GOBIERNO de | MINISTERIO DE
ENERGIA
GUATEMALA | | yinas

ENTIDAD: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE ENERGIA

FICHA DE SIMPLIFICACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

La presente informacién es puesta a la disposicidn de los usuarios para que puedan realizar
observaciones sobre la modificacién del nuevo procedimiento, de conformidad con el articulo 10 de
la Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto 5-2021 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

No. ITEM
1 | NOMBRE DEL PROCESO O TRAMITE ADMINISTRATIVO: Licencia de Operacién Practica Tipo
Il.

2 BASE LEGAL: Decreto Ley 11-86, Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y
Radiaciones lonizantes y su Reglamento.
3 DISENO ACTUAL Y REDISENO DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos actuales Requisitos propuestos
1) Fotocopia del Documento Personal de 1) Documento Personal de
Identificacion del solicitante. Identificacion -DPI- del solicitante.
2) Formulario de solicitud de Licencia. 2) Formulario de solicitud de
Licencia.
3) Fotocopia del Testimonio de Ia
escritura publica de constitucidn de la 3) Testimonio de la escritura publica
entidad, debidamente razonado por el de constitucién de la entidad,
Registro Mercantil General de Ia debidamente razonado por el
Republica, donde conste, ya sea la registro correspondiente.

inscripcidn provisional o definitiva.
4) Nombramiento del Representante

4) Fotocopia legalizada del Legal y/o Mandatario
Nombramiento del Representante debidamente razonado por el
Legal y/o Mandatario debidamente Registro correspondiente.
razonado por el Registro
correspondiente. 5) Patente de Comercio de Sociedad

y/o de Empresa.
5) Fotocopia legalizada de Patente de
Comercio 6) Manual de procedimientos, el cual
de Sociedad y/o de Empresa. debe incluir, al menos, los
siguientes requisitos:
6) Manual de procedimientos, el cual

debe incluir, al menos, los siguientes a. procedimientos de operacion;
requisitos: procedimientos de b. Procedimientos de
operacion, procedimientos de mantenimiento;

mantenimiento, procedimientos de




8)

proteccion y seguridad radioldgica,

procedimientos administrativos
importantes para la  practica,
procedimientos para afrontar

situaciones de emergencia o de
exposicién potencial y procedimientos
de garantia de calidad.

Indicacidon del nombre de la persona
propuesta como EPR, quien deberd
poseer licencia para ello, conforme
este Reglamento y acreditarlo.

Nombre y documentaciéon de apoyo de
la o las personas propuestas como
especialistas en fisica médica. Este
requisito solamente se aplica a las
practicas de uso médico.

Nombres de los trabajadores
propuestos como operadores, quienes
deberan de contar con licencia de
operador y acreditarlo.

10) Demostrar la adquisicion de un

detector adecuado a la practica que se
pretende realizar, cuando la Direcciéon
lo considere necesario, es decir que no
es de caracter obligatorio para todas
practicas de este tipo.

11) Otra documentacioén, que conforme el

avance tecnoldgico o de los resultados
de las investigaciones a nivel
internacional, requiera la Direccién a
través de las guias o circulares
respectivas.

c. Procedimientos de proteccion
y seguridad radiolégica,

d. Procedimientos
administrativos importantes
para la practica,

e. Procedimientos para afrontar
situaciones de emergencia o
de exposicion potencial y

f. Procedimientos de garantia de
calidad.

7) Indicacion del nombre de Ia
persona propuesta como
Encargado de Proteccién
Radiolégica -EPR-, adjuntando
copia de la licencia vigente del
EPR.

8) Nombre y documentaciéon de
apoyo de la o las personas
propuestas como especialistas en
fisica médica. Este requisito
solamente se aplica a las practicas
de uso médico.

9) Listado de los trabajadores
propuestos como operadores,
adjuntar copia de las licencias de
los operadores vigentes.

10) Demostrar la adquisicién de un
detector adecuado a la practica
gue se pretende realizar, cuando
la  Direccion lo  considere
necesario, es decir que no es de
caracter obligatorio para todas
practicas de este tipo.

Procedimiento Actual

Disefio de procedimiento propuesto

1) Analista de Gestién Legal, revisa
formulario vy documentos
requeridos, la solicitud cumple
con los requisitos, firma el
instructivo y traslada la
documentacion al
Departamento de Proteccién vy
Seguridad Radioldgica.

1) Usuario presenta:

a) En ventanilla de Gestidn Legal
el formulario con
documentacion requerida vy
recibo de pago (si se presenta
en forma fisica).

b) Ingresa al sistema formulario,
documentacion requerida vy




2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Asistente Ventanilla
Departamento de Proteccion vy
Seguridad Radioldgica, con el
formulario vy documentos
revisados, emite la orden de
pago, posteriormente se
traslada a la Ventanilla de Caja,
de la Unidad de Administracion
Financiera-UDAF-.

Con la orden de pago, receptor
de Ventanilla de Caja de Ia
Unidad de  Administracién
Financiera —UDAF, procede a
recibir el pago y emite el recibo
de ingresos varios, Forma 63-A2.

Ventanilla Gestidén Legal, recibe
solicitud de Licencia de
Operacion, escaneo documentos
e ingreso a base de expedientes,
adjuntando copia de la orden
pago y copia del recibo de
ingresos varios, Forma 63-A2.

Analista Legal, elabora hoja de
tramite.

Gestion Legal, asesor legal revisa
expediente, Jefe Gestion Legal
firma hoja de tramite y traslado
ventanilla.

Ventanilla de Gestidon Legal,
traslada expediente al
Departamento de Proteccion vy
Seguridad Radioldgica.

Asistente  Departamento de
Proteccion y Seguridad
Radioldgica, recibe expediente y
traslada al Jefe de
Departamento de Proteccion vy
Seguridad Radioldgica, para
asignacion del expediente al
inspector del departamento.

Inspector, del Departamento de
Proteccion y Seguridad
Radioldgica, analizada la

recibo de pago (si se presenta
en forma electrdnica).

2) Receptor de Ventanilla de Gestion
Legal:

a) Digitaliza la documentacién
presentada y carga al
Sistema de Control de
Expedientes Web (si se

presenta en forma fisica);
b) Revisa los documentos (si

se presenta en forma
electrénica).
Los documentos digitalizados

recibidos serdn devueltos a quien
los presente y deberan preservarlos
hasta que finalice el tramite del

expediente, bajo su estricta
responsabilidad.
Posteriormente se traslada al

Analista de Gestién Legal.

3) Analista de Gestion Legal revisa
expediente y traslada a Inspector
del Departamento Proteccion vy
Seguridad Radioldgica, a través del
Sistema de Control de Expedientes
Web.

4) Inspector califica expediente:

4.1 Si cumple con los requisitos
técnicos, realiza inspeccidén en la
instalacion y emite dictamen
técnico favorable;

4.2 Si no cumple con los requisitos
emite providencia solicitando
aclaraciones o ampliaciones,
traslada a la bandeja del Jefe del
Departamento  Proteccién vy
Seguridad Radiolégica.

5) lJefe Departamento Proteccién vy
Seguridad Radioldgica, revisa:

5.1 Dictamen técnico favorable y firma
de forma electrénica avanzada;

5.2 Providencia, si es necesario solicitar
aclaraciones o ampliaciones y firma
de forma electréonica avanzada.
Traslada al analista de Gestién
Legal.




informacion, y aprobada
Comisidn por Direccidn, realiza
inspeccidn de verificacion en la
instalacion.

10) Inspector del Departamento de
Proteccion y Seguridad
Radioldgica, realiza evaluacién
técnica, cumple con los
requisitos técnicos, emite
dictamen técnico favorable, no
cumple solicita aclaraciones o
ampliaciones.

11) Jefe Departamento Proteccion y
Seguridad Radioldgica, revisa,
firma Dictamen Técnico
favorable o providencia de
requerimiento de aclaraciones o
ampliaciones Asistente escanea
dictamen vy traslada expediente
a Ventanilla de Gestion Legal.

12) Ventanilla de Gestidon Legal,
recibe expediente, escaneo vy
traslado al analista legal.

13) Analista legal recibe dictamen
técnico  favorable, elabora
resolucion de otorgamiento de
licencia o providencia
requiriendo  aclaraciones o
ampliaciones.

14) Jefe de Gestion legal, revisa y
rubrica providencia de
requerimiento de informacién.

15) Analista de Ventanilla de Gestion
Legal, traslada a firma del
Director providencia de
requerimiento.

16) Asistente del Despacho recibe
expediente, traslada a revision
del asesor del despacho.

17) Asesor del Despacho rubrica
providencia de requerimiento,
traslada a firma del Director.

6) Analista de Gestidon Legal recibe
expediente:

6.1 Con dictamen favorable, elabora
resolucidon y traslada al Jefe de
Gestidn Legal. Continua en el paso
8.

6.2 Elabora providencia de

requerimiento  solicitando las

aclaraciones o ampliaciones
técnicas y/o legales, traslada a la
bandeja del Director General de

Energia.

7) Director autoriza con firma
electrénica avanzada; providencia
solicitando aclaraciones o
ampliaciones, y a través del Sistema
de Control de Expedientes Web
notifica por correo electrénico al
usuario (vencido el plazo de 3
meses sin subsanar lo requerido, se
traslada el expediente al archivo
correspondiente). Si el usuario
presenta lo requerido, regresa a
paso 1.

8) lJefe de Gestion Legal revisa
expediente, autoriza resolucién vy
Licencia. Traslada a la bandeja del
Director.

9) Director recibe en su bandeja la
resoluciéon vy licencia, firma de
forma electrénica avanzada.

10) Ventanilla de Gestién Legal notifica
al usuario de forma electrénica la
resolucidn y licencia.




18) Director firma providencia de
requerimiento, asistente
escanea y traslada expediente a
la Ventanilla de Gestién Legal.

19) Ventanilla de Gestidon Legal
escanea Yy reproduce copias,
notifica providencia de
requerimiento.

20) Analista recibe documentos
faltantes y traslada con hoja de
trdmite al Departamento de
Proteccién Y Seguridad
Radioldgica. Contintia en el paso
8.

21) Analista Legal, recibe
expediente, con Dictamen
técnico  favorable, elabora
Resolucién de otorgamiento de
Licencia de Operacion.

22) Analiza y revisa asesor legal
expediente, y el Jefe de Gestion
Legal rubrica resoluciéon vy
traslado a ventanilla.

23) Escaneo y traslado a firma del
Despacho de resolucién de
otorgamiento de licencia de
Operacion.

24) Asistente del Despacho, recibe
expediente, ingreso base de
datos, y traslado revisidon del
asesor legal del Despacho.

25) Direcciéon de la DGE, firma
resolucion y traslada expediente
al asistente del Despacho.

26) Asistente del Despacho, escanea
y traslada expediente a
Ventanilla Gestidon Legal.

27) Ventanilla de Gestién Legal,
recibe expediente, ingreso a
base de datos y traslado para
notificar.




28) Receptor de Ventanilla de
Gestion Legal, reproduce copias,
escaneo y notifica Resolucion y
entrega Licencia.

60 dias

58 dias
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INDICADORES DE SIMPLIFICACION

SITUACION SITUACION
INDICADOR ACTUAL PROPUESTA DIFERENCIA
N~umfaro de actividades con valor )8 10 18
afiadido
Tiempo del tramite 60 dias 58 dias 2
Numero de requisitos solicitados 11 10 1
$200+cargo por
Costo al usuario $200 servicios 0
financieros

Cantidad de areas participantes 03 03 0
Numero de personas 05 04 1
involucradas
!Dart'lup.auon de otras 0 0 0
instituciones
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Direccién General de Energia

Diagrama procedimiento de solicitud de Licencia de Operacién de instalaciones Practica Tipo Il

Departamento de Gestion Legal -DGL-

Departamento de Proteccion y Seguridad Radiol6gica -DPSR-

. Director General de Receptor de Ventanilla de .
Usuario SrEe pt Analista de DGL Jefe de DGL Inspector de DPSR Jefe de DPSR
h 4
¥ ¥ i 5
4 I 4 Recbe y revisa
%) Presenta en 2 Califca o pricanca
ventanilla a)Digitaliza la 3 expediente
formulario impreso documentacidn Revisa expediente
con presentada y carga al y trasada a
documentacion sistsma de gestion Inspector del
requeridal documental DFSR
b) Ingresa  al
sistema b)Revisa los favorable
formulario, documentos
documentacitn
requerida
— he
Emfe providencia ¥
solitando Frovidendia
adaraciones | g
6.2 solicitando
Elabora rosiada a adamciones o
oa bandeja del Jefe|
providendia el DPER ampliaciones,
las| firmay traslada al|
adamcones ] analista de DGL
técnicas. wo —
7 legales, traslada a Providencia
Autoriza con firma la  bandeja del
elecrénica Director  General
avanzada de Energia |
povidenca per— o)
aclaracionss o y emite diamen
ampliaciones, técnico favorable
notifica por correo Fima de forma
electrnico al elecrénica +—
usuario. (vendido S—
;‘“g‘;m de S‘z Dictamen temico
subsanar lo
requerido, se
trasiada el
expedients al EX]
gﬂ’“r’r‘e"";"pmdiemﬂ Recbe expediente
con dictamen
g;esa:t'a usuario favorable, elabora
resolucion ¥|
requerido, regresa traslada al Jefe de
apasod. DGL
Providencia
-___/___“
¥
8
Revisa
N expedients,
Recbe en su EUWINZB,
band p resolucién Y
e ltn 3 Licencia y traslada
licencia, firma de| a |a bandeja del
forma  electronica | Director
avanzada, notifica
al  usuaric de
forma  electrénica
por correo
Resolucion y
licencia
¥
10
Recibe por correo
electrénico
resolucion ¥l
licendia..
Fin




