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1. OBJETIVO
Establecer la ruta que las solicitudes de los ciudadanos, centros escolares públicos, organizaciones sin fines de lucro y negocios de subsistencia, solicitantes del subsidio al Gas Licuado de Petróleo deben seguir, para el respectivo ingreso al sistema y que determine si es o no beneficiario, así como los casos que sean por aplicación automática por medio del recibo de energía eléctrica (enlace) cuando cumplen con los criterios para ser beneficiarios del GLP, y lo relacionado al resguardo de los expedientes. 
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 
Este procedimiento aplica para el Departamento de Estrategia y el Departamento de Operaciones de la Dirección General de Subsidios.
3. REFERENCIA NORMATIVA   
· Ley Especial y Transitoria para la Estabilización de los Precios del Gas Licuado de Petróleo, emitida a través del Decreto Legislativo No. 761 publicado en el Diario Oficial No. 110, Tomo No. 439 del 14 de junio de 2023 y sus reformas relacionadas. 

· Ley Reguladora del Depósito, Transporte y Distribución de Productos de Petróleo, emitida a través del Decreto Legislativo No. 169 publicado en el Diario Oficial No. 235, Tomo No. 229 del 23 de diciembre de 1970 y sus reformas relacionadas.

· Ley de Procedimientos Administrativos, emitida a través del Decreto Ejecutivo No. 856, publicado en el Diario Oficial No.30, Tomo No. 418 de fecha 13 de febrero de 2018.

· Reformas a la Ley de Creación de la Dirección General de Energía, Hidrocarburos y Minas, emitida a través del Decreto Legislativo No. 539, publicado en el Diario Oficial No. 198, Tomo No. 437 de fecha 20 de octubre de 2022.

· Ley de acceso a la información pública, emitida a través del Decreto Legislativo No 534 publicado en el Diario Oficial No. 70, Tomo No. 391 de 08 de abril de 2011.

· Ley de Ética gubernamental, emitida a través del Decreto ejecutivo N°873 publicado en el Diario Oficial No. 580, Tomo No. 399 de 02 de abril de 2013.

· Ley del Archivo General de la Nación, emitida a través del Decreto Legislativo N°316 publicado en el Diario Oficial N°26, Tomo N° 286 de fecha 5 de febrero de 1985.

· Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de Economía No. 548 del día 11 de abril de 2019.
· Los Acuerdos Ministeriales relacionados a la gestión y administración de subsidios.
· Reformas al reglamento de la Ley del Fondo de Inversión Nacional en Electricidad y Telefonía, Decreto ejecutivo N°6 del día nueve de febrero de 2017.
· Procedimiento PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema Integrado de Gestión de la Calidad.
3.1 NORMARTIVA INSTITUCIONAL

· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Hacienda.

· Política de Gestión Documental y Archivos del Ministerio de Hacienda.

· Normativa Nacional de Archivo.

4. DEFINICIONES

· Archivo Periférico Especializado: Unidad ubicada en otra área geográfica distinta a las instalaciones de la DGS, responsable de la gestión documental y resguardo de documentos relacionados a subsidios.

· Consistencia en la información:  Coherencia entre los datos de la DGS e instituciones intermediarias en el Mecanismo para el pago del subsidio al GLP, con la información según los lineamientos establecidos.
· Enlace por recibo: Cuando el hogar cumple con los criterios relacionados al consumo de energía eléctrica y califica como beneficiario al subsidio del GLP, solo necesita actualizar los datos del DUI y el recibo de energía eléctrica en una de las Sedes Territoriales, Ventanillas de Atención Ciudadana o llamando al Call Center.
· DUI: Documento Único de Identidad
· GLPv2Web: Sistema Informático diseñado para la gestión, administración y entrega del subsidio al GLP, el cual detalla las fases que debe pasar una solicitud.

· Informante Calificado: Persona mayor de edad, familiar hasta en tercer grado de consanguinidad o tercero de afinidad, designada por el jefe del hogar y/o negocio solicitante (no necesariamente representante legal), para proporcionar información requerida por el Técnico de Atención Ciudadana y/o Verificación, sobre las condiciones del hogar y de los familiares que residen en el mismo hogar y/o negocio.
5.   RESPONSABILIDADES
Del Director General de Subsidios

· Aprobar este procedimiento y sus modificaciones posteriores.

Del Subdirector de Subsidios:

· Revisar este procedimiento y sus modificaciones posteriores.

Del Jefe del Departamento de Estrategia y de Operaciones:

· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Elaborar propuestas de actualización del procedimiento.
· Realizar inducción de este procedimiento al personal conforme al PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema Integrado de Gestión de la Calidad.
Del Personal 

· Cumplir con lo establecido en este procedimiento.

· Proponer actualizaciones al procedimiento.

6. LINEAMIENTOS GENERALES 

1. Este procedimiento está en concordancia con las reformas a la Ley Creación de la Dirección General de Energía, Hidrocarburos y Minas en donde se establece, que la administración de padrones de los beneficiarios y las etapas del proceso de solicitudes del subsidio al Gas Licuado de Petróleo (GLP), son responsabilidad de la Dirección General de Subsidios (DGS).

2. El origen de las solicitudes (subsidio por hogar y negocios) puede ser de forma presencial en cualquiera de las ventanillas de la DGS, y por medio del portal web (solo para subsidio por hogar); posterior pasa al proceso de captura de datos, finalizando en el archivo. La información necesaria para el trámite de subsidio debe cumplir:

· En caso de ser el representante del Solicitante, quien realice el trámite, este deberá de presentar documento notarial de autorización.

· Presentar documentos de acuerdo con Menú de Trámites y requisitos (Anexo 2).

· Presentar los números de DUI de los miembros del grupo familiar que componen el hogar.
· Poseer sólo un contador de energía eléctrica a su nombre, en caso de ser propietario de la vivienda.

· El hogar o negocio debe utilizar el GLP para preparar los alimentos.

· Para las solicitudes de subsidio a la energía eléctrica, el consumo promedio de 6 meses debe ser hasta 105 kwh.
· Los negocios según solicitud, deberán ser de subsistencia y dedicarse a la elaboración de alimentos cocinados.
3. Cuando el trámite de solicitud lo realiza un tercero, este debe tener parentesco en primer grado de consanguinidad (padre o hijos). Cuando el tercero, tiene otro tipo de parentesco o no es pariente, debe presentar documento notarial que está autorizado para realizar dicho trámite. 

4. La validación de la información de las condiciones de la vivienda, puede realizarlo cualquier familiar mayor de 18 años, integrante del núcleo familiar, que esté en condiciones de validar información.
5. Para los centros escolares de la red pública, el representante del centro escolar que esté inscrito en el programa de alimentación y salud escolar, debe presentarse a una de las sedes o ventanillas, para solicitar la incorporación del centro escolar como beneficiario del subsidio al Gas Licuado de Petróleo (GLP).

6. Para las solicitudes de subsidios por hogar, realizadas en línea, el ciudadano debe ingresar en el siguiente enlace: https://subsidios.mh.gob.sv/socioeconomico/ y completar la información requerida. Esto lo podrá hacer únicamente si es primera vez que realiza trámite para obtener subsidio, de lo contrario el sistema no le permitirá continuar y deberá presentarse a una ventanilla de la Dirección General de Subsidios (DGS) para realizar la solicitud.

7. Para consultas, dudas, reclamos o quejas relacionadas al subsidio del gas licuado de petróleo, se debe comunicar a: 

· CALL CENTER: 2237-3333
· WhatsApp: 7072-2484
8. No se asignará subsidio en los casos siguientes:

· Uno de los miembros del hogar ya tiene subsidio por hogar o negocio.

· Los ingresos totales del hogar son superiores a dos salarios mínimos del sector comercio y servicios.
· Cuando el Número de DUI es incorrecto o no se encuentra registrado en el Registro Nacional de las Personas Naturales.
· Cuando el consumo de energía es superior a 200 kwh.

· Cuando los códigos de tarifa no son residenciales.

· Cuando no utiliza GLP para cocinar.

· Cuando posee más de 1 negocio, en el caso que sea solicitud por negocio.

· El propietario de dos o más viviendas o recibos de energía eléctrica a su nombre.

· Cuando el negocio tiene hasta 4 empleados remunerados laborando en el negocio.

Otras generalidades que debe conocer el ciudadano

9. El solicitante deberá presentar DUI vigente y último recibo de energía eléctrica legible.
10. El último trámite realizado por la persona es válido y vigente, independientemente sea por estudio socioeconómico o enlace de DUI con recibo de energía eléctrica.

11. Así también, si un recibo de energía eléctrica es utilizado en más de un trámite, será bloqueado en el sistema hasta determinar a quién pertenece realmente dicho recibo.
7. PROCEDIMIENTO 

7.1 Registro de beneficiarios para el subsidio al Gas Licuado de Petróleo (GLP) por solicitud
	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCIÓN

	Técnico de Atención Ciudadana
	01 
	1. Recepción 

Atiende al solicitante o su representante, para determinar si la visita, es relacionada a consulta, problemas, reclamos, quejas y otros, relacionados a la asignación del subsidio del GLP.
Se solicita, el documento de identidad para realizar búsqueda en sistema GLPv2Web y determinar el procedimiento a seguir. 
En caso de que el número de DUI del solicitante o de su núcleo familiar aparecen con subsidio asignados, se notifica y finaliza el proceso.



	Técnico de Atención Ciudadana
	02 
	Si la visita, es relacionada a solicitar subsidio al GLP, se solicita DUI y recibo de energía eléctrica si posee.

Se realizan consultas, para clasificar el caso y que requisitos se deben cumplir, conforme al Menú del tipo de trámites y los requisitos (Anexo 2) de clasificación de casos.

En el sistema GLPv2Web, genera la orden de trabajo respectiva:

· Registro de beneficiario GLP.

· Solicitud de negocio para aplicar al subsidio de GLP (Anexo 4).
· Registro de beneficiario de energía eléctrica.

Completa la información del F2CH/CN, de Hogar o Negocio de acuerdo al trámite del solicitante.

Cierra la suborden de trabajo, y se generan e imprime dos copias de F2-CH/F2-CN de acuerdo al trámite y solicita firma del solicitante o su representante.

Revisa el F2-CH/F2-CN y que la solicitud precalifica contenga los datos conforme al DUI.

En caso de no precalificar para subsidio de Negocio, se le explica al solicitante los motivos y que puede realizar en 90 días un nuevo trámite, para determinar si las condiciones socioeconómicas son aptas para recibir subsidio al GLP. 

Al final de la jornada de trabajo, entrega los expedientes al Técnico de Atención Ciudadana designado para ordenarlos en archivadores de palanca.

Para el caso de las Ventanillas de Atención, el Coordinador territorial recoge los expedientes y los entrega al Técnico de Atención Ciudadana designado para ordenarlos en archivadores de palanca.


	Técnico de Atención Ciudadana asignado
	03 
	Recibe los expedientes y los ordena en archivadores de palanca.

	Coordinador Territorial/ Supervisor Territorial
	04 
	Exporta base de Excel de las verificaciones de campo pendientes.

Ingresa al sistema GLPv2Web, en la opción consultas y reportes, reporte ordenes de trabajo, estado de subórdenes y selecciona el departamento y los registros que desea exportar que pueden ser:

•Registro de Beneficiario de GLP 

•Solicitud de subsidio para negocio

•Solicitud de subsidio en línea

•Registro de beneficiario de la energía eléctrica
•Registro por operativo de re verificación

Carga y exporta la base de Excel, filtra los subórdenes de Verificación en campo y levantamiento de F1-CHN-CENADE”.


	Supervisor Territorial
	05 
	Recibe/Descarga las verificaciones pendientes, del sistema.
Elabora la ruta de acuerdo a su programación, por zona geográfica y por cantidad de visitas pendientes, y distribuye la cantidad de verificaciones pendientes entre los Gestores de Beneficiarios y Puntos de Venta.
Prepara los formularios, listado de los solicitantes a visitar, memorándum de campo (si fuera necesario), notificación de visita NT-4/7 y los entrega a cada gestor de beneficiario y punto de venta.


	Supervisor Territorial
	06 
	2.Verificación de campo (estudio socioeconómico)

Distribuye a los Gestores de Beneficiarios y Puntos de Venta, la carga de trabajo diaria de acuerdo a la cantidad de casos que se tengan que visitar en la ruta programada, los orienta y los ubica sobre la zona a trabajar.


	Gestor de Beneficiarios y Puntos de Venta
	07 
	Visita el hogar o el negocio de subsistencia del solicitante.

Si se encuentra el solicitante o un informante calificado y acepta la entrevista, completa el formulario de Solicitud de incorporación del subsidio al GLP para hogar o negocio según correspondan, y solicita firma del informante en NT-04 (anexo 6).  o NT-07 (anexo 7).
Nota: se toman en cuenta las siguientes consideraciones:

•Si el trámite es por negocio, y cuenta con más de uno, completa la carátula del formulario de visita.

•Si el negocio cambió de rubro o cerró, se llena el F4-CHN (Anexo 5).
Al finalizar la entrevista, revisa que el formulario no presente inconsistencias y firma garantizando la calidad y veracidad de la información.


	Gestor de Beneficiarios y Puntos de Venta
	08
	Al no encontrar a ningún miembro del hogar, consulta con vecinos o familiares las razones por las que no se encuentra solicitante y lo clasifica como otros en los siguientes casos:

•  Cambio de domicilio

•  Falleció

•  Migró

•  Privado de libertad

•  Es desconocido en la zona

•  Cerró el negocio

•   Cambio de rubro
· Rechazo

· Incompleta

En caso de que esté Ausente en dos ocasiones se cierra la orden de trabajo y se da por finalizada la solicitud.


	Gestor de Beneficiarios y Puntos de Venta
	09
	Para los casos anteriores, completa los formularios NT-4(anexo 6). y F4-CH (anexo 5). de verificación no efectiva, y en la parte posterior elabora un croquis de la ubicación de la vivienda o negocio de subsistencia visitado, firma y registra los resultados de la visita en el formulario de visita.


	Gestor de Beneficiarios y Puntos de Venta
	10
	En los casos ausentes por primera vez, se deja una notificación en la vivienda o negocio de subsistencia a través del Formulario NT-7 Comprobante de Notificación (Anexo 7), donde se incluye el número telefónico del Call-Center y las direcciones de las oficinas de Atención a nivel nacional, con el propósito de que el solicitante se comunique o se haga presente a una oficina de la DGS para coordinar una segunda vista. El usuario tendrá un plazo máximo de 5 días hábiles a partir de la fecha consignada en la notificación.

Elabora memorándum notificando que se realizó la primera visita y lo entrega a Supervisor Territorial.


	
	11
	Realiza segunda visita, en caso que se haya presentado el solicitante a Ventanilla o se haya comunicado al Call Center, posterior a la 1ra visita, conforme a la metodología en la primera visita.


	Gestor de Beneficiarios y Puntos de Venta
	12


	Al regresar a la oficina, busca los expedientes de los formularios levantados, anexa y completa cada expediente.

Entrega a Supervisor Territorial los formularios completos.


	Supervisor Territorial
	13

	Recibe los formularios con los expedientes, los ordena por departamento, por municipio y los coloca en el orden de trabajo correspondiente: solicitud precalificada, DUI, recibo de energía eléctrica si posee, NT-04 Comprobante de Verificación de Campo (Anexo 6).  y formulario de verificación. 

Se clasifica la sub orden de acuerdo a la categoría de la visita (Completa, cambio de domicilio, fallecido, rechazo, migración, recluso, zona no accesible, cierre de negocio o cambio de rubro del negocio).

Se cierra la sub orden de trabajo, Verificación en campo y levantamiento de F1CHN – CENADE Entrega los formularios a Técnico de Atención Ciudadana asignado.


	Técnico de Atención Ciudadana
	14


	Recibe del Supervisor Territorial, los formularios de las verificaciones realizadas.

En el Sistema GLPv2web cierra la Sub-orden de trabajo: Registro de documentos F1CHN a entregar a unidad de control de calidad.
Descarga en sistema GLPv2web listado de expedientes listos para entregar al Personal de Archivo. 
Ordena los expedientes por rubro, por departamento, municipio y orden alfabético.


	Coordinador Territorial o Personal designado
	15
	Finaliza la Sub-orden de trabajo: Entrega de expedientes CHN a la unidad de control de calidad.


	Personal designado 
	16
	Revisa cada uno de los expedientes según listado, que coincida el N° de caso, nombre, DUI y orden ID, y que contengan la siguiente documentación:

•Precalificada

•Fotocopia de DUI.

•Recibo de energía eléctrica, cuando aplique según menú de casos.

•Formulario de Solicitud de incorporación del subsidio al GLP para hogares o negocios o F2-CH.

•Formulario de categorización no efectiva F4-CHN, en el caso que la visita de campo no fuera efectiva.

Si le falta documentación a un expediente, solicita al Coordinador Territorial que lo complete; en caso de no poder, el coordinador elaborará un memorándum, justificando que la documentación es irrecuperable.

Los expedientes completos, se trasladan a la unidad de Verificación y Captura de Datos.


	Técnico Administrativo
	17
	Recibe y registra en libro de control los paquetes de expedientes con número de entrega, territorio al que pertenecen y en qué fecha se recibieron.

Se resguardan para ser procesados por el método PEPS (primeras entradas, primeras salidas).


	Técnico de Verificación y Captura de Datos
	18
	3.Verificación y Captura de datos

Retira paquete de expedientes que procesará y registra en el libro de control la fecha de recibido.

En la consistencia de la información de los expedientes:
· Revisa N° de caso, nombre, DUI y orden ID sea el mismo en la solicitud y en la precalificada.

· Nombre, número de DUI y fecha de nacimiento del solicitante sea el mismo de la copia de DUI.

· Datos del recibo de energía eléctrica sean los mismos en solicitud y copia de recibo, de encontrar diferencia, solicita a Coordinador Territorial que resuelva la inconsistencia.

· Revisa si tiene beneficios, los montos sean consistentes. 

· Revisa que la solicitud contenga ingresos ya sea de hogar o negocio y que sean consistentes.

· Que estén las firmas y sellos correspondientes.

De presentarse inconsistencia, trata de resolverla con el Coordinador Territorial o con el Jefe Inmediato del área de Verificación y Captura de datos. 


	Técnico de Verificación y Captura de Datos
	19
	En el sistema GLPv2web ingresa a la opción consultas y reportes, captura F2CHV2, Selecciona el Departamento, Municipio y Segmento correspondiente y:
•Digita toda la información de la solicitud, cierra las sub ordenes de trabajo de: Critica, Digitación y Registro de Validación de documentos.
•Coloca en el campo de observaciones, si hay documentos pendientes o la ausencia de datos, para que Call Center haga la respectiva notificación cuando se consulte.

•Firma y sella el formulario.

Si el ingreso de los datos se ha realizado de forma correcta, en el sistema arroja el mensaje: “Proceso completo” o de lo contrario si falta información o hay datos incompletos el mensaje es: “Revisar proceso”.


	Técnico de Verificación y Captura de Datos
	020 
	Al finalizar la captura de datos del paquete de expedientes, registra en el libro de control en qué fecha lo devolvió ya digitado.


	Técnico Administrativo
	021 
	Solicita a los Técnicos de Estrategia cerrar los subórdenes de trabajo de Entrega de F1CHN a la unidad de archivo.


	Técnico de Estrategia 
	022 
	Cierra subórdenes de trabajo solicitadas por lotes e informa cuando se encuentren cerradas para enviar expedientes a la Unidad de Archivo.


	Técnico Administrativo
	023 
	Entrega los paquetes de expedientes procesados a la Unidad de Archivo.


	Administrador de la base de datos
	024 
	Acreditación de Beneficiarios

Mensualmente valida la información para incorporar a los nuevos beneficiarios, los filtros que revisa son los siguientes:

· Si posee un Enlace más reciente.

· Si el número de DUI ya posee subsidio asignado

· Si hay otro trámite con el mismo recibo de energía eléctrica.

· Entre otros.

	Coordinador de Call Center
	025 
	Extrae del sistema GLPv2WEB una muestra mensual de 1,000 casos de beneficiarios y asigna campaña para notificar y 1,000 casos para confirmar el respetivo cobro del subsidios, por medio de los Operadores de Call Center.


	Operador de Call Center
	026 
	Ingresa en la campaña de notificación en sistema GLPv2Web, informa por llamada telefónica, a los nuevos beneficiarios que puede cobrar subsidio, y la muestra de confirmación corrobora si ellos han hecho efectivo el cobro del subsidio, para evitar o identificar sustracción. 

	Operador de Call Center
	027 
	En los casos, que el beneficiario exprese que no ha realizado el cobro de subsidio y aparece este cobrado en sistema, se crea orden de trabajo “Generación de PIN a DUI por sustracción de subsidio”.

	Encargado de Archivo
	028 
	5. Archivo de expedientes

Recibe de la unidad de Verificación y Captura de datos, los expedientes de los nuevos beneficiarios con su respectivo listado, ya procesados para el resguardo.

Firma de conformidad el listado de Control de entrega de expedientes (con las respectivas correcciones en caso de existir).

	Técnico de Archivo
	029 
	En el sistema GLPv2web ingresa a la orden de trabajo respectiva de cada expediente y la cierra la suborden de trabajo Archivado de F1CHN – CENADE.

	Técnico de Archivo
	30
	Foliación 

Retira todas las grapas que tenga el expediente.

Coloca el expediente en el folder de manila con los documentos sujetados con una sola grapa, y ordena los documento del expediente de forma estándar, y le coloca número de folio a cada página.

	Técnico de Archivo
	31

	Verificación 

Ingresa al aplicativo Expedientes GLP versión 2.0, opción menú, verificación, digita el número de caso, selecciona el tipo, Hogar, Negocio y da clic en buscar, y selecciona los tipos de documentos, se coloca al final el resultado de la validación:

· Completo pasar a ordenamiento, cuando todo está en orden. 

· Expediente ya fue ordenado, adjuntar.

Depuración

Coteja que el tipo de trámite que aparece en sistema sea el mismo que en el expediente físico, se coteja cada uno de los documentos con el sistema dando clic en cada uno de ellos.

	Técnico de Archivo
	32
	Ordenamiento de expedientes en aplicativo

Ingresa al aplicativo Expedientes GLP versión 2.0, opción menú, Ordenamiento, ingresa el número de Estante, selecciona el tipo, Hogar, Negocio y digita el número de Caso, cuando corresponda y da clic en Ordenar. 

El sistema muestra la posición en donde quedará resguardado el expediente con los siguientes campos: estantes, nivel (anaquel), caja, cartapacio y número de correlativo.

Resguarda el Expediente en la ubicación asignada.

	Encargado de Archivo
	33
	Préstamo de expediente

Recibe la solicitud de préstamo de expedientes vía correo electrónico del personal autorizado (Director, Coordinador Administrativo, Gerencias y Jefaturas o personas designadas) de la DGS; o por medio de la Oficina de Acceso a la información Pública del Ministerio de Hacienda, y de otras Unidades del Ministerio de Hacienda, e instituciones públicas pertinentes. 

	Técnico de Archivo 
	34
	Ubica el expediente solicitado, y lo registra en la base de datos de préstamo de expediente.
Completa la Solicitud de préstamo documental (Anexo 4) e imprime dos copias, entrega el expediente y solicita firma de conformidad a quien solicita el expediente, firma la solicitud y entrega una copia al solicitante y le recuerda que el tiempo de préstamo de un expediente es máximo 15 días.
Posterior a la entrega o devolución del expediente, firman conformes de entregado y recibido solicitante y responsable de recibir de archivo.
Actualiza la base de préstamo de expediente y se vuelve a ubicar en su posición original donde corresponde.

	
	
	FIN


7.2 Registro de Beneficiario al subsidio del GLP por enlace de recibo de energía eléctrica.

	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCIÓN

	Técnico de Atención Ciudadana/Operador de Call Center
	01 
	Atiende al solicitante e indaga si no aparece en sistema asignado subsidio al GLP a la persona o al número de recibo de energía eléctrica. Realiza la búsqueda en sistema por número de DUI y realiza la “evaluación por recibo” para verificar las condiciones del solicitante. Revisa que cumpla con los requisitos: 

Tarifa: 109, 110, 111, 112

Es playa: No

Repetido: No

Jurídico: No

Tipo de evaluación: 

Estado normal de los hogares para la evaluación del subsidio.

También se revisa en la “evaluación Subsidio – Recibo”, que se cumplan con los siguientes criterios:

Consumo válido: Sí

Es tarifa residencial: Sí

Es jurídico: No

Es playa: No

Está repetido: No

Es alta: No

Es válido: Sí

Colonia excluida: No

Fallecido: No
Ingresa a Atención al cliente, para guardar consulta, ingresa a consultas y a reportes, y luego: consultas transacciones. 

	Técnico de Atención Ciudadana/Operador de centro de llamadas
	02 
	Si el solicitante no cumple con los criterios, realiza las siguientes acciones:

· Si la atención es vía Call Center: Le indica que puede presentarse a una ventanilla de la DGS para completar la Solicitud para aplicar al subsidio por hogar (Anexo 3) y que se le realice un estudio socioeconómico.

· Si la atención es vía Técnico de Atención: Le indica los requisitos para realizar solicitud de incorporación de hogar para ser beneficiario al subsidio y pasa al punto 7.1 Registro de beneficiarios para el subsidio al GLP de este procedimiento.

Si el solicitante aplica para enlace por recibo de energía eléctrica, Registra una consulta en el sistema GLPv2Web con la observación de que el beneficiario solicitó realizar un “enlace” por recibo de energía eléctrica.

El enlace se realiza en la opción “Enlace Recibo”, donde se colocará y validará la información del solicitante.

	Técnico de Atención Ciudadana/Operador de centro de llamadas
	03 
	En el sistema GLPv2Web genera la orden de trabajo Registro de beneficiario GLP por recibo de energía eléctrica, 
Ingresa en opción de orden de trabajo y coloca DUI.

Cierra la sub-orden de trabajo: registro de documentación.
Le informa al solicitante que puede consultar el siguiente mes, si su subsidio le fue asignado.
Si el solicitante ya posee registro en el sistema GLPv2WEB, genera la orden de trabajo Modificación registro de beneficiario GLP por recibo de energía.

Cierra la su-borden de trabajo: Recepción de documentación o registro por llamada telefónica – CENADE o Call-Center.
Completa la sub-orden de trabajo y actualiza datos:

· En la opción verificación, en base de datos GLP selecciona la opción Enlace recibo, y completa la información.

· Si existe una persona enlazada con el recibo, le da de baja en el sistema.

Cierra la sub-orden de trabajo y Finalización de registro.

	Técnico de Atención Ciudadana
	04 
	Si la atención es en oficina, al final de la jornada de trabajo, entrega los expedientes al Técnico de Atención Ciudadana designado para ordenarlos.

	Técnico de Atención Ciudadana designado
	05 
	De forma semanal envía los expedientes a la Unidad del Archivo periférico.


7.3 Registro de Incorporación de Centros Escolares y ONG´s al subsidio del GLP.
	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCIÓN

	Técnico de Atención Ciudadana
	01 
	Se solicita al representante de Centro Escolar: 

•Fotocopia del Acta de conformación del Consejo Directivo Escolar (CDE) con el respectivo sello.

•Fotocopia del acuerdo de nombramiento de la persona responsable del cobro y personería jurídica del centro escolar.

•DUI de la persona encargada de hacer efectivo el subsidio definido por la institución.

Se solicita al representante de ONG: 

•Fotocopia del documento que lo acredita como organización sin fines de lucro emitido por el Ministerio de Gobernación.

•DUI de la persona encargada de hacer efectivo el subsidio definido por la institución. 

•Punto de acta donde consta el nombramiento del representante que hará efectivo el subsidio.

•Dirección de la entidad.

Saca copia de DUI ampliada a 150% del representante. 

Registra consulta en el sistema GLPv2Web y genera la orden de trabajo Solicitud de subsidio para Centro Escolar o Solicitud de subsidio para ONG según sea el caso.

Para Centro Escolar en la sub-orden de trabajo: Recepción de documentación correspondiente, completa el Formulario de caracterización del centro escolar F2-CE:

· Ingresa a la opción, Formularios de caracterización, y selecciona el formulario de caracterización de centro escolar.

· Busca la información con el código del centro escolar, el nombre del centro escolar, el DUI del encargado del centro escolar, o el nombre del encargado del centro escolar.

· Digita los datos requeridos y activa la “Lista F2CE” previamente seleccionada.

· Si hay cambio de representante, le da baja al anterior en la lista de centros escolares y activa al nuevo representante.
Para ONG, genera e imprime la solicitud y en la sub orden de trabajo: Recepción de documentación correspondiente, completa la información requerida.

•Solicita firma del representante.

•Cierra la sub-orden de trabajo: Recepción de documentación correspondiente e inscripción.

Le informa al Representante que se le informará cuando tenga activo su DUI para cobrar el subsidio.

	Coordinador Territorial
	02 
	Envía los expedientes a la Área del Archivo.
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Anexo No. 1 Flujograma del proceso de las solicitudes y enlaces
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CODIGO

condición económica.

Familias que viven en pieza de mesón, este puede MS:50   MC:51

 ser sin energía eléctrica o  con energía eléctrica pero

no llega el recibo a cada pieza. MC:51

Pero también pueden ser piezas de mesón en el que

cada pieza tiene su propio  contador y a cada una le 

llega un recibo solo que el titular es el mismo para 

Las personas que reciben subsidio a través de la 

 factura de la energía eléctrica y desean cambiar a

 un subsidio por negocio de subsistencia.

Las personas que no reciben factura eléctrica pero

reciben subsidio por medio de tarjeta solidaria y 

desean cambiar a un subsidio por negocio de 

subsistencia.

Personas que tienen energía eléctrica provenientes

de otras fuentes: Familia, vecino, etc. Y que no

poseen contador propio.

Propiedades, donde el dueño vive en el extranjero o

en otra vivienda y el recibo presenta problema de 

duplicidad. La vivienda esta ocupada por un familiar 

u otra persona que se encarga de cuidarla

Personas  que su ocupación es vivir y cuidar una 

propiedad privada en la playa u otro lugar, los cuales

poseen energía eléctrica y el recibo presenta

duplicidad en el titular.

Personas que compraron o vendieron propiedades

pero no han cambiado el titular del recibo

12

C:44

CT:45

CR:46

DUI  legible del propietario, Copia de 

recibo de energía eléctrica del hogar  o del 

negocio si posee (cualquiera de los ultimos 

3 meses), copia de pago de impuestos si 

posee.

DUI  legible del propietario, Copia de 

recibo de energía eléctrica del hogar  o del 

negocio si posee (cualquiera de los ultimos 

3 meses), copia de pago de impuestos si 

posee.

Hogares  múltiples,  recibo  

mayor  a  los  199.99 Kwh.

Son mas de un hogar que habita en una misma 

infraestructura y cada uno posee su propia cocina de 

gas para la preparación de sus alimentos

DUI legible, y solamente para el titular del 

recibo de energía eléctrica una copia del 

recibo (cualquiera de los ultimos 3 meses).

Guardián o cuidadores 10

DUI legible,Copia de Recibo de energía 

eléctrica (cualquiera de los ultimos 3 

meses).

Sin arreglo de la titularidad 

del recibo

11

DUI legible,Copia de Recibo de energía 

eléctrica (cualquiera de los ultimos 3 

meses) y con consumo  según acuerdo 

ejecutivo vigente.

Conexiones por terceros 8 DUI legible. 

Ocupante gratuito 9

DUI legible,Copia de Recibo de energía 

eléctrica (cualquiera de los ultimos 3 

meses).

Cambio de subsidio de 

Hogar  con energía  a 

subsidio de negocio * 

6 Realizar trámite correspondiente.

Cambio de subsidio de 

Hogar  sin energía  a 

subsidio de negocio *

7 Realizar trámite correspondiente.

Mesones sin recibo de  

energía eléctrica (MS).  

Mesones con recibo de 

energía eléctrica (MC)

DUI  legible.



todas las piezas.

DUI legible,Copia de Recibo de energía 

eléctrica (cualquiera de los ultimos 3 

meses).

pero el titular del recibo aparece en más de uno.

Características: A) el trabajador o propietario es

independiente o cuenta propia. 

B) Tiene solo el equipamiento básico para el 

desempeño de su trabajo o actividad económica.

C)El negocio es la principal fuente de trabajo y medio

de vida para el propietario y del hogar.



Negocios de Subsistencia  

Tortillerías (TO)  Pupuserías 

(PU) Panaderías de pan 

Francés (PF),

Características: A) el trabajador o propietario es

independiente o cuenta propia. 

B) Tiene solo el equipamiento básico para el 

desempeño de su trabajo o actividad económica.

Negocios de Subsistencia 

Comedor (C), Comida Típica 

(CT), Comida Rápida (CR).

de vida para el propietario y del hogar.

C)El negocio es la principal fuente de trabajo y medio

TO: 41 

PU:42 

PF: 43  

Familias excluidas

Hogares que cumplen  con el rango  de consumo pero

MINISTERIO DE HACIENDA-DIRECCIÓN GENERAL DE SUBSIDIOS

FOC-01 MENU DE TRÁMITES Y REQUISITOS

CASO DESCRIPCION REQUISITOS

Sin Energía Eléctrica

Personas  que no tienen energía eléctrica ni contador

1 DUI  legible

propio, ni conexión de terceros.

3

 DUI  legible. Copia de Recibo de energía 

eléctrica (cualquiera de los ultimos 3 

meses) y con consumo  según acuerdo 

ejecutivo vigente.

que el sistema les da no gozar del subsidio.

Pero consideran que son beneficiarios por su 

Alquiler

Personas  que arrendan una casa y tiene

2

DUI  legible, Copia de recibo de energía 

eléctrica (cualquiera de los ultimos 3 

meses) y con consumo  según acuerdo 

ejecutivo vigente.

recibo de energía eléctrica con el promedio de 

consumo de los últimos 12 meses menor a 200 kwh.


Fuente: elaboración propia, con base al procedimiento descrito.
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Menú del tipo de trámites y los requisitos
[image: image1.emf] Versión: 03, Rev.:

CODIGO

Deben verificarse y autorizarse por medio de

evaluación titular del Ministerio de Economía. 

EJ: Hogares que consumen mas de 199.99 KWh.

Debido a que algún miembro de la familia padece

alguna enfermedad y necesita un equipo especial

para generar Oxigeno que origina el consumo

excesivo de energía.

Firmar formato de renuncia DR-01

El solicitante se presenta a CENADE con un recibo 

propiedad de la concesionaria (ej.: CEL) y solicita el

subsidio

Aplica para centros escolares que tienen plan de 

alimentación y utilizan Gas Licuado de Petróleo (GLP)

Nota: Para los trámites en los que se solicita DUI  por primera vez, en oficina se sacarán la copia ampliada a 150%.

Carta donde se nombra al representante o 

encargado para la compra de los cilindros 

del centro escolar, Documento de 

inscripción del Consejo Directivo Escolar y 

DUI del representante

Aplica para ONG´S que tienen plan de alimentación 

para personas en situación vulnerable y utilizan Gas 

Licuado de Petróleo (GLP)

Entidades de asistencia sin 

fines de lucro                              

26

Carta donde se nombra al representante o 

encargado para la compra de los cilindros 

de la organización, Documento de 

inscripción en el Registro de asociaciones y 

fundaciones del Ministerio de 

Gobernación.

DUI legible. Llenar formato de devolución 

digital y acta de devolución de tarjeta 

solidaria. Copia de Recibo de energía 

(cualquiera de los ultimos 3 meses).

Reposición de tarjeta 

solidaria

El beneficiario se presenta al CENADE a reportar 

daño, robo, hurto o extravió de la tarjeta solidaria. 

(Se generará orden de trabajo)

17

DUI legible. Reporte policial en caso de 

robo o hurto

Renuncia del subsidio

Aquellas personas que voluntariamente renuncien al 

subsidio. Serán atendidas por el Coodinador 

Departamental de la oficina CENADE respectiva. 

14

Entrega de tarjeta Solidaria

El beneficiario se presenta al CENADE a retirar su 

tarjeta solidaria, por que cambio de domicilio. (Se 

generará orden de trabajo)

15

Casos especiales 1 13

DUI legible, y solamente para el titular del 

recibo de energía eléctrica una copia del 

recibo.Constancia medica del 

padecimiento y del uso del aparato de 

oxigeno domiciliar.

(*)Estos casos ya no se ejecutan, pero se mantendrán en la presente matriz debido a que 

ya poseen un código único que lo identifica

MINISTERIO DE HACIENDA-DIRECCIÓN GENERAL DE SUBSIDIOS

FOC-01 MENU DE TRÁMITES Y REQUISITOS

CASO DESCRIPCION REQUISITOS

Conexión de energía por 

concesionario

22

DUI legible. Copia de Recibo de Energía 

Eléctrica (cualquiera de los ultimos 3 

meses), y con consumo  según acuerdo 

ejecutivo vigente.

DUI legible. 

Devolución de tarjeta 

Solidaria

Una persona se presenta al CENADE a devolver una 

tarjeta solidaria que no le corresponde. (Se generará 

orden de trabajo)

16

DUI  legible. Copia del Recibo de energía 

eléctrica si lo tuviera.

Centros Escolares 25


Anexo No. 3 Solicitud para aplicar al subsidio por hogar
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Fuente: formulario actual
Anexo No. 4 Solicitud de negocio para aplicar al subsidio de GLP
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     Fuente: formulario actual
Anexo No. 5 Formulario de categorización de verificación no efectiva F4-CHN
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Fuente: formulario actual
Anexo No. 6   NT-4 Comprobante de verificación de campo
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                 Fuente: formulario actual
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Anexo No. 7   NT-7 Comprobante de notificación
[image: image13.png]Direccion General de Subsidios

CENADE

NT-7 COMPROBANTE DE NOTIFICACION

No. Caso:

Tipo de Tramite:

Fechade

vi

ver

Nombre de Ia persona que informo:

e

ou

Nombre del Gestor:

FIRMA DELGESTOR.

FIRMA INFORMANTE

Direccion General de Subsidios
CENADE

NOTIFICACION DE VISITA

Estimado Sr/sra,

atentamente se le informa que el dia se le visitd por
a su establecimiento con el fin de obtener informacion
requerida para el proceso de actualizacion de datos, y no fue

posible obtenerla, ya que no se encontrd alguien que pudiera proporcionar los datos

Inecesarios; por lo que se le agradeceria relice lo siguiente:
Se le solicita que flame al Call Center al numero 2565 - 5555 o se presente a la Oficina del

CENADE de su conveniencia, dentro de los proximos 10 dias habiles a partir de la fecha de la
vista.

Direccion General de Subsidios

CENADE

NT-7 COMPROBANTE DE NOTIFICACION

Tipo de Tramite:

Visita:

Nombre de Ia persona que informo:

ou

Nombre del Gestor:

Estimado sr/sra,

atentamente se le informa que el dia se le visitd por

2 su establecimiento con el fin de obtener informacion
requerida para el proceso de actualizacion de datos, y no fue

posible obtenerla, ya que no se encontrd alguien que pudiera proporcionar los datos

Inecesarios; por lo que se le agradeceria relice lo siguiente:

FIRMA DEL GESTOR.

FIRMA INFORMANTE

Se e solicita que Nlame al Call Center al numero 2565 - 5555 o se presente  Ia Oficina del
CENADE de su conveniencia, dentro de los proximos 10 dias habiles a partir de Ia fecha de la
vista





Fuente: formulario actual
Anexo N°.8 Solicitud de Préstamo Documental
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UNIDAD ORGANIZATIVA :

:

____/____/____

DEPT. MUN. E D

: VERIFICAR INFORMACION 

____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

F. _________________________________________________

NO

                           TIPO DE PRÉSTAMO

DIRECCIÓN GENERAL DE SUBSIDIOS 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO

SOLICITUD DE PRÉSTAMO DOCUMENTAL

SOLICITANTE



____    -______

FECHA DE PRÉSTAMO FECHA DE DEVOLUCIÓN:

   _________/________/_________

FECHA DE PRÓRROGA:    _________/________/_________

TIPO DE DOCUMENTO:   EXPEDIENTE                                                 OTROS

INTERNO



CANTIDAD FOLIOS



EXTERNO



USO SOLICITANTE USO UGDA

No. NOMBRE DUI CASO

OFICINA



  



USO  DE UGDA

ACTUALIZADO  SI

OBSERVACIONES

F. ____________________ F.  _______________________

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL 

RESPONSABLE DE LA UNIDAD 

ORGANIZATIVA QUE SOLICITA EL 

PRÉSTAMO

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL PERSONAL 

DE ARCHIVO QUE ENTREGÓ EL 

PRÉSTAMO

NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE 

ARCHIVO  QUE RECIBIÓ EL 

PRÉSTAMO

X

X


Fuente: formato actual
10. MODIFICACIONES “N/A”
*





*





*
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