirección Financiera Institucional. Subsidio al GLP. 1 hora 

1 hora 

1 día 

1 nora 
Notifica víz telefónica al Representante de la compañía, para que I Administrador 
realice el retiro del cheque En Dirección Financiera Institucional del , Financiero del 
MINEC. Subsidio al GLP. 

17 

18 

Administrador 
Recibe al l\;¡;resentante de la compañía, revisa que los datos del recibo I Financiero del 

:6 resenta r r , estén conformes con los ce la Resolución emitidc notifica. Subsidio al GLP. __ 
__. _ 

· Administraáor 
Remite rec.bo original, copia de la Resolución y Anexos a la Dirección I Financiero del 
Financiera Institucior.al DFI ara el corres endiente a o. Subsidio al GLP. 

19 FIN D!: PROCESO. 
*Tiempo promedio ideal 
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VERSION 00 REVISION 00 FECHA DE OCTUBRE 
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VI.2 P :EOIMIENTO DE ELABORACION DE AUTO DE PREVENCIÓN (Viene de Paso 2 ) 

15 m n 

Tiempc 

Acrnlr.lstracor Financiero 
del Subsidio al GLP. 1 día 

I Res onsable 

I Secretaria Sub-Di, 
H id roca rbu ros traslada 

traslada 

ón 

e t>.ota de Re uerimiento 

i R �i:::::ie Nota de Re uerimiento 

Paso 

3 

2 1 R.: . oe t\ota de Rec¡uerim1ento (Telefax' lo revisa, firma y traslada 

1 

I Sub-Director 
Hidrocarburos 2 d;as 

1 

Secretaria Sub-Dir _ l 1s min 
Administrador Fmc. .. _·2�0 J 4 . Recibe notifica al cliente o usuario vía fax. del Subsidio al GLP. 1 hora _ 

____..._ 
_ 

I 
Revisa y recibe evacuación a Nota de Requerimiento y I 
documentación complementaria, sella y entreqa copia al cliente o 
i.suarío, introduce información en expediente. 

· - Si cumple remite a paso 2 y 3 de Autorización y si no e.abora 
5 1 nueva Nota de Re uerimiento. 
*Tiempo promedio ideal 

VI. � PROCEDIMIENTO PARA VcRlFICACIO. O AUDITORIA DE INFORMh::ION Y 
DOCUMENTACION PRESENTADA PARA CANCELACION DE SUBSIDIO 

** En for . raralela a este paso o posteriormente, se realiza una verificación o audítoría selectiva de la 
informació .. � .tocumentación remitida por las empresas gaseras. Dicha actividad se realiza así: 

:s mínutos 

1 • 5 - , _ min 

1 

1 4 horas 

1 
1 3 horas 

1 2 horas 
I Secretaria Subdirectcr - 

I Secretaria S�b-Dir&..-Cor 
Hidrocarbc ·;:;s --- 

I Sub-Director 
. Hícrccarburos 

' Administrador 

I Financiero del Subsidio 
al GLP. 

Rec:::,e nota v traslada. 
j Rec.ce y revisa nota, la revisa, firma y traslada 

Recibe traslada nota. 
I Recibe nota, prepara información y documentación a venficar o 
j auditar, se las entrega a Delegados y les gira instrucciones. En 

caso de Auditoria el Analista prepara información y 
documentación a auditar. 

I f: '-::, de gestión de riesgo de la Dirección programa le. 
c. :,p;esa, la información y documentación a verificar. Elabora 

• n,i�f. para empresa y traslada. 

2 

Paso I A��j_ó_n __,t--R_e_s�o_n_s_a_b_ le-,------;--T_i_e_m�o-�_ -�_ 
Equipo de gestión de 
riesgo _1/ y 

! Administrac.i. 
:-:nanciero :d Subsic: 

¡ al GLP. 

4 
5 

1 

6 

1 
;2cibe nota, información y cocurnentacón y presenta en 
empresa. 

I Administrador 
Financiero del Subsidio 

I al GLP. o Dele ado : hora 

9 ¡ Delegado ! 72/ 

·--¡ 2 

Administrador 
: Fmancicrc de! Subsié:::> 
I al GLP. o Dele ado 
. Administrador 
I Financiero del Subsidio 

al GLP. 2 

:1 s. :.-:ita documentación respectiva y realiza Auditoría o 
7 veriñcacíón re uerida se ú:i sea el caso .. 

1-----...C. 

8 1 �,· •.za Su ervisiones de Del adose:-. em resa asera ---...- 
F , ,¿!iza veriñcación, elabora informe y lo entrega a 
.t ··�1inistrador Financ:ero del Subsidio al GLP. ---- 
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VERSION 00 REVISION 00 FECHA DE OCTUBRE 
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Paso Acción Responsable Tiempo* 

I Recibe informe Delegado y anexos o finaliza auditoría y elabora Administrador 1 
1 I informe. Analiza resultados de verificación o auc!itoría, hace Financiero del Subsidio 1 

10 ¡ recomendaciones oertinentes y traslada 'al GLP. 1 días 
11 Recibe v traslada informe v anexos. Secretaria Subdirector 1 15 mir.utos 

Recibe informe y anexos, los analiza y autoriza se efectúe lo Subdirector 
12 recomencado o solicita rnavor información, v traslada. Hidrocarburos 2 días 

Recibe 'rforme revisado y autorizado y elabora documentación ! I cumplí,': :'o lo recomendado. En caso de ser descuento se i Administrador 1 
I 

elabore .... correspondiente Resolución y traslada. Siguen pasos j Financiero del Subsidio i 1 

13 al GLP. 1 C::a 1 
del 14 él: 16. 1 1 

I Administrador 

1 

1 
1 

Financiero del Subsidio l 
14 Recibe ;\eso!ución v Notifica al GLP. 1 hora ' 1 . 

l 

*Tiempo promedio ideal _1/ Equipo de gestión de riesgo: Director, Subdirector de 
Hidrocarburos, Administrador Financiero del Subsidio al GLP. y Jefe Unidad Verificación de Solicitudes de 
Subsidio del GLP del Ministerio de Hacienda. 
_2/ Dependerá de las variables y documentación que se verifique. 

VI. 4 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE SUBSIDIO A TRAVÉS DE REFUERZO 
PRESUPUESTARIO 

**"' Si el monto de la recolección del FEFE no alcanza a cubrir el monto de subsidios, se solicita a! Ministro de 
Hacienda la cantldad necesaria para saldar la deuda por medio de Refuerzo Presupuestario, el cual se gestiona a 
través cie la DR. :...a aprobación de los saldos, se realiza así: 

Paso ¡ Acción 

2 
! Recibe y firm� libro de nota de solicitud de refuerzo 

1---�p_re_s_u....._;Ju?.stano v traslada 
3 ! Recibe � :2visa neta de solicitud de refuerzo, elabora 

: rnernorz.ndo informativo para asesor del Desoacho v traslada 
1 

! . 

1 
l 
1 

! 

15 min 

1 1 3 horas 

I Tiem o= 

1 

1 .:: horas 

1 

1 2 horas 

1 

1 

l Administrador 
· financiero del Subsidio 
I al GLP. 

1 

! Secretaria Sub-Director · 
'Hidrocarburos I 
¡ Sub-Director 
I Hidrocarburos 

l Res onsable 
Administrador 

I Finenclero del Subsidio 
I al GLP. I Elabora nota de solicitud de refuerzo presupuestario y traslada 

con libro 

Recibe : -:-ta de refuerzo presupuestario firmada, remite original 
al titu.a . .::e Ministerio de Hacienda con copia al Vlceministro del 
Minist-�:o de Hacienda y al Director General de Presupuestos. 
-Archíva .:r. expediente copia de nota firmada de recibido de las 
tres instituciones. (Luego remitirse a paso 7, segunda parte, de, 

: procedimiento para autorización de subsidio al Gas Licuado de 
i Petróleo. ) 4 

1 

*Tiempo promedio ideal 

Notas. 
Toda actividad que regule el presente procedimiento, debe documentarse en un solo expediente 
con número correlativo. 
El Delegado puede ser el Auditor, el Administrador Financiero del Subsidio, el Supervisor, el 
Inspector o el Auditor Financiero. 
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VII. 

Com¡: 
indust 
el er» 
los d! 
esté. 

Certi 
Conte 
Espe( 

· gasclir,. 

=INICIONES 

.a ée Envasado Gas Licuado de Petróleo (GLP): Empresa que posee una instalac:6-. 
con sus tanques, tuberías, equipo y la infraestructura necesaria para realizar labores par; 
jo de gas licuado de petróleo, en cilindros portátiles metálicos, los cuales se distribuyen a 
ites canaíes de comercialización, utilizando cualquier medio de transporte terrestre que 
.zado para tal fin. 

:iones de Fondos FEFE: Son las constancias que emite el Jefe de ·:sión de :2 
sd del Tesoro Público del Ministerio de Hacienda, por los ingreses que int�;:-an ;2 Cuente 
e Estabilizac,on Fomento Económico (FEFE) cue se integra con $0.1591 por cada galón a-;; 
que facturan los importadores y refinador local. 

Compañia Importadora y/o Envasadora de Gas Licuado de Petróleo (G�F., . ..,:;1presa que 
posee una instalación industrial, con sus tanques, tuberías, equipo y la infraestructura necesaria 
para realizar labores para la importaciór., almacenamiento, mar.ejo y/o el envasado de gas licueco 
de petróleo en cilinc:!ros portátiles metálicos. 

GLP (Gas licuado de Petróleo): es la mezcla formada por hidrocarburos de tres (3) y G. .. atro (..:. 
átomos de carbono, predominantemente propano o butano, o ambos, que siendo gcseosa a 
condicíones normales de presión y temperatura CNPT (101,3 kPa y 25 ºC) puede ser licuada 
(convertida en líquido) aplicando presión o enfriamiento, o ambcs, para facilita: e! almacenamiento, 
transporte y manejo. 
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VI. 1 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA AUTORlZACION DEL SUBSIDIO Al GAS 
LICUADO DE: PETRÓLEO 

1 =======-=============================R=E=S=P=O=N=S=A=8=L=E=S==================== 

Paso Descripción 
Socrotuia 

Director 
Administra� Equipo I Financiero ' Gestión�. 1 Subdinct 

Subsidio Riu o Hídrocar 
Sacrot. 

Su:.duoc: · Ob.,,.;··:. 
-En los primeros tres días calendario de la 

. quincena de cada mes, recibe de cada Compañia 1, 

:' írnportac � .. -a o envasadora de Gas Licuado de 
Petró. so !J Declaración Jurada de reclamo en 
concepto de déficit por la venta de Gas Licuado 1. 

, de Petróleo subsidiado, junte con la liquidación de 
ventas correspondiente a la quincena inmediata 1 1 

anterior, y demás documentación requerida. , !'>-+- 
-Firma, sella, registra en libro y traslada a I i....----- 1 

. Administrador Financiero del Subsidio al GLP.. , 1 

2 

-Recibe :)eclaración Jurada de Reclamo de 
subsldio y documentación, revisa que cumpla la '. 
normativa pertinente. Si falta alguna I documentación se elabora Nota de Requerimiento 
(Telefax) en el que se solicita su presentación 
(ver procedimiento sobre elaboración de I 'prevenciones) 
-Elaborz y traslada la nota de remisión de los I 

documenros anteriormente fotocopiados a la I 
Unidad de Verificación de Solicítcdes de Subsidio 1. 

! del GLP, del Ministerio de Hacienda. ( ** Ver 
! rocedimiento de verificación o auditoria 

NO I 
SÍ D 

1 1 

. 
1 

1 
1 

. . 
1 

11 

1 
jl 

.. ·, --, ,1 
•. 

1 

' ¡' 
I volumen tot, de cada producto que se haya 
'I vendido a n vet doméstico en la quincena 

inmediata anterior, calcula el monto total de 
subsidio a cancelar r em resa. 7 

. - : .Cl •• . a Y 1 
1 

1 1 
1 

Is I Recibe v traslada la nota de remisión 1 
1 1 ;..r-) 1 

1 

I Recibe y rer-ute los documentos con nota de 
1 

1 
I l 1 i 

1 

1 

1 1 
1 ! 1 ; remisión firmada por el Subdirector de 

1 

n� 
1 

I 

Hidrocarburos a la Unidad de Verificación de . 
1 ¡ . 1 1 1 ¡ Solicitudes de Subsiáio del GLP, del Ministerio de 1 

1 1 
¡ 1 1 16 Hacienda. i 1 l 1 ¡ ' 

1 
' -En base a la información y documentación . 

1 1 
1 

1 
1 

presentcda por cada compañía y en relación al 
1 

1 1 • 

1¡ Recibe, la nota de remisión de los documer.tos a 
1 1 1· 

¡I l 1a Unidad de Verificacón de Solicitudes de 1 �e:::::) 
1 lj · Subsidio· de GLP, del Ministerio de Hacienda y 1 , 

3 traslada. 1 1----t--------------�---+---�1------�--+----+---,��-1--�----l 
ji � 

· -firrna y Sel a nota de remisión para la Unidad de 
1 

11� 1 1 11 

veríñcac.ón de Solicitudes de Subsidto del GLP, L-� :¡ 
del f'.íiri:;terio de Hacienda. j j 

il 4 Asiqr: � motorista traslada 1 · 

l=======-··===============i=============================i.l 
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RESPONSABLES 

, Elabora Resolución indicando el monto de I I subsidio oel GLP para cada Compañía y la remite . 
j;.m;. con la •·qu dación y el Cuadro comparativo I 

11 de subsicros ae todas las compañías al I 
Sucdirectcr y posteriormente al Director para las 

,�9 __ ..,..c_o_:-.::oondientes obse¡yaciones /o a robación. 

11 

1, 
1 

11 

Seer.al. 
Subd'rec 

1 
-' 

--- 
'! 

! 1 1 1 ,�1,· 11·1 ' 

i�'l . 
1 

;� -1 
���--���� 

1 1 l 

Equípo l 51.bdiroct I 
Gostión do :iocrocar 

Ron o 

Admln,suad 
, Finaneioro 

1 

1 ! 1 

. � ' 

iy I 
1 ¡ 1 

1 
¡ 

1 

• 1 

j I 
1 1 1 

¡V"--¡ ' ILJt--n 
1 1 l I 
1 

1 

1 

1 

l 
ln�-- .L- 
1 ! 
1 1 

1 

I S•cretaria 
o,ncto; Descripción 

Pe mente a los pasos anteriores, la Dirección 

I Gmf de Aduana emite el instrumento legal 
e e: cual determina el valor que ingresará 

a ata FEFE, por cada compañía petrolera 

I pa .e proceda según base legal. 
-So a las Certificaciones del monto de Fondos 

1, FffE .1 Departamento de Contabilidad del Tesoro 
Público de la Dirección Genera: de Tesorería del 

I 
Ministerio de Hacienda. 
-Recibe las Certificaciones del monto de Fondos 
FEFE, las remite al Director Financiero 
Institucional del MINEC, para que proceda según 
ley. (Si fondos FEFE no son suficientes ver 
procedimiento pago subsidio por medio de 
Refuerzo Presu uestario *** 8 

Paso 

!• 

11 
I! 

Recice la Resolución y la liquidación; revisa y 
reé:.::23 cuestionamiento y/o ampliación de j 
infc;. • ación si es necesario, o aprueba Cuadro 
co: :�Jrativo. Además elabora memorando ,· 

, 
1 inf�: .· '-�t��o : junto con toda la documentación 

110 , an,: ,.,J: _. aslada. I 
1 j ��c::c: .. �ª liquid�ción, Resolución, memorando , 
�· · .. · .ll1vo tras,ada 
1 11 

�k., ':.2. , Y elabora Auto de notificación de 

I Rt , .. aon. 
1-Cc.,r .. nica telefónicamente a la Compañía e: 1 

momo de pago autorizado a fin de que elaboren 

1 
1 

el correspondiente recibo y especifica la hora y ¡' 

fecha de notificación. 

1 

-Transcrlbe Resolución de pago de subsídío, t 
j elabora nota de remisión de la misma al Director l 
I 
General de Tesorería, para que emita Nota de! 
Crédito del Tesoro Público a la respectiva I 

12 Com añ a , 

1 
1 13 Recoe traslada la nota de remisión ,, 

11 
• 

¡ 1 [3J I 
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- - - 
RESPONSABLES 

Secretub Administrad I Equipo I S bdº 1 Soerot. 

1 
•' 

Paso Descripción Oiroctor Finan�i�ro ; Ge�tión do I H�dr;:•ac/ 
Subdiroc Observ. . 

Subs1d10 1 R1osgo 1 , 

8 1 1 l 
1 1 . 1 ' 

Firma y Sella transcripción de Resolución y nota ! i 1 

1 
1 

·I 
·' de remisión para Director General de Tesorería, 1 Pi 
., 

para emisión Notas de Crédito del T escro Público 
. :1 
1 1 

14 -Asícna motorista para traslado. ! 1 
.. .. .. 

Recibe nota de remisión y la transcripción de 1 

1 
1 

1 

1 -, 

1 
Resolución firmada para el Director General de I D-i 1 1 :, . 
Tesorería y las remite. 1 1 ' i 

1 
1 

1 1 

1 
-Además remite copia a la Dirección Financiera 1 1 : 1 

15 Institucional. i 1 1 • 1 1 

Recibe al representante de la compañía, revisa : 1 1 
,' i 

que los datos del recibo presentado estén C> 1 1 ! 1 
conformes con los de la Resolución emitida y 1 1 

1 ·- ' 1 ! 
� 
,: V 
,, , Remite recibo originai, copia de la Resolución y t' 
.. ' ' ¡¡ Anexos a la Dirección F:nanciera Institucional � 
¡1 17 DFI) ara el corres ondiente a o. 1 

¡l 16 ! notmca. 

� 1 
¡! ! Notifica vía telefónica al Representante ce la 1 

� 

11 1' compañía, para que realice e! retiro de: cheque 1 � 
ll 18 1 En 0:recciór. fi;ianciera Institucional del MINEC. 1 v ir---�-----------------------+--==::------t--------r------, 
,. 1 � 
11 ·� ll 19 Fii'. uE PROCESO. 1 

notíñca ai cliente o usuario vía fax. 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMicNTO DE ELABORACION DE AUTO DE PREVENCIÓN 
(Viene de Paso 2 ) 

I Recibe Nota de Requerimiento (Telefax) y 
traslada 

Revisa y rectbe evacuación a Nota de 
Requerimiento y documentación cornpíernentaría. 

I 
sella y enrreqa copia al cliente o usuario, 
introduce mformación en exped'ente. 

1 - 5¡ cumple remite a paso 2 y 3 de Autorización y 
I si no e'abora nueva No�a de Re uerimiento. 

I Recibe 

VI.2 

5 

ª·- ''"'""' ,. ... ,:::1Po:�:aLES 

1 
... Financiero Gestión do Paso 

O 
D_e_sc_r_i_p_c_ io_n --+_�_ ;,_ •• _ 10_ ,_.¡._.;;. Su�b� si� d:� o-1-_..;;.;R� i•� ·�º-..---...------1---º-b� se_rv_._. 

11 
'K-ec:be Nota de Requerimiento (Telefax) y 

, 1 • traslada ,�---------------------4------'----.....;....----'-,.-�--'---1------__;1 ! Recibe Nota de Requerimiento (Te!efax), lo 
I revisa firma traslada 

13 de J 8 
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DE 
DIO 

I Recibe nota, información y documentación y 
, resenta en emoresa. 1 

1 

6 

I Paso _ _ Descripción 
: .npo de gestión de riesgo de la Dirección 

.. grarr.a la empresa, la información y 
umentaci6n a verificar. Elabora nota para 
iresa traslada. 

VI. 3 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACION O AUDITOR!" 
IrvCRMACION y DOCUMENTACION PRESENTADA PARA CANCELAC:ror. : ... SL 

==-'. 1 RES PONSAB=L=E=S=---"=----"======-== 

I Adminlll I Equipo I 
Secrotañ . Fin•n••• Gestión do I s�bdotect Secra:. ' Colo;ado ' .; 
a Diroctor Subsidio : Ríes O Hldrocar Subdiroc Obscrv. i�,=--H 

' 1 1 

3 ibe revisa nota la revisa firma traslada .- 
4----------l :ibe • traslada nota. 
s ¡ ,: ecíbe nota, prepara información y 

¡ documentación a verificar o auditar, se las 

I entrega a Delegados y les gira instrucciones. En 
caso de Auditoría el Analista prepara información 

. documentación a auditar. 

be nota traslada. 

_j! 

-- '� . 

' 
Notifica 

;7:�:ibe y traslada informe y anexos. 
1 �21::ibe informe y anexos, los analiza y autoriza se 

efectúe lo recomendado o solicita mayor I i. ·.)rmación traslada. 
.- . ec.be informe revisado y autorizaao y elabora 

' dccumentacíón cumpliendo lo recomendado. En 
,:�so de ser descuento se elabora la 

; .. o.respondiente Resolución y traslada. Siguen 
• ;.i3SOS del 14 al 16. 

I Re�ibe Resoludón 14 

12 

11 

13 

Solicita documentación respectiva y realiza , 1, n! 
I Auditoría o verificación requerida, según sea el 

7 caso.. ' L__...--J 1 •, 11-------;------------------+-------=--------�--�--..----'---�-t! 
Peahza Supervisiones de Delegados en empresa 

,,_8 __ � · .�asera 
j _=¡;¡atiza verificación, elabora informe y lo er.trega ¡¡ 

9 a Administrador Financiero del Subsidio al GLP. ,1----,--------'----'--.;.....;.._.....;;__......;___;__....;;.... __ +-- __ +--+------�--- I--�-------, i 1 '<.ecibe informe Delegado y anexos o finaliza , 
-:t:dito:ía y elabora informe. Analiza resultados ce j n v 1 

' 1 
·:¿ ficación o auditoría, hace recomendaciones 

I j 1 ¡___.....--' 1 
,,__ 10 __ · _x:tinentes y traslada , 

I rr 
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VI. 4 i LUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE SUBSIDIO A TRAVÉS DE 
REFUERZO PRESUPUESTARIO 

RESPONSABLES 

Paso Descripción 
Secrotarla 

Director 
, Adm1mst.rad I Equipo 

Fin.ancioro ; Gostión do 
Subsidio ' Ríes o 

Sul>diroct 
Hidroc.ar 

$1croL 
Subdirec Observ. 

1 

2 
3 

Elabora nota de solicitud de refuerzo 
resu uestano traslada con libro 

I Rec'be y firma libro de nota de solicitud de 
reñ.erzo resu uestario traslada 
Recioe y revisa nota de solicitud de refuerzo, 
elabora memorando informativo para asesor del 
Des echo traslada 

1 
V 

1 
1 ., 

1 

. Recibe nota de refuerzo presupuestario firmada, 1 I rerr •• �2 original al titular de Ministerio de Hacienda 
! con copia al Viceministro del Ministerio de 
, Hacienda y al Director General de Presupuestos. 1 

·Archiva en expediente copia de nota firmada de 
recibido de las tres instituciones. (Luego remitirse 
a paso 7, segunda parte, del procedimiento para 
autorización de subsidio al Gas Licuado de 

'. Petróleo. ' 

1 

V 
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IX.- A EXO 1 

I Nomb 

�· 
� 

: REQUISITOS 

I AUTORIZACION DE.L SUBSIDIO A LAS COMPAÑIAS DE ENV.�SADO :>E GAS 
I LICU�OO DE PETROLEO (GLP), POR LAS VEt-<TAS PARA CO�SUMO 

DOMESTICO. 
I Autorizar el pago del monto del subsidio a las Compañías de envasado de Gas ucuaoo 

de Petróleo. 
Para obtener la autorización del pago del subsidio, las Compañas envasacoras ce Gas 

I Licuado de Petróleo deberán presentar la solicitud de pago de subsidio en el formato de 
Declaración Jurada, contenida en los Anexos de la Resolución Min:sterial relativa al 

11 establecimiento de "Normas para liquidar los resultados de la cornerc.alizacié :21 gas 
licuado de petróleo (GLP) envasado para consumo doméstico" dentro del te;�.:; j,'a ce 
la quincena siguiente a la que se ir.forma, debiendo siempre anexar a ia misrra, por 
escrito y en medio rnacnétícos, la documentación s:guiente: 

a) Detalle por presentación de cilindros y monto de subsidio para :es dlferen�· · 
períodos de ajuste que comprende el período solicitado, separazo :cr la plar 

· b) cantidad y valor de producto vendido para consumo doméstico por tipo ce 
presentación de cilindro; así como el mismo detalle para cilincros de cien ltbras, el gas 
para carburación y el de comercio e industria, para el período que solicitan el subsic.o, 

e) Separación e identificación del valor subsidiado y del valor no subsidiado para caca 
presentación de gas para consumo doméstico para cada período de ajuste, que 
comprende la solicitud de pago de subsidio. 

d) Inventario inicial y final de ¡:,roducto del período que solicitan substdio. 
1 

I e) Cantidad En galor.es y valor de producto importado y/o adqu;r:do localmente, 
durante e: periodo que se solicita el pago del subsidio y después dei inventario .ruciel, 

I 
f) Cantidad y valor de producto exportado para el períoco que solicitan. 

g) Monto de IVA de importación e IVA !ocai pagado del perieco anterior y ce, cue 
. solicitan, especificando por separado ei correspondiente al gas licuado de petróleo, ce 

¡ los otros productos. 

I n) Número ce declaración de mercancías y de declaraciones ce NA !ocal del periodo 
que solicitan. 

I i) Inventario total de cilinéros separanoc los que están vacíos por caca plant: es 
dados de baja a la fecha de finalización cel periodo que comprende io sol.cit -· 

I j) Cilincros tmportados, comprados en plaza y sacados de circ:.ila:ión por inservib.es o 
en reparación para el período anterior. 

I k) Nombres y direcciones de los negocios de sus clientes y proveedores, los .. eros 
j de Registro ce Contribuyente e Identif:cac:ón Tributaría si es la primera vez ..:e �2 

solicita el pago de subsidio: ias siguientes solícltudes deberán presentar la .:,formación 

I 
de los nuevos dientes y proveedores ·¡ de los cue han dejado de ser clientes o 
proveedores. O� igual forma el nombre, Numero de Identíñcac'ón Tribut.r.a y Número 
de Documente unico de Identidad ce ios que no son contribuyentes. 

i 6 ce : S 
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Lugar d • nde se Dirección de Hidrocarburos y Minas del Ministerio de Economía 
presenta ,.-� solicitud Alameda Juan Pablo II y calle Guadalupe, Plan Maestro Centro de Gobierno, ediñc:o. e- 

l 1ª. Planta San Salvador El Salvador Centro América. 

2231-5882 
FAX 2221-4773 

GRATUITO 

1 
1 1) Lic. Blanca Lucía Mejía de Flores. 

1 
1 25 días hábiles aproximadamente, sin inciuir la verificación o auditoría. 

1 7:30 - 12:00 y de 12:40 - 3:30 p.m. 
1 

Número telefónico 

Responsable de 
proporcionar 
información 

, Tarifa 

1 

I Horario de atención 
i 
I Duración 

aproximada del 
trámite 

I Respon, ,: le del Subdirector de Hidrocarburos 
I Trámite��������������������������������---' 
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AN::Au 2: FORMATO DE DECLARACIÓN JURADA 

EN PAPEL MEHBRETADO DE LA EMPRESA O COMPAÑÍA PETICIONARIA. 

NIT 
'.'JRC 

San Salvador, de e . 200 . 

Señor ' 
MiNI� . De ECONOMIA 
Prese: 

Yo, en caHdad de 

canee 
enva. 
Prest 
domé. 
_,. 

______ de la empresa ante usted s:::.::to la 
: 1 del subsidio generado en la Importación y Comercializeción de Gas Licuado de FE.tró!eo 

1ara Consumo Doméstico, así como, el Impuesto a la Transferencia de Bienes ML! s y a la 
de Servicios correspondiente al precio del subsídio del gas í :uado de petróleo p, .cnsurno 

. por el perícdo comprendido del al de , 2 dos rr.il 
-ireco con :=. Declaración de IVA Nº y documentación cetallada a 

contin ..... on: 

_______ D_E_S_C_RI_ TP_C_I_O_N N_U_M_E_R_O_D_ E_F_ACT_U_R_ ...... _ · ---,--.v10NTO A CANCELAK ,5-)-j 
' 

I T07 ¡,¡._ SJBSIDIO 

I IMPOR.TACION 
COMERCIAUZACION 

' TOTA�IVA 
IMPO�TACIO\ 
CO;V;ERCIAL:ZACON 

Tr .L RECLAl\tlADO --- 

DECL.; BAJO JURAMENTO QU= LOS DATOS CONTENIDOS E.\: 'e.A PRESENTE SOLICITUD SON 
EXPRE· ·.-.J F.EL DE LA VERDAD, ?ORLO QUE ASUMO LA RESPONS.!..BJUDAD CCRRESPONDIENTc. 

SELLO 

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGA:.. O APO:)cRADO 
1\IT No. 


